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Нетішинська міська рада Хмельницької області 

Р І Ш Е Н Н Я

шостої сесії Нетішинської міської ради

VІІІ скликання

05.02.2021




Нетішин



      № 6/224
Про положення про відділ з питань сприяння діяльності депутатів міської ради  апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради
Відповідно до статті 25, пункту 3 частини 4 статті 42, пункту 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Нетішинська міська рада в и р і ш и л а:

1.Затвердити положення про відділ з питань сприяння діяльності депутатів міської ради апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради у новій редакції згідно з додатком.

2. Визнати такими, що втратили чинність:

2.1.пункт 2 рішення дев’ятнадцятої сесії Нетішинської міської ради         ІV скликання від 05 лютого 2004 року № 15 «Про відділ з питань сприяння діяльності депутатів міської ради»;
 2.2.додаток до рішення дев’ятнадцятої сесії Нетішинської міської ради ІV скликання від 05 лютого 2004 року № 15 «Про відділ з питань сприяння діяльності депутатів міської ради».
Міський голова






Олександр СУПРУНЮК
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення шостої сесії Нетішинської міської 

ради VІІІ скликання

05.02.2021 № 6/224
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань сприяння діяльності 
депутатів міської ради апарату виконавчого комітету 

Нетішинської міської ради 
1. Загальні засади

1.1. Відділ з питань сприяння діяльності депутатів міської ради апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради (далі – відділ) відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» є структурним підрозділом виконавчого комітету Нетішинської міської ради, який утворюється Нетішинською міською радою (далі – міською радою), є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядкований міському голові та секретарю міської ради.
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями Нетішинської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим положенням.

1.3. Положення про відділ затверджує Нетішинська міська рада, посадові інструкції працівників відділу – міський голова.

1.4. Порядок взаємодії відділу із іншими відділами апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Нетішинської міської ради визначається регламентом виконавчого комітету Нетішинської міської ради та Регламентом Нетішинської міської ради відповідного скликання.
1.5. Нетішинська міська рада та її виконавчий комітет створюють умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечують їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв'язком, сучасними комп'ютерами та оргтехнікою.
1.6. Відділ має печатку, зразок якої затверджується міським головою.

2. Завдання і повноваження відділу

2.1. Основними завданнями відділу є:
2.1.1.сприяння забезпеченню гласності і прозорості роботи  міської ради.
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2.1.2.забезпечення підготовки та проведення чергових та позачергових сесій міської ради;

2.1.3.проведення документальної експертизи проєктів рішень міської ради;
2.1.4.надання методичної і практичної допомоги в підготовці і проведенні засідань постійних комісій міської ради;

2.1.5.сприяння діяльності депутатів міської ради у здійсненні ними депутатських повноважень, надання їм необхідної методичної допомоги.
2.1.6.залучення жителів міста до вирішення питань місцевого самоврядування;
2.1.7.забезпечення контролю за виконанням рішень міської ради, що відносяться до компетенції відділу:
2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань  забезпечення гласності і прозорості роботи міської ради:

2.2.1.здійснює заходи щодо забезпечення трансляції пленарних засідань сесій міської ради  та засідань постійних комісій ради  на офіційному сайті Нетішинської міської  ради в режимі он-лайн;

2.2.2.забезпечує формування, публікацію та підтримку в актуальному стані матеріалів, що відносяться до компетенції відділу, на офіційному сайті Нетішинської міської ради.

2.2.3.забезпечує оприлюднення на офіційному сайті Нетішинської міської ради:

2.2.3.1.розпоряджень міського голови з питань діяльності  міської ради;

2.2.3.2.проєктів рішень міської ради з врахуванням вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації» в частині приховування слів, що становлять конфіденційну інформацію про особу;

2.2.3.3.поіменних голосувань щодо прийняття рішень чергових та позачергових сесій міської ради;

2.2.3.4.рішень міської ради з врахуванням вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації» в частині приховування слів, що становлять конфіденційну інформацію про особу;

2.2.3.5.протоколів сесій міської ради;

2.2.3.6.протоколів засідань постійних комісій міської ради;
2.2.4.забезпечує ведення та оприлюднення на офіційному сайті Нетішинської міської ради реєстру публічної інформації, що перебуває у володінні виконавчого комітету міської ради (відділ з питань сприяння діяльності депутатів міської ради апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради);
2.2.5.надає представникам засобів масової інформації (за бажанням) сесійні матеріали, які поширюються серед депутатів міської ради.  
2.3.Відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань забезпечення підготовки та проведення чергових та позачергових сесій міської ради:
3

2.3.1.готує проєкти планів роботи міської ради на відповідний період, сприяє їх реалізації та складає звіти про виконання планів роботи міської ради;
2.3.2.отримує пропозиції до порядку денного сесії міської ради;

2.3.3.узагальнює проєкти порядків денних сесій міської ради для погодження  міським головою;

2.3.4.готує проєкти розпоряджень міського голови про скликання сесій міської ради;
2.3.5. присвоює реєстраційні номери для розпоряджень міського голови з питань діяльності міської ради;

2.3.6. виготовляє розпорядження міського голови про скликання сесій міської ради та аркуша погодження до нього;
2.3.7.забезпечує ведення обліку розпоряджень міського голови з питань діяльності міської ради у журналі реєстрації розпоряджень міського голови з питань діяльності міської ради;

2.3.8.формує справи розпоряджень міського голови з питань діяльності міської ради для передачі на зберігання до архіву;

2.3.9.забезпечує доведення розпорядження міського голови про скликання сесій міської ради до відома депутатів міської ради, депутатів Хмельницької обласної ради та Шепетівської районної ради від міста Нетішина, керівників комунальних підприємств міської ради  і правоохоронних органів міста, оприлюднення розпорядження міського голови про скликання сесій міської ради на офіційному сайті Нетішинської міської ради;
2.3.10.здійснює підготовку запрошень депутатам міської ради, депутатам  обласної та районної рад, керівникам установ міста;


2.3.11.узагальнює проєкти порядків денних сесій міської ради для погодження  міським головою;
2.3.12.здійснює надсилання проєктів рішень міської ради, що виносяться на розгляд чергової та позачергової сесій міської ради, на електронні адреси депутатів міської ради;
2.3.13.здійснює комплектування проєктів рішень міської ради після їх тиражування для надання депутатам міської ради;
2.3.14.здійснює підготовку сесій міської ради за допомогою програмно-технічного комплексу «Віче» (далі – ПТК «Віче»);
2.3.15.проводить реєстрацію депутатів міської ради та запрошених в день проведення сесії міської ради; 
2.3.16.здійснює видачу електронних карток для голосування депутатам міської ради та інформування головуючого про кількість депутатів, присутніх на пленарному засіданні сесії міської ради;
2.3.17.здійснює обслуговування ПТК «Віче» під час проведення сесій міської ради;
2.3.18.здійснює зберігання аудіозапису пленарних засідань сесій міської ради за допомогою ПТК «Віче»;
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2.3.19.здійснює оформлення підсумкових матеріалів сесій міської ради, формування бази даних процедурних подій для створення архіву сесій міської ради за допомогою ПТК «Віче»;
 
2.3.20.забезпечує протоколювання пленарних засідань сесій  міської ради;

2.3.21.оформлює протоколи пленарних засідань сесій міської ради;

2.3.22. виготовляє протоколи пленарних засідань сесій міської ради;

2.3.23.формує справи протоколів пленарних засідань сесій міської ради для передачі на зберігання до архіву;

2.3.24.здійснює редагування, уточнення рішень міської ради, прийнятих міською радою на сесіях міської ради;
2.3.25.присвоює реєстраційний номер для прийнятих рішень міської ради;

2.3.26. виготовляє прийняті рішення міської ради;

2.3.27.забезпечує ведення обліку рішень міської ради у журналі реєстрації рішень міської ради; 
2.3.28.забезпечує виготовлення копій рішень чергових та позачергових сесій міської ради для передачі виконавцям;

2.3.29.забезпечує передачу та надсилання виконавцям копій рішень міської ради згідно із журналом обліку документів, переданих для виконання;
2.3.30.формує справи рішень чергових та позачергових сесій міської ради для передачі на зберігання до архіву;
2.3.31.забезпечує накопичення та зберігання на персональних комп’ютерах впорядкованої бази рішень сесій міської ради після перевірки на ідентичність змісту на паперовому та електронних носіях;
2.3.32.забезпечує виконання інших заходів, передбачених планом роботи міської ради на відповідний період та планами роботи постійних комісій міської ради.
2.4.Відділ відповідно до покладених на нього завдань з проведення документальної експертизи проєктів рішень міської ради:

2.4.1.забезпечує формування аркушів погодження проєктів рішень міської ради в системі керування виконавчою дисципліною виконавчого комітету Нетішинської міської ради;

2.4.2.проводить документальну експертизу під час погодження проєктів рішень міської ради;
2.4.3. відстежує етапи погодження проєктів рішень міської ради;

2.4.4. виготовляє погоджені проєкти рішень міської ради та аркуші погодження до них;
2.5.Відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань надання методичної і практичної допомоги в підготовці і проведенні засідань постійних комісій міської ради:

2.5.1.надає необхідну організаційно-методичну і практичну допомогу в підготовці і проведенні засідань постійних комісій міської ради та веденні ними діловодства;
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2.5.2.організовує попереднє обговорення проєктів рішень міської ради постійними комісіями міської ради;
2.5.3.надає допомогу в протоколюванні засідань постійних комісій міської ради.

2.5.4.оформлює протоколи засідань постійних комісій міської ради;

2.5.5.формує справи протоколів засідань постійних комісій міської ради для передачі на зберігання до архіву;

2.5.6.надає консультативну допомогу постійним комісіям міської ради при вирішенні питань, які стосуються повноважень міської ради;
2.5.7.надає допомогу постійним комісіям міської ради у своєчасному оформленні та доведенні до виконавців рекомендацій комісій;
2.5.8.проводить реєстрацію та передачу за призначенням:

2.5.8.1.рекомендацій постійних комісій міської ради;
2.5.8.2.звернень, які надійшли на розгляд постійних комісій міської ради та депутатів міської ради від підприємств, установ та організацій міста і громадян;
2.5.8.3.листів та матеріалів, які надійшли на розгляд постійних комісій міської ради та депутатів міської ради від виконавчих органів міської ради.
2.6.Відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань сприяння діяльності депутатів міської ради у здійсненні ними депутатських повноважень, надання їм необхідної методичної допомоги:
2.6.1.сприяє депутатам міської ради у здійсненні їх повноважень згідно із законами України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про статус депутатів місцевих рад»;

2.6.2.інформує депутатів міської ради про дату, час та місце проведення сесії міської ради;
2.6.3.готує листи про тимчасове  звільнення депутатів міської ради  від виконання службових обов`язків на період  проведення засідань постійних комісій міської ради та проведення пленарних засідань сесій міської ради;
2.6.4. здійснює аналіз депутатської діяльності, веде облік участі депутатів міської ради у роботі пленарних засідань сесій міської ради та засіданнях постійних комісій міської ради;
2.6.5.сприяє депутатам міської ради в підготовці звернень, запитів, проєктів рішень та інших документів;
2.6.6.забезпечує розгляд депутатських запитів: підготовку проєктів рішень міської ради про підтримання депутатських запитів, облік підтриманих депутатських запитів, передачу виконавцям копій рішень міської ради про депутатські запити та копій депутатських запитів;
2.6.7.сприяє депутатам міської ради в організації прийому громадян та звітуванні перед виборцями;
2.6.8.забезпечує організацію і проведення інформаційних депутатських днів, вивчення нормативно-правових актів, сприяє їх участі у семінарах та тренінгах;
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2.6.9.надає консультації депутатам міської ради з питань депутатської діяльності;
2.6.10. забезпечує виготовлення посвідчень депутатів міської ради;

2.6.11.забезпечує виготовлення, реєстрацію та видачу посвідчень помічника-консультанта депутата міської ради;

2.6.12.здійснює ведення обліку помічників-консультантів депутатів міської ради;
2.6.13.забезпечує впорядкування інформації про помічників-консультантів депутатів міської ради для розміщення її на офіційному сайті Нетішинської міської ради;
2.6.14.здійснює надсилання проєктів рішень міської ради, що виносяться на розгляд чергової та позачергової сесій міської ради на електронні адреси помічників-консультантів депутатів міської ради (за дорученням депутата міської ради);
2.7.Відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань залучення жителів міста до вирішення питань місцевого самоврядування:

2.6.1.надає консультації громадянам з питань участі у пленарних засіданнях сесії  міської ради та засіданнях постійних комісій міської ради та допомоги у написанні заяви щодо надання слова для виступу; 
2.6.2.забезпечує доступ до публічної інформації відповідно до запитів на інформацію;

2.6.3.сприяє розгляду електронних петицій, які в установлений строк набрали необхідну кількість підписів на їх підтримку:

2.6.3.1.забезпечує направлення електронної петиції на розгляд до постійної комісії міської ради;
2.6.3.2.сприяє розгляду електронної петиції на засіданні постійної комісії міської ради не пізніш ніж через десять робочих днів після отримання електронної петиції;
2.6.3.3.надає допомогу у підготовці висновку постійної комісії міської ради щодо розгляду електронної петиції;
2.6.3.4.готує проєкт рішення міської ради щодо розгляду висновку постійної комісії міської ради про розгляд електронної петиції;
2.6.3.5.оприлюднює на офіційному сайті Нетішинської міської ради відповідь про результати розгляду електронної петиції;

2.6.3.6.надсилає автору електронної петиції та громадському об’єднанню, що здійснювало збір підписів на підтримку відповідної електронної петиції, відповідь про результати розгляду електронної петиції; 

2.6.3.7.узагальнює інформацію щодо розгляду електронних петицій, які в установлений строк набрали необхідну кількість підписів на їх підтримку;


2.6.4. здійснює прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу;

2.7.Відділ забезпечує контроль за виконанням рішень міської ради, що відносяться до компетенції відділу:
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2.7.1.оформляє справи щодо рішень міської ради, які беруться на контроль (міські програми), щомісячно їх поновлює копіями рішень міської ради  про внесення змін до міських програм, копіями звітів про щорічне виконання міських програм та звітів про виконання міських програм;

2.7.2.формує перелік міських програм та забезпечує його оновлення;
2.7.3.забезпечує оприлюднення на офіційному сайті міської ради  переліку міських програм та його оновлення;
2.7.3.доводить до відома міського голови та секретаря міської ради інформацію щодо звітування на пленарних засіданнях сесій міської ради про хід виконання міських програм;
2.7.4.здійснює підготовку довідок про зняття з контролю рішень міської ради (міських програм);
2.7.5.формує справи документів (копії рішень, доповідні записки, довідки, інформації) про перевірку виконання рішень міської ради, що знаходяться на контролі, для передачі на зберігання до архіву;
2.7.6.формує перелік комісій міської ради, інформації про їх персональний склад та забезпечує їх оновлення;
2.7.7.забезпечує оприлюднення на офіційному сайті Нетішинської міської ради  інформації про персональний склад комісій міської ради та її оновлення;

2.8.Відділ в межах наданих йому повноважень:

2.8.1.готує проєкти рішень міської ради та розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу;

2.8.2.забезпечує зберігання в належному стані  документації, що стосується діяльності міської ради та постійних комісій міської ради;

2.8.3.вивчає нові форми і методи роботи місцевих рад, їх виконавчих органів, сприяє впровадженню та застосуванню в практичній роботі.
2.9.Відділ здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, Регламентом міської ради, виконує доручення міського голови та секретаря міської ради.
3. Структура відділу
3.1.Структура відділу, чисельність та посадові оклади працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету Нетішинської міської ради. 

3.2.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою у відповідності з вимогами Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”, іншими нормативними актами, що стосуються посадових осіб місцевого самоврядування, Кодексу законів про працю України.
3.3. Спеціалісти відділу призначаються на посаду та звільняються міським головою, відповідно до вимог  Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”, інших нормативних актів, що стосуються посадових осіб місцевого самоврядування, Кодексу законів про працю України.
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3.4.Начальник відділу:

3.4.1. здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

3.4.2. розподіляє обов’язки між працівниками відділу, забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації;

3.4.3. забезпечує дотримання працівниками відділу трудової та виконавчої дисципліни;
3.4.4. розробляє та подає на затвердження міському голові посадові інструкції працівників відділу;
3.4.5. у межах своєї компетенції організовує підготовку проєктів рішень міської ради та  розпоряджень міського голови;
3.4.6. погоджує проєкти рішень міської ради та розпоряджень міського голови;
3.4.7.здійснює завірення копій рішень чергових та позачергових сесій міської ради відповідно до нормативно-правових актів з діловодства;
3.4.8. готує і подає для затвердження міською радою Положення про відділ з питань сприяння діяльності депутатів міської ради апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, а також зміни і доповнення до нього;
3.4.9. у межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції відділу; 
3.4.10. готує номенклатуру справ відділу;

3.4.11. готує описи справ постійного зберігання відділу;
3.4.12. складає акти про передачу до архівного відділу виконавчого комітету міської ради аудіо записів пленарних засідань чергових та позачергових сесій міської ради;

3.4.13.складає акти відділу про вилучення  для знищення документів,  не внесених до Національного архівного фонду;
3.4.14.бере участь у засіданнях, нарадах, які проводяться у виконавчих органах міської ради, з питань, що віднесені до компетенції відділу;

3.4.15. від імені відділу та в межах завдань покладених на відділ підписує документи, пов’язані з діяльністю відділу.

3.5. Посадові особи відділу зобов’язані постійно підвищувати свій кваліфікаційний рівень. 

3.6. У разі відсутності начальника відділу виконання його обов’язків покладається на головного спеціаліста чи спеціаліста відділу відповідно до розпорядження міського голови.

3.7. Посадові особи відділу несуть персональну відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання обов’язків визначених цим положенням.
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