Затверджено:

рішенням міської ради

від 25.02.2020. № 465-13/2020
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ забезпечення діяльності ради
1. Загальні положення

1.1. Відділ забезпечення діяльності ради (далі – відділ) є структурним підрозділом міської ради та утворюється її рішенням. Відділ підзвітний і підконтрольний міській раді, міському голові та секретарю міської ради.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Конвенцією про захист прав людини і основоположних свобод, Європейською хартією місцевого самоврядування, іншими міжнародними договорами та правовими актами, ратифікованими Верховною Радою України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законами України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Регламент Долинської міської ради об’єднаної територіальної громади сьомого скликання, Регламентом виконавчого комітету міської ради, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови, Інтегрованою системою менеджменту в Долинській міській раді, вимогами системи управління якістю ISO 9001:2009, ISO 50001, даним Положенням, та іншими нормативно-правовими актами.
2. Мета відділу
Метою діяльності відділу є здійснення ефективного організаційного, методичного та технічного забезпечення діяльності ради.
3. Основні завдання та функції
3.1. Для досягнення мети своєї діяльності відділ вирішує наступні основні завдання: 

3.1.1. Забезпечення якісної підготовки та проведення сесій міської ради. 

3.1.2. Створення умов для належного здійснення повноважень депутатів у виборчих округах, їх участі в роботі міської ради та постійних комісій ради. 

3.1.3. Забезпечення обліку, контролю за виконанням і зберіганням документів міської ради та депутатської діяльності. 

3.1.4. Підготовка проектів рішень міської ради. 

3.1.5. Здійснення інших повноважень, покладених на відділ забезпечення діяльності ради відповідно до рішень міської ради, розпоряджень та доручень міського голови, секретаря міської ради.

3.2. Відповідно до покладених на нього завдань відділ реалізує наступні функції:
3.2.1. Надає методичну і практичну допомогу у підготовці і проведенні засідань постійних та тимчасових контрольних комісій ради. Разом з іншими відділами і управліннями міської ради сприяє виконанню рекомендацій, прийнятих на засіданнях постійних чи тимчасових контрольних комісіях ради та депутатських груп і фракцій.

3.2.2. Забезпечує депутатів необхідними матеріалами щодо розгляду питань порядку денного засідань постійних чи тимчасових контрольних комісій ради та участь доповідачів та відповідальних осіб в засіданнях комісій.

3.2.3. Отримує від відділів і управлінь міської ради матеріали, необхідні для підготовки питань, що виносяться на розгляд міської ради, з подальшою передачею їх на розгляд постійним комісіям ради.
3.2.4. Забезпечує організаційну та технічну підготовку пленарних засідань міської ради.

3.2.5. Забезпечує ведення протоколів пленарних засідань міської ради та їх оформлення.
3.2.6. Забезпечує своєчасне доведення рішень ради до виконавців і населення, організовує контроль за їх виконанням.
3.2.7. Узагальнює і готує протокольні доручення, розпорядження міського голови про критичні зауваження та пропозиції, висловлені депутатами на пленарних засіданнях міської ради.

3.2.8. Готує інформацію про хід виконання рішень міської ради, запитів та звернень депутатів.

3.2.9. Сприяє депутатам міської ради та помічникам-консультантам депутатів ради у здійсненні їх повноважень, узагальнює і організовує своєчасний розгляд пропозицій, внесених виборцями під час звітів депутатів.
3.2.10. Разом із управліннями, відділами міської ради готує довідкові матеріали депутатам для їх звітів перед виборцями.
3.2.11. Забезпечує ведення звітності про зміни в складі депутатського корпусу, постійних комісій, фракцій, депутатських груп.
3.2.12. Сприяє в організації навчання депутатів, надає методичну і практичну допомогу в їх депутатській діяльності.
3.2.13. Веде облік помічників-консультантів депутатів ради та забезпечує виготовлення посвідчень помічників-консультантів депутатів ради.

3.2.14. Готує і систематизує для депутатського корпусу довідкові, інформаційні та нормативні матеріали, забезпечує літературою з питань державного управління та місцевого самоврядування.

3.2.15. Готує відповіді на звернення щодо надання копій рішень міської ради, витягів з них, витягів з протоколів сесій міської ради, засідань постійних чи тимчасових контрольних комісій ради, за наслідками розгляду питань на пленарних засіданнях міської ради, засіданнях постійних та тимчасових контрольних комісій ради та інше. 

3.2.16. Забезпечує ведення діловодства у відділі згідно з вимогами і діючими інструкціями.
3.2.17. Забезпечує зберігання офіційних документів, пов'язаних з діяльністю ради, забезпечує доступ до них осіб, яким це право надано в установленому порядку.
3.2.18. Готує документи для передачі на державне зберігання в архів та здійснює відбір документів, що підлягають знищенню.
3.2.19. Вимагає від керівників відділів, управлінь, міської ради, підприємств, організацій, установ та службових осіб своєчасного реагування та виконання скерованих їм депутатських запитів, звернень, запитань, розпоряджень міського голови про критичні зауваження та пропозиції, висловлені депутатами на пленарних засіданнях міської ради.
3.2.20. Отримує від посадових осіб документи, необхідні для виконання покладених на відділ обов'язки.
3.2.21. Організує за дорученням ради, міського голови, секретаря міської ради відповідно до законодавства здійснення заходів, пов'язаних з підготовкою і проведенням референдумів та виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування.

3.2.22. Здійснює інші повноваження, покладені на відділ забезпечення діяльності ради відповідно до рішень міської ради, розпоряджень та доручень міського голови, секретаря міської ради.

4. Права відділу

Відділ має право:

4.1. Залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.

4.2. Одержувати у межах наданих повноважень та встановленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ й організацій усіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.3. Скликати у встановленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

4.4. Взаємодіяти під час виконання покладених на нього завдань з виконавчими органами міської ради, районними у місті радами, підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями.

4.5. Повертати на доопрацювання за погодженням із міським головою або секретарем ради проекти рішень ради, доповіді, довідкові матеріали з питань, що виносяться на розгляд сесії, готуються депутатами, комісіями, виконавчими органами ради, загальними зборами громадян, що подані з порушенням вимог Регламенту Долинської міської ради об’єднаної територіальної громади сьомого скликання.
5. Структура відділу

5.1. Структура та штатний розпис відділу затверджується рішенням міської ради «Про структуру та штатний розпис Долинської міської ради».

5.2. Працівники відділу, відповідно до вимог чинного законодавства України, призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою.

5.3. Посадові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.

6. Керівництво відділом
6.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється відповідно до чинного законодавства.

6.2. Начальник відділу здійснює:

-  керівництво діяльністю відділу;
- несе персональну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на нього завдань, реалізацію його повноважень, дотримання трудової дисципліни;
- діє без доручення від імені відділу, представляє його інтереси в органах, установах та організаціях, у відносинах з юридичними особами та громадами;
- розробляє посадові інструкції працівників відділу та визначає ступінь їх відповідальності;
- надає пропозиції міському голові щодо заохочення, притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників відділу;
- звітує про роботу відділу;

- вносить пропозиції та розробляє проекти рішень міської ради з питань, що належать до компетенції відділу.
7. Фінансування діяльності відділу

7.1. Відділ фінансується за рахунок коштів бюджету Долинської міської ради.

8. Система взаємодії

8.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян.

9. Заключні положення

9.1. Ліквідація і реорганізація відділу здійснюється за рішенням Долинської міської ради у встановленому законом порядку.

9.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться рішенням Долинської міської ради.

