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Продовження додатка 2

Додаток 2
до розпорядження міського голови
від      24.05.2016        №    218-р 
ПОЛОЖЕННЯ 

про сектор забезпечення діяльності депутатських комісій 
відділу секретаріату Дніпродзержинської міської ради 

І. Загальні положення

1.1. Сектор забезпечення діяльності депутатських комісій (далі – сектор) є структурним підрозділом відділу секретаріату міської ради Дніпродзержинської міської ради та у складі відділу є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим секретарю міської ради та міському голові.

1.2. У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядчими актами Дніпропетровської обласної ради та обласної державної адміністрації, Регламентом Дніпродзержинської міської ради, рішеннями Дніпродзержинської міської ради, розпорядженнями міського голови, затвердженими у встановленому порядку Інструкцією з діловодства у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та іншими нормативними актами стосовно ведення загального діловодства та застосування норм сучасного українського правопису й ділового мовлення, а також цим положенням.

1.3. У питаннях організації роботи з документами і застосування норм 
і положень Єдиної державної системи діловодства в органах місцевого самоврядування сектор керується також Типовою інструкцією з діловодства 
у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, відповідними методичними рекомендаціями щодо застосування державних стандартів України, зокрема, «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів».
ІІ. Основні завдання
Основними завданнями сектору є:

2.1. Організація роботи постійних, тимчасових та інших депутатських комісій міської ради.

2.2. Організаційно-інформаційне, методично-аналітичне та консультативне забезпечення діяльності постійних, тимчасових та інших депутатських комісій.

2.3. Організація контролю за виконанням рішень міської ради, висновків та рекомендацій постійних комісій.

ІІІ. Обов’язки
Сектор відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Сприяє діяльності постійних, тимчасових та інших депутатських комісій, забезпечує необхідні умови для їх роботи.

3.2. Складає та узгоджує з головами постійних комісій графік засідань постійних комісій, доводить його до відома заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керівників виконавчих органів міської ради.

3.3. Організовує попередній розгляд проектів рішень на засіданнях постійних комісій міської ради. 

3.4. Надає секретарям постійних комісій міської ради методичну допомогу щодо оформлення протоколів засідань постійних комісій. 

3.5. Надає методичну допомогу постійним міської ради комісіям у оформленні пропозицій та рекомендацій з питань, що розглядаються постійними комісіями.

3.6. Забезпечує доведення рекомендацій постійних міської ради комісій до виконавців.

3.7. Узагальнює пропозиції та зауваження, внесені депутатами під час засідання постійних комісій міської ради.
3.8. Забезпечує облік протоколів засідань постійних комісій міської ради, зберігання та передачу в установленому порядку на архівне зберігання.

3.9. Забезпечує розміщення на офіційному веб-сайті міської ради графіків засідань постійних комісій, протоколів засідань постійних комісій та рекомендацій.

3.10. Організовує та бере участь у нарадах міського голови з головами постійних комісій міської ради та керівниками депутатських фракцій, нарадах секретаря міської ради, оформлює протоколи нарад.
3.11. Доводить до відома депутатів міської ради (за наявності технічної можливості) інформацію про час та місце проведення засідань постійних комісій та пленарних засідань міської ради.

3.12. Доводить електронною поштою до депутатів міської ради матеріали сесії та іншу інформацію.

3.13. Бере участь у реєстрації депутатів міської ради та запрошених, що прибули на пленарне засідання міської ради.

3.14. Здійснює організацію контролю за виконанням рішень міської ради.

3.15. Надає узагальнені пропозиції постійних комісій, депутатів міської ради до проекту перспективного плану роботи міської ради на рік, організовує їх попередній розгляд на засіданнях постійних комісій. 

3.16. Здійснює контроль за виконанням перспективного плану роботи постійних комісій.

3.17. Готує узагальнені аналітичні та інформаційні матеріали про діяльність постійних комісій.
3.18. Бере участь у підготовці звітів про роботу відділу.

3.19. Бере участь у підготовці та проведенні пленарних засідань міської ради, днів інформування депутата.

3.20. Готує проекти рішень міської ради та виконавчого комітету з питань, віднесених до компетенції відділу. 

3.21. Виконує інші повноваження, передбачені законодавством, розпорядженнями, дорученнями міського голови, секретаря міської ради, начальника відділу секретаріату міської ради.

ІV. Права
Сектор має право:

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

4.2. Одержувати від посадових осіб виконавчих органів міської ради інформації про виконання рішень міської ради.

4.3. Інформувати секретаря міської ради, начальника відділу секретаріату міської ради у випадках, коли відповідні виконавчі органи не надають своєчасно інформацію на рішення міської ради та контролювати.
4.4. Взаємодіяти під час виконання покладених на нього завдань з виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами та організаціями.

V. Організація роботи
5.1. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

5.2. Завідувач сектору безпосередньо підпорядкований начальнику відділу секретаріату міської ради.

5.3. Завідувач сектору:

5.3.1. Здійснює функціональні обов’язки відповідно до повноважень сектору та несе відповідальність за виконання покладених на сектор завдань.
5.3.2. Здійснює з метою забезпечення ефективної реалізації завдань і повноважень сектору у разі потреби частковий перерозподіл обов’язків працівників сектору.
5.3.3. Уносить на розгляд начальника відділу секретаріату міської ради пропозиції з питань, що належать до компетенції сектору;

5.3.4. Аналізує результати роботи сектору, вживає заходів щодо підвищення її ефективності.
5.3.5. Здійснює контроль за дотриманням та виконанням посадовими особами сектору Конституції України, законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», інших законодавчих актів, актів відповідних органів влади вищого рівня, рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, Регламенту Дніпродзержинської міської ради, а також цього положення.
5.3.6. Розробляє положення про сектор, посадові інструкції працівників сектору.

5.4. Посадові інструкції завідувача та посадових осіб сектору погоджує секретар міської ради та затверджує міський голова.

5.5. Сектор забезпечується приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань роботи міської ради та служби в органах місцевого самоврядування.

Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради 

              

Т.Ж.Завгородня
