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1. Загальні положення

1.1. Відділ забезпечення депутатської діяльності апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі – відділ) утворюється міською радою з метою організаційного забезпечення її роботи та контролю за виконанням її рішень.

1.2. Відділ підпорядковується виконавчому комітету Южноукраїнської міської ради та міському голові. Роботу відділу спрямовує та контролює секретар Южноукраїнської міської ради. 

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Верховної Ради України,  Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламентом Южноукраїнської міської ради, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно-правовими документами та цим Положенням.

1.4. Відділ не є юридичною особою. Відділ має печатку зі своїм найменуванням, відповідні штампи.

2. Основні завдання відділу
Основними завданнями відділу є: 

2.1 організаційне забезпечення підготовки і проведення  сесій Южноукраїнської міської ради;
2.2 реєстрація та видача рішень Южноукраїнської міської ради;
2.3 контроль за виконанням рішень Южноукраїнської міської ради;
2.4 контроль депутатських звернень;
2.5 контроль доручень міського голови та секретаря міської ради.
3. Основні повноваження відділу
3.1. У роботі з постійними комісіями міської ради:

3.1.1. сприяє діяльності постійних та тимчасових комісій, забезпечує необхідні умови для їх роботи, запрошує депутатів та працівників виконавчих органів ради на засідання постійних комісій. Організовує попередній розгляд проектів рішень на засіданнях постійних комісій  та пленарних засіданнях (сесіях) міської ради;
3.1.2. повідомляє доповідачів та відповідальних осіб про засідання постійних комісій;
3.1.3. допомагає головам постійних комісій у формуванні порядків денних та оформленні протоколів засідань комісій, підготовці рекомендацій, висновків та звітів про роботу постійних комісій;
3.1.4. забезпечує оприлюднення протоколів постійних комісій міської ради;
3.1.5. здійснює контроль за термінами  виконання рекомендацій та висновків постійних комісій;
3.1.6. забезпечує зберігання протоколів постійних комісій протягом встановленого терміну;

3.1.7. за поданням голів постійних комісій міської ради готує проекти рішень Южноукраїнської міської ради щодо планів роботи ради;

3.1.8. забезпечує реєстрацію доручень міського голови та секретаря міської ради,  доведення їх до постійних комісій міської ради;
3.1.9. організовує розгляд доручень міського голови та секретаря міської ради, а також інших питань місцевого значення на засіданнях постійних комісій міської ради.
3.2. У роботі з депутатами міської ради:

3.2.1. надає консультативну та організаційну допомогу депутатам Южноукраїнської міської ради  у здійсненні ними своїх повноважень;

3.2.2. забезпечує зберігання декларацій, наданих депутатами Южноукраїнської міської ради, протягом одного року після закінчення відповідного скликання;

3.2.3. здійснює контроль за письмовими зверненнями депутатів відповідного скликання, які надходять до міського голови;

3.2.4. веде реєстр депутатських запитів та звернень;
3.2.5. реєструє та видає посвідчення помічників-консультантів депутатів Южноукраїнської міської ради;

3.2.6. у разі потреби, інформує депутатів Южноукраїнської міської ради з питань, пов’язаних із здійсненням ними депутатських повноважень. 

3.3. З питань підготовки сесії міської ради:

3.3.1. здійснює редагування проектів рішень Южноукраїнської міської ради;

3.3.2. готує проекти розпоряджень міського  голови про скликання сесії та складає перелік питань, внесених до порядку денного, формує матеріали сесій згідно з наданими проектами рішень;
3.3.3. доводить до відома депутатів (за наявності технічної можливості) та структурні підрозділи міської ради про час та місце проведення пленарних засідань міської ради, здійснює опитування депутатів щодо можливої присутності на сесії;
3.3.4. розробляє та здійснює виконання організаційно-технічних заходів щодо підготовки та проведення пленарних засідань Южноукраїнської міської ради;
3.3.5. готує порядок ведення пленарних засідань міської ради;
3.3.6. забезпечує депутатів Южноукраїнської міської ради проектами рішень та інформаційними матеріалами з питань, що вносяться на розгляд міської ради;

 3.3.7. готує та погоджує з секретарем міської ради списки запрошених на пленарне засідання сесії Южноукраїнської міської ради;
3.3.8. здійснює підготовку та проведення сесії міської ради за допомогою програмно-технічного комплексу;
3.3.9. перед початком роботи сесії здійснює видачу електронних пристроїв для голосування депутатам міської ради та інформує головуючого про кількість депутатів, присутніх на пленарному засіданні;
3.3.10. здійснює зберігання аудіозапису пленарних засідань сесій міської ради;
3.3.11. здійснює оформлення підсумкових матеріалів сесій, формування бази даних процедурних подій для створення архіву сесій за допомогою програмно-технічного комплексу;
3.3.12. сприяє роботі лічильної комісії на пленарних засідань міської ради;
3.3.13. сприяє веденню та оформленню протоколів пленарних засідань міської ради, Колегії ради, забезпечує їх облік, зберігання та передачу в установленому порядку до архівного управління;
3.3.14. здійснює реєстрацію депутатів та запрошених, що прибули на пленарне засідання міської ради, вирішує інші організаційні питання, пов’язані з проведенням сесії;

3.3.15. забезпечує ведення статистичної звітності про зміни в персональному складі Южноукраїнської міської ради, постійних комісій, депутатських груп та фракцій;

3.3.16. готує проекти рішень про виконання та зняття з контролю рішень Южноукраїнської міської ради;

3.3.17. забезпечує реєстрацію та зберігання рішень Южноукраїнської міської ради протягом встановленого терміну;

3.3.18. доводить рішення Южноукраїнської міської ради до відповідних управлінь, відділів, підприємств, організацій, установ, окремих громадян; у необхідних випадках видає копії,  витяги з протоколів пленарних засідань міської ради;

3.3.19. узагальнює реєстр прийнятих та неприйнятих рішень Южноукраїнської міської ради;

3.3.20. узагальнює реєстр діючих міських програм;

3.3.21. здійснює контроль за виконанням рішень Южноукраїнської міської ради;

3.3.22. здійснює контроль протокольних доручень, наданих на засіданнях міської ради;

3.3.23. забезпечує оприлюднення протоколів сесій міської ради;
3.3.24. вносить пропозиції секретарю міської ради щодо плану роботи та підготовки проекту рішення міської роботи про план роботи міської ради на наступний рік.
3.4. Інші:

3.4.1. забезпечує ведення реєстру доручень міського голови та секретаря міської ради і здійснює контроль за їх виконанням;
3.4.2. веде номенклатуру справ, готує документи для передавання на архівне зберігання;
3.4.3. виконує інші повноваження, передбачені законодавством, відповідно до розпоряджень, доручень міського голови, секретаря міської ради в межах компетенції відділу.

4. Права  відділу

Для реалізації поставлених перед відділом завдань, він має право:
4.1 вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо покращення організаційного забезпечення сесій міської ради, засідань постійних комісій та роботи відділу;

4.2 вимагати від структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету своєчасної передачі до відділу проектів рішень та інших документів, що вносяться на розгляд постійних комісій та сесій міської ради;

4.3 отримувати в установленому порядку від інших служб, підрозділів, організацій, установ інформацію, яка потрібна для виконання депутатами міської ради їх повноважень;

4.4  взаємодіяти з відділами і управліннями міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями при розв’язанні питань, які належать до його компетенції;

4.5 інформувати міського голову та секретаря міської ради у разі покладання на відділ функцій, що йому не належать або виходять за межі його компетенції; 

4.6 залучати спеціалістів відділів, управлінь, підприємств і організацій, об’єднань (за погодженням) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

5. Повноваження та відповідальність начальника відділу
Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

Начальник відділу: 

5.1 здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

5.2 проводить аналіз результатів роботи відділу і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу;

5.3 розробляє посадові інструкції працівників відділу, список взаємозаміни, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку; 

5.4 вносить на розгляд міської ради, її виконавчого комітету та міського  голови проекти рішень і розпоряджень, пропозиції та службові записки з питань, які входять до компетенції відділу;

5.5 в міру необхідності вносить пропозиції щодо змін та доповнень до Положення про відділ та функціональних обов’язків працівників;

5.6 вносить пропозиції про заохочення працівників відділу, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності, прийому та звільнення у встановленому порядку, згідно з чинним законодавством України. 

Начальник відділу несе персональну відповідальність:

5.7 за виконання відділом завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

5.8 за стан трудової дисципліни відділу;

5.9 за розподіл обов’язків між працівниками відділу.

6. Заключні положення
6.1. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з виконавчими органами Южноукраїнської міської ради, відділами апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

6.2. Відділ функціонує згідно із штатним розписом. Граничну чисельність, фонд оплати праці та витрати на утримання відділу затверджує міська рада, розмір преміювання працівників відділу встановлює міський голова.

6.3. Положення розроблено відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших нормативних актів. 

6.4. Зміни та доповнення до цього Положення  можуть бути внесені з ініціативи  міського голови, секретаря Южноукраїнської міської ради, начальника відділу, а також з метою  приведення Положення у відповідність до чинного законодавства України.

Секретар Южноукраїнської міської ради

   
  Л.П Дзюбенко 
