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УКРАЇНА
СЛОВ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА

РІШЕННЯ

від 13.12.2013  № 9-LIV-6
м. Слов’янськ

Про затвердження Положення про відділ з організаційного забезпечення депутатської діяльності Слов’янської міської ради 

Відповідно до рішення Слов’янської міської ради від 25.10.2013 року № 18-L-6 “ О внесении изменений и дополнений в решение городского совета от 15.12.2010 № 10-III-6 “Об утверждении структуры исполнительных органов совета и общей численности аппарата городского совета и его исполнительных органов”(с изменениями)”, керуючись п.4 ст.54 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” та ст.29 Регламенту міської ради, міська рада

ВИРІШИЛА: 

1.
Затвердити положення про відділ з організаційного забезпечення депутатської діяльності Слов’янської міської ради (додається).

2.
Рішення міської ради від 15.12.2010 № 43 – III-6 «Про затвердження положення про апарат Слов’янської міської ради» вважати таким, що втратило чинність. 

Міський голова                                                                      Н.І. Штепа 


Додаток

до рішення міської ради
від 13.12.2013  № 9-LIV-6
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з організаційного забезпечення депутатської діяльності

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Це Положення  розроблене відповідно до  Законів України “Про місцеве самоврядування в Україні”, «Про статус депутатів місцевих рад» та Регламенту міської ради, затвердженого рішенням Слов’янської міської ради від 15.11.2010 № 2 – II-6.
1.2. Відділ з організаційного забезпечення депутатської діяльності (далі –відділ)  утворено міською радою у складі апарату міської ради. Відділ є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим міському голові, секретарю міської ради. Роботу відділу координує секретар міської ради.
1.3. Відділ є виконавчим органом міської ради та створено з метою організаційного забезпечення діяльності депутатів в Слов’янській міській раді.
1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації», актами відповідних органів влади вищого рівня, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом Слов’янської міської ради, а також цим Положенням.
1.5. Повне найменування: Відділ з організаційного забезпечення депутатської діяльності Слов’янської міської ради.
1.6. Відділ не має статусу юридичної особи.
1.7. Діяльність здійснюється на підставі планів роботи Слов’янської міської ради, затверджених рішенням Слов’янської міської ради. 
2. Основні завдання відділу
Основними завданнями відділу є:
2.1. Організаційно-методичне та правове забезпечення діяльності депутатів в Слов’янській міській раді.
2.2. Організація сесій Слов’янської міської ради.
2.3. Організація роботи постійних та тимчасових комісій Слов’янської міської ради.
2.4. Організація контролю за виконанням доручень виборців, депутатських  запитів та звернень.
2.5. Забезпечення в межах та порядку, визначеному законодавством, сумісно з виконавчими органами міської ради підготовки та проведення виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів місцевих рад та сільських, селищних, міських голів, всеукраїнських та місцевих референдумів.
3. Функції та повноваження відділу
Відділ  відповідно до покладених на нього завдань виконує наступні функції:
3.1. З метою організаційного забезпечення діяльності депутатів в Слов’янській міській раді формує інформаційну базу, щодо складу депутатського корпусу та помічників-консультантів депутатів, дотримуючись вимог Закону України «Про захист персональних даних», а саме:

3.1.1. Складає списки депутатів Слов’янської міської ради, а також їх помічників-консультантів, у формах необхідних для якісного виконання функцій відділу, які можуть містити в собі персональні дані.
3.1.2. Збирає особисті картки депутатів Слов’янської міської ради та їх помічників-консультантів у формі затвердженої експертною комісією архівного відділу та забезпечує їх зберігання до складання депутатами повноважень.

3.1.3. Забезпечує  передачу особистих карток депутатів Слов’янської міської ради та їх помічників-консультантів на зберігання до архівного відділу Слов’янської міської ради. 
3.1.4. Здійснює облік декларацій депутатів Слов’янської міської ради, які подаються депутатами до відділу згідно вимог антикорупційного законодавства.
3.1.5. Забезпечує ведення інформації, щодо змін у складі депутатського корпусу та анкетних даних депутатів Слов’янської міської ради.

3.1.6. Реєструє помічників-консультантів депутатів Слов’янської міської ради.

3.1.7. Забезпечує оформлення посвідчень помічників – консультантів депутатів Слов’янської міської ради.

3.2. Здійснює правові та організаційно-методичні заходи з підготовки і проведення сесій ради, а саме:
3.2.1. На підставі пропозицій постійних комісій, депутатів міської ради, виконавчих органів ради узагальнює пропозиції до проекту перспективного плану роботи міської ради, організовує їх попередній розгляд на засіданнях постійних комісій ради.
3.2.2. Реєструє проекти рішень міської ради.
3.2.3. Готує проекти розпоряджень міського голови про скликання сесій та оприлюднює їх на офіційному веб – сайті міської ради.
3.2.4. Складає перелік питань, внесених до проекту порядку денного пленарного засідання.
3.2.5. Надає пропозиції щодо формування проекту порядку денного пленарних засідань.
3.2.6. Формує матеріали сесій згідно з наданими проектами рішень.
3.2.7. Готує порядок ведення пленарних засідань міської ради.
3.2.8. Доводить до відома депутатів (за наявності технічної можливості) та структурних підрозділів міської ради про час та місце проведення пленарних засідань міської ради.
3.2.9. Надає депутатам проекти рішень міської ради та інші документи з питань, рекомендованих для включення до порядку денного сесії.
3.2.10. Готує попередню інформацію, щодо явки депутатів на пленарне засідання ради.
3.2.11. Перевіряє, сумісно з начальником КНПП АСУ «Славянск», роботу системи голосування «Кворум – 320» та складає акти, щодо її готовності до роботи.
3.2.12. Реєструє депутатів під час проведення сесії міської ради.
3.2.13. Веде облік відвідуваності депутатами Слов’янської міської ради пленарних засідань ради.
3.2.14. Забезпечує ведення аудіозапису і оформлення протоколів пленарних засідань міської ради, зберігання та передачу їх в установленому порядку до архівного відділу Слов’янської міської ради.
3.2.15. Реєструє рішення міської ради.
3.2.16. Організує друкування (розмноження) прийнятих рішень ради з примірника підписаного членами редакційної комісії.
3.2.17. Забезпечує своєчасну видачу рішень ради розробникам.
3.2.18. Сумісно з інформаційним відділом, забезпечує оприлюднення рішень міської ради на офіційному веб – сайті міської ради, з урахуванням вимог Законів України «Про інформацію» та «Про доступ до публічної інформації». 
3.3. Сприяє діяльності постійних та тимчасових комісій міської ради, а саме:
3.3.1. Організовує попередній розгляд проектів рішень на засіданнях постійних комісій міської ради. 
3.3.2. Складає та узгоджує з головами постійних комісій графік засідань постійних комісій.
3.3.3. Запрошує депутатів та працівників виконавчих органів ради на засідання постійних комісій.
3.3.4. Надає допомогу постійним комісіям у розробці та оформленні висновків і рекомендацій з питань, що розглядаються постійними комісіями.
3.3.5. Надає допомогу постійним комісіям в забезпеченні контролю за виконанням рішень міської ради.
3.3.6. Надає секретарям постійних комісій методичну допомогу, щодо оформлення протоколів засідань постійних комісій, забезпечує їх зберігання та передачу в установленому порядку до архівного відділу Слов’янської міської ради.
3.3.7. Веде облік відвідування депутатами засідань комісій.
3.3.8. Веде реєстрацію вхідних та вихідних документів постійних комісій міської ради.
3.4. Здійснює правові та організаційно-методичні заходи, щодо роботи з дорученнями виборців, наданих депутатам, депутатськими запитами та зверненнями, а саме:
3.4.1. Надає консультації при оформлені депутатських звернень та запитів депутатам міської ради.
3.4.2. Забезпечує депутатів бланками депутатських звернень.
3.4.3. Здійснює реєстрацію депутатських звернень.
3.4.4. Готує проекти рішень міської ради, щодо підтримання депутатських запитів.

3.4.5. Організовує узагальнення депутатських запитів та звернень, їх облік.
3.4.6. Здійснює контроль за строками розгляду депутатських запитів та звернень.
3.4.7. Організовує узагальнення доручень виборців та їх облік.
3.4.8. Направляє доручення виборців виконавчим органам міської ради, для вивчення ними можливостей виконання доручень виборців та внесення конкретних пропозицій по їх виконанню, терміну виконання та фінансуванню.
3.4.9. Згідно інформації наданої виконавчими органами, готує проект рішення ради, щодо прийняття або не прийняття доручень виборців до виконання.
3.4.10. Організовує узагальнення інформації, щодо виконання доручень виборців та готує проект рішення міської ради, щодо зняття з контролю виконаних доручень виборців. 
3.5. Організовує сумісно з виконавчими органами міської ради проведення нарад, семінарів (навчання депутатів міської ради), зустрічей, Днів депутата, засідань Дорадчої ради, а також інших заходів, здійснюваних радою, постійними та іншими комісіями ради.
3.6. Готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу.
3.7.  Здійснює узгодження та візування рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу.
3.8. За дорученням міського голови або секретаря міської ради, готує відповіді на звернення громадян, підприємств, організацій та інших установ з питань, віднесених до компетенції відділу та у порядку, передбаченому чинним законодавством України, забезпечує виконання вимог  Закону України «Про доступ до публічної інформації».
3.9. Веде номенклатуру справ, готує документи відділу для передавання на  зберігання до архівного відділу Слов’янської міської ради.
3.10. Виконує інші повноваження, передбачені законодавством, відповідно до розпоряджень, доручень міського голови, секретаря міської ради в межах компетенції відділу.
4. Права та обов’язки
4.1. Залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
4.2. Отримувати в установленому порядку від посадових осіб виконавчих органів міської ради документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ задач.
4.3. Інформувати міського голову та секретаря міської ради у випадках, коли відповідні виконавчі органи не надають своєчасно необхідні проекти рішень та  інформацію на депутатські звернення, запити, рішення міської ради, які знаходяться на контролі.
4.4. Брати участь в пленарних засіданнях міської ради, виконавчого комітету, засіданнях постійних комісій, семінарах, навчаннях та нарадах виконавчих органів міської ради тощо.
4.5. Скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.
4.6. Покладення на відділ обов'язків, що не належать або виходять за межі його компетенції, не допускається.
5. Структура відділу, організація роботи та відповідальність. 
5.1. Відділ утворюється, реорганізується та ліквідується за рішенням міської ради.
5.2. До складу відділу входить: начальник та головні спеціалісти, які призначаються на посаду міським головою у встановленому законом порядку, на конкурсній основі.
5.3. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади за розпорядженням міського голови у встановленому законом порядку.

5.4. На час відсутності начальника відділу у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами обов’язки начальника виконує головний спеціаліст відділу. 
5.5. Розподіл обов’язків між працівниками відділу визначається посадовими інструкціями, затвердженими міським головою, за погодженням з секретарем міської ради.

5.6. Працівник відділу, який не вжив передбачених цим Положенням заходів до усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, ущемлення прав і законних інтересів працівників, несе відповідальність в установленому законодавством порядку.
5.7. Начальник відділу:

5.7.1. здійснює функціональні обов’язки відповідно до повноважень відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

5.7.2. забезпечує виконання доручень міського голови, секретаря міської ради;

5.7.3. подає міському голові пропозиції щодо підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників відділу;

5.7.4. проводить роботу щодо кадрового резерву, дотримання контролю за виконанням особистих планів;

5.7.5. подає у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення працівників відділу, депутатів міської ради державними та міськими нагородами, застосовує згідно із законодавством інші форми морального та матеріального заохочення працівників за досягнення високих показників у роботі.

5.8. Начальник відділу має право:
5.8.1. отримувати у встановленому порядку від посадових осіб місцевого самоврядування, комунальних підприємств, установ, організацій документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання повноважень відділу;

5.8.2. залучати за згодою керівника управління, відділу, іншого виконавчого органу міської ради відповідних спеціалістів для підготовки проектів рішень, інших документів, а також для розробки заходів, що вживаються відділом відповідно до покладених на нього обов’язків;
5.8.3. брати участь у засіданнях дорадчих та колегіальних органів, нарадах, що проводяться у Слов’янській міській раді, при розгляді на них питань пов’язаних з повноваженнями відділу;
5.8.4. готувати пропозиції, щодо вдосконалення організаційно-методичного та правового забезпечення діяльності депутатів в Слов’янській міській раді.

6. Матеріально-фінансова основа діяльності відділу.
6.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету.
6.2. Майно відділу є комунальною власністю.
6.3. Відділ зберігає й використовує печатки, штампи апарату міської ради.
6.4. Відділ для належної роботи і підвищення кваліфікації його працівників, забезпечується окремим приміщенням, телефонним та електронним зв'язком, сучасними комп'ютерами та оргтехнікою, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з питань діяльності місцевих рад, електронною системою інформаційно-правового забезпечення.
6.5. Умови оплати працівників відділу визначаються відповідно до чинного законодавства у порядку, встановленому для посадових осіб місцевого самоврядування. Преміювання робітників здійснюється міським головою в порядку і розмірах, визначених законодавством.
7.  Взаємодія відділу.
7.1. Відділ взаємодіє з іншими виконавчими органами міської ради, органами виконавчої влади та підприємствами, установами і організаціями в межах, визначених цим Положенням. 
