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ПОЛОЖЕННЯ

     про відділ сприяння діяльності депутатів Чернігівської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ сприяння діяльності депутатів Чернігівської міської ради (далі - відділ) є виконавчим органом міської ради, її самостійним структурним підрозділом.
1.2. Відділ утворюється та ліквідується міською радою відповідно до чинного законодавства.

1.3. Відділ є підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету та міському голові.

1.4. Відділ безпосередньо підпорядковується секретарю міської ради.

1.5. Відділ не є юридичною особою.

1.6. Відділ може мати бланк із своїм найменуванням.

1.7. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України,  іншими нормативно - правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.8. Затвердження цього Положення, внесення до нього змін та доповнень здійснюється міською радою.      

2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

2.1. Основним завданням відділу є інформаційне, методичне та організаційне сприяння депутатам міської ради в діяльності, спрямованій на комплексний соціально-економічний та культурний розвиток міста, реалізацію конституційних прав жителів щодо участі у місцевому самоврядуванні. 
2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує функції:

2.2.1. Сприяння депутатам міської ради, їх помічникам-консультантам у здійсненні їх повноважень відповідно до чинного законодавства України,  Статуту територіальної громади міста та Регламенту міської ради.

2.2.2. Підготовка проектів планів роботи міської ради на основі узагальнення пропозицій депутатів, постійних комісій міської ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керівників відділів, управлінь міської ради, районних у місті рад.

2.2.3. Отримання та узагальнення пропозицій щодо питань, які пропонуються для розгляду на сесіях міської ради, доведення їх до відома депутатів.

2.2.4. Участь у забезпеченні підготовки сесій міської ради, засідань постійних комісій міської ради, попереднього обговорення проектів рішень міської ради.

2.2.5. Надання методичної та практичної допомоги депутатам міської ради у підготовці засідань постійних комісій міської ради (спільно з відповідними відділами, управліннями, іншими виконавчими органами міської ради) та сприяння виконанню висновків і рекомендацій, прийнятих постійними комісіями міської ради.

2.2.6. Сприяння виконанню пропозицій і зауважень депутатів міської ради, схвалених радою, інформування депутатів міської ради про реалізацію пропозицій і зауважень, внесених ними на сесіях міської ради.

2.2.7. Облік депутатських запитів, підготовка проектів рішень до них та інформації про їх виконання.

2.2.8. Забезпечення участі громадян-членів територіальної громади міста Чернігова у вирішенні питань місцевого значення.

2.2.9. Надання інформаційної та методичної допомоги депутатам та їх помічникам-консультантам.
2.2.10. Планування та організація навчання і підвищення кваліфікації депутатів.

2.2.11. Інформування міської ради про участь депутатів міської ради у роботі сесій міської ради, засіданнях постійних комісій.

2.2.12. Реєстрація помічників-консультантів депутатів міської ради.

2.2.13. Реєстрація проведення громадських слухань та внесення місцевої ініціативи у порядку, передбаченому Статутом територіальної громади міста Чернігова. 

2.2.14. Участь в організації та проведенні громадських слухань, звітів міського голови.
2.2.15. Узагальнення пропозицій, внесених за результатами звітів депутатів, подання їх для розгляду виконавчими органами міської ради.

2.2.16. Підготовка проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу.

2.2.17. Підготовка матеріалів з питань, віднесених до компетенції відділу для подання міській раді, її виконавчому комітету, органам державної виконавчої влади та органам місцевого самоврядування обласного рівня.

3. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ   

3.1.Структура відділу та чисельність його працівників затверджується міським головою, Положення про відділ-міською радою.  
3.2. Діяльність відділу здійснюється на основі квартальних планів роботи, затверджених секретарем міської ради.

3.3. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України і звільняється з посади міським головою.
На час відсутності начальника відділу виконання його повноважень покладається на заступника начальника відділу.

3.4. На посаду начальника відділу призначається особа з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3-х років або стаж роботи на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4-х років. 

3.5. Начальник відділу:

3.5.1. Забезпечує виконання завдань та функцій відділу, визначених цим Положенням, планів роботи, доручень міського голови та секретаря міської ради.

3.5.2. Здійснює керівництво діяльністю відділу, планує його роботу, розподіляє обов'язки між працівниками та контролює їх виконання.

3.5.3. Забезпечує взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами та організаціями в межах компетенції відділу.

3.5.4. Розробляє посадові інструкції працівників відділу та подає на затвердження заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних повноважень.
3.5.5. Подає згідно з чинним законодавством пропозиції міському голові щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій.

3.5.6. Оцінює діяльність працівників відділу, вносить пропозиції щодо застосування до них заохочень або дисциплінарних стягнень.

3.5.7. Забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників відділу.

3.5.8. Забезпечує та контролює стан трудової дисципліни у відділі.

3.5.9. Контролює дотримання працівниками відділу вимог з питань охорони праці та протипожежної безпеки.
3.5.10. Бере участь у координації, вивченні та узагальненні роботи управлінь, відділів, інших структурних підрозділів міської ради та надає їм необхідну допомогу з питань, що належать до його компетенції.

3.5.11. Забезпечує дотримання працівниками відділу законодавства України з питань проходження служби в органах місцевого самоврядування.

4. ПРАВА ВІДДІЛУ

4.1. Для виконання покладених на нього завдань та функцій відділ має право:

4.1.1. Отримувати від управлінь, відділів та інших виконавчих органів міської ради, районних у місті рад та інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій міста матеріали з питань, що належать до компетенції відділу.

4.1.2. Вносити міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи з питань, що належать до компетенції відділу.

4.1.3. Звертатись до керівництва міської ради з пропозиціями щодо покращення матеріально-технічного забезпечення відділу.

4.1.4. Брати участь у роботі сесій міської ради, засіданнях постійних комісій, депутатських фракцій та груп міської ради.

4.1.5. Брати участь у обговоренні питань, що стосуються організації роботи ради, її постійних комісій, депутатів.

4.1.6. Контролювати в межах компетенції відділу належне виконання завдань, доручених відділам, управлінням та іншим виконавчим органам міської ради.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1. Всю повноту відповідальності за належне виконання покладених цим Положенням на відділ завдань та функцій несе начальник відділу.

5.2. Відповідальність працівників відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання обов'язків, закріплених за працівниками відділу їх посадовими інструкціями.

5.3. Притягнення до відповідальності здійснюється в порядку, передбаченому чинним законодавством України.

6. ВЗАЄМОДІЯ З ВІДДІЛАМИ, УПРАВЛІННЯМИ ТА ІНШИМИ
ВИКОНАВЧИМИ ОРГАНАМИ МІСЬКОЇ РАДИ

6.1. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з відділами, управліннями та іншими виконавчими органами міської ради, районними у місті радами та їх виконавчими органами, надає їм і отримує від них інформаційні матеріали, узгоджує з ними свою діяльність. 

