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ЗМІЇВСЬКА  МІСЬКА РАДА
ЧУГУЇВСЬКОГО РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	02 березня 2021 року
	м. Зміїв
	№
	33


Про затвердження Положення про відділ з питань депутатської діяльності Зміївської міської ради
Керуючись статтями 42, 59 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” та Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, з метою визначення основних завдань і функцій відділу з питань депутатської діяльності Зміївської міської ради, 
ЗОБОВ`ЯЗУЮ:
затвердити Положення про відділ з питань депутатської діяльності Зміївської міської ради (додається).
 Міський голова                                                                               Павло  ГОЛОДНІКОВ

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження Зміївського міського голови
від 02 березня 2021 року № 33
ПОЛОЖЕННЯ

 про відділ  з питань депутатської діяльності Зміївської міської ради
І. Загальні положення
1.1. Відділ з питань депутатської діяльності (далі - відділ) є структурним підрозділом Зміївської міської ради, який утворюється, реорганізується, ліквідується рішенням міської ради.

1.2. Відділ підпорядковується безпосередньо секретарю Зміївської міської ради.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, іншими законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, іншими чинними нормативно-правовими актами України, Регламентом роботи міської ради, рішеннями міської ради, розпорядженнями голови міської ради, а також цим Положенням.

 ІІ. Завдання відділу
Основними завданнями відділу є:
1) здійснення організаційного забезпечення діяльності міської ради, постійних комісій;
2) організаційна підготовка сесій міської ради (пленарних засідань та засідань постійних комісій міської ради);

3) планування та контроль за виконанням плану роботи міської ради;

4) забезпечення відкритості та гласності роботи міської ради; 

5) надання методичної та практичної допомоги депутатам міської ради у виконанні покладених на них обов’язків;

6) контроль за виконанням доручень міського голови та секретаря міської ради, наданих на пленарних засіданнях міської ради та постійних комісіях міської ради;

7) контроль за виконанням депутатських звернень, запитів та запитань озвучених та запротокольованих на сесіях міської ради;

8) організація та проведення прийому громадян секретарем міської ради;
9) сприяння взаємодії депутатського корпусу із працівниками Зміївської міської ради.
ІІІ. Функції відділу
Відділ відповідно до визначених повноважень виконує такі функції:
1) підготовка проєктів рішень міської ради, постійних комісій міської ради, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу;

2) формування порядків денних пленарних засідань міської ради;

3) оформлення протоколів пленарних засідань міської ради, надання з них витягів;

4) надання практичної та методичної допомоги головам постійних комісій з організації роботи та підготовки звітів постійних комісій ради;
5) надання практичної та методичної допомоги секретарям постійних комісій – в оформленні документації, протоколів засідань, в підготовці матеріалів для попереднього розгляду в постійних комісіях ради;
6) розробка планів роботи сесій міської ради, здійснення комплексу організаційних заходів з їх підготовки та проведення;

7) повідомлення депутатів та запрошених про час та місце проведення і порядок денний пленарних засідань міської ради та постійних (тимчасових контрольних) комісій;

8) розробка проєктів рішень міської ради, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу;

9) сприяння попередньому ознайомленню депутатів з проектами рішень міської ради, довідковими документами та пояснювальними записками;
10) забезпечення пакетами документів пленарних засідань ради депутатів міської ради (електронною поштою);
11) сприяння депутатам, постійним комісіям ради у здійсненні контролю за виконанням рішень ради, висновків та рекомендацій постійних комісій, запитів, запитань, звернень депутатів;
12) сприяння депутатам у здійсненні ними повноважень, організація їх навчання;
13) сприяння організації прийому депутатами виборців, їхньому звітуванню перед виборцями;
14) здійснення постійного зв'язку з громадськістю, засобами масової інформації та інформування територіальної громади з актуальних питань депутатської діяльності;

15) забезпечення гласності і прозорості роботи міської ради шляхом своєчасного оприлюднення проектів рішень міської ради на офіційному сайті;
16) контроль за своєчасним оприлюдненням прийнятих рішень міською радою;
17) вивчення нових форм і методів роботи місцевих рад, їх виконавчих органів, сприяння впровадженню та застосуванню в практичній роботі;
18) здійснення аналізу депутатської діяльності, їх участі у роботі пленарних засідань, постійних комісій;

19) надання допомоги депутатам у підготовці повідомлень, інформації про їх роботу в раді, з питань виконання ними доручень ради та її органів;
20) у межах компетенції та в рамках чинного законодавства України виконує інші функції, покладені на відділ міським головою, секретарем міської ради;

21) підготовка (в межах повноважень відділу) інформаційних матеріалів, які відповідно до норм Закону України “Про доступ до публічної інформації” віднесені до публічної інформації;

22) забезпечення дотримання вимог Закону України "Про захист персональних даних".

ІV. Права
Відділ має право:

1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів міської ради, керівників підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;
2) залучати спеціалістів структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій (за згодою їх керівників) до роботи з розгляду питань, що належать до його компетенції;

3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу з питань, що  віднесені до компетенції відділу;

4) брати участь у засіданнях сесій ради, постійних комісій, депутатських груп та фракцій.
5) на запрошення, а також за дорученням керівництва міської ради брати участь в роботі сесій, засіданнях виконкому місцевої ради з питань, що входять до компетенції відділу.
6) контролювати дотримання трудової дисципліни, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування в апараті міської ради та інших виконавчих органах міської ради;
7) користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів місцевого самоврядування, системами зв`язку і комунікацій, мережами спеціального зв`язку та іншими технічними засобами.
V. Взаємозв`язки
Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями, об`єднаннями громадян та засобами масової інформації з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

VІ. Керівництво
6.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням  міського голови у відповідності до вимог діючого трудового законодавства та законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.
6.2. На посаду начальника відділу призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим законодавством з питань місцевого самоврядування з вищою освітою не нижче ступеня магістра, спеціаліста, яка вільно володіє державною мовою, має стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років. 
6.3. Начальник відділу повинен знати: Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції", інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, реалізації визначених повноважень; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти; іінструкцію з діловодства у Зміївській міській раді; правила внутрішнього трудового розпорядку Зміївської міської ради; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері.
6.4. Начальник відділу:

1) здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі;

2) подає на затвердження міському голові положення про відділ;

3) організовує розроблення посадових інструкцій працівників відділу і подає на затвердження секретарю міської ради, розподіляє обов`язки між працівниками відділу;
4) організовує планування роботи відділу та забезпечує виконання покладених на нього завдань і функцій;
5) вживає заходів по удосконаленню організації та підвищення ефективності роботи відділу;
6) здійснює забезпечення та контроль підготовки проектів розпоряджень міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), рішень міської ради з питань, що входять до компетенції відділу;

7) контролює підготовку матеріалів для проведення пленарних засідань міської ради та засідань постійних комісій;

8) бере участь (за погодженням з головами комісій) у засіданнях постійних комісій;

9) розробляє проекти нормативно-правових актів, які ініційовано депутатськими фракціями міської ради;

10) здійснює інші функції, відповідно до завдань, визначених Регламентом міської ради;
11) звітує перед міським головою, секретарем міської ради про виконання покладених на відділ завдань;

12) може входити до складу комісій міської ради;

13) у встановленому порядку вносить пропозиції про преміювання, призначення, переміщення, звільнення працівників відділу,  своєчасного заміщення вакансій, заохочення та застосування заходів дисциплінарних стягнень, погоджує надання їм відпусток;

14) забезпечує підвищення їхньої кваліфікації та професійного рівня, дотримання трудової та виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку;

15) представляє відділ в органах місцевого самоврядування, місцевих органах виконавчої влади, підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, об`єднаннях громадян з питань, віднесених до його компетенції - за дорученням керівництва міської ради;

16) здійснює інші повноваження, визначені чинним законодавством.

6.5. У разі тимчасової відсутності начальника відділу (відрядження, відпустки, тимчасова втрата працездатності тощо) виконання його обов'язків  покладається на  головного спеціаліста відділу розпорядженням міського голови.
6.6. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників відділу визначає міський голова у межах відповідних бюджетних призначень.

Начальник відділу з питань 

депутатської діяльності міської ради                                                               Ольга ШАПОВАЛОВА
