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УКРАЇНА

ГАЙСИНСЬКА МІСЬКА РАДА 
Гайсинського району Вінницької області

РІШЕННЯ №32
21 лютого 2023 року                    м. Гайсин                       45  сесія 8 скликання
Про затвердження Положення про відділ секретаріату апарату виконавчого комітету Гайсинської міської ради
Відповідно до ст. 25, ч.1 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою належного та ефективного здійснення роботи щодо організаційно-технічного, методичного та інформаційного забезпечення діяльності депутатів міської ради, її постійних комісій, міська рада ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Положення про відділ секретаріату апарату виконавчого комітету Гайсинської міської ради, що додається.
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти  на постійну комісію міської ради з питань регуляторної політики, законності, правопорядку, депутатської діяльності, етики та боротьби з корупцією (Кирилюк К.С.).

Міський голова                                                                    Анатолій ГУК
  ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням 45 сесії міської ради 8 скликання від 21 лютого 2023 року №32 
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ секретаріату апарату виконавчого комітету
 Гайсинської міської ради 
1. Загальні положення 
1.1. Відділ секретаріату апарату виконавчого комітету Гайсинської міської ради (далі – Відділ)  є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету   Гайсинської міської ради та підпорядковується безпосередньо Гайсинському міському голові.
1.2. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, іншими Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями Гайсинської міської ради, розпорядженнями Гайсинського міського голови, рішеннями виконавчого комітету Гайсинської міської ради, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.
1.3. Міська рада створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників Відділу, забезпечує  їх приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, обладнаними місцями схоронності документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою.
1.4. Положення про Відділ затверджується рішенням сесії Гайсинської міської ради. 

2. Основні завдання:
2.1 Сприяння для реалізації міською радою, депутатами, постійними комісіями, депутатськими групами і фракціями своїх прав та виконання ними своїх функціональних обов'язків; 

2.2 Організаційний супровід сесій міської ради, зокрема проведення її пленарних засідань та допомога у роботі постійних комісій.

 2.3 Інформаційно-аналітичне та методичне забезпечення діяльності міської ради, її депутатського складу, постійних комісій, депутатських груп і фракцій.

 2.4 Забезпечення взаємодії міської ради з її виконавчими органами, органами державної влади та управління, іншими органами місцевого самоврядування, з громадськістю, об'єднаннями громадян, органами самоорганізації населення тощо. 

2.5 Висвітлення питань роботи міської ради, депутатів міської ради, постійних комісій, депутатських груп та фракцій, їх позиції з актуальних питань перед територіальною громадою міста. 

2.6 Реалізація політики, визначеної міським головою, міською радою та її виконавчим комітетом відповідно до компетенції, та реалізація прийнятих ними рішень.
3. Повноваження 

У межах своєї компетенції Відділ має право :
3.1 Здійснювати організаційне забезпечення діяльності депутатського корпусу Гайсинської міської ради.
3.2. Сприяти в організації роботи з оприлюднення на офіційному сайті Гайсинської міської ради рішень  сесій міської ради.
3.3. Надавати методичну допомогу депутатам Гайсинської міської ради у здійсненні ними своїх повноважень.
3.4. Надавати методичну допомогу виконавчим органам Гайсинської міської ради в організації роботи з підготовки проектів рішень  Гайсинської міської ради, в роботі з депутатськими запитами та зверненнями.
3.5. Забезпечувати підготовку і проведення сесій Гайсинської міської ради.
3.6. Забезпечує своєчасне доведення рішень Гайсинської міської ради та розпоряджень Гайсинського міського голови про скликання сесії до виконавчих органів  міської ради, підприємств, установ, організацій, службових осіб та громадян.
3.7. Здійснювати оформлення протоколів постійних комісій та сесій Гайсинської міської ради.
3.8. Узагальнювати пропозиції і зауваження внесені депутатами на сесіях Гайсинської міської ради.
3.9. Надавати практичну допомогу постійним депутатським комісіям Гайсинської  міської ради в організації їх діяльності.
3.10. Здійснювати організаційне забезпечення підготовки і проведення засідань постійних депутатських комісій Гайсинської міської ради.
3.11. Координувати спільну діяльність постійних депутатських комісій з виконавчими органами міської ради, іншими комісіями.
3.12. Забезпечувати своєчасне доведення висновків та рекомендацій постійних депутатських комісій до виконавців.
3.13. Надавати депутатам міської ради необхідну допомогу у здійсненні ними депутатських повноважень, сприяє проведенню зустрічей депутатів з виборцями, трудовими колективами підприємств та організацій, громадськими організаціями.
3.14. Здійснювати контроль за виконанням депутатських запитів, пропозицій і зауважень, внесених депутатами на сесіях Гайсинської міської ради.
3.15. В межах своєї компетенції здійснювати розробку нормативно-правових актів (рішень Гайсинської міської ради, розпоряджень Гайсинської міського голови)
3.16. Здійснювати інші повноваження, передбачені Регламентом Гайсинської міської ради, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.
4. Права
4.1 Повертати на доопрацювання виконавцям проекти рішень Гайсинської  міської ради, підготовлені з порушенням вимог Регламенту міської ради та інструкції з діловодства.
4.2 Здійснювати контроль, забезпечувати реалізацію повноважень, проводити аналітичну роботу з питань, що належать до його компетенції. 

4.3 Одержувати у встановленому порядку від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань. 

4.4 Залучати до підготовки сесій міської ради інших посадових осіб виконавчих органів Гайсинської міської ради.
4.5 Брати участь у роботі пленарних засідань сесій, комісій та робочих груп, утворених рішеннями міської ради, виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови. 

4.6 Брати участь у конференціях, семінарах, круглих столах тощо, сприяти у межах компетенції у їх проведенні.

5. Керівництво відділом
5.1. Очолює Відділ начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою в установленому порядку. 
5.2. Начальник Відділу:

- здійснює керівництво діяльністю Відділу;
-  забезпечує виконання доручень міського голови;
- здійснює інші повноваження згідно посадової інструкції. 
5.3. Посадові особи Відділу призначаються на посади та звільняються з посад розпорядженням міського голови у порядку, передбаченому чинним законодавством України.
6. Відповідальність
6.1. Посадові особи Відділу несуть відповідальність за своєчасне та належне виконання повноважень, передбачених даним Положенням і посадовими інструкціями, в порядку, визначеному чинним законодавством України.
6.2. Посадові особи Відділу можуть бути притягнуті до відповідальності у випадках та в порядку, передбаченими чинним законодавством України.
7. Заключні положення
7.1. Зміни до цього Положення вносяться рішенням міської ради.
7.2. Припинення діяльності відділу здійснюється за рішенням міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України. 
 7.3. Питання діяльності відділу, що не врегульовані цим Положенням, вирішуються відповідно до вимог чинного законодавства України.
Міський голова                                                      Анатолій ГУК

