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КОЗЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА 
ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ 

Р І Ш Е Н Н Я

    07.02.2025 р.  №  1911-VІІІ	                                   58 сесія 8 скликання

 


Про затвердження  Положення про відділ
по роботі ради Козятинської міської ради
  
       Відповідно до  статті 26,  Закону України ”Про місцеве самоврядування в Україні” міська рада 

В И Р І Ш И Л А:

1.Затвердити  Положення про  відділ по роботі ради Козятинської міської ради згідно з Додатком до цього рішення.
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти   на постійну депутатську комісію з питань законності, правопорядку, регламенту, депутатської діяльності, етики, топоніміки та контролю за діяльністю виконавчих органів ради, з гуманітарних питань, соціального захисту населення, молодіжної політики, спорту та медичного обслуговування, повноважень з питань реалізації державної регуляторної політики  (Шумський О.В.).  


Секретар ради                                                     Ірина РЕПАЛО



 





 





                                                  Додаток
                                                                                                                   до рішення  58 сесії    8 скликання 
                                                                                                    № 1911-VІІІ  від 07.02.2025 року


						
           ПОЛОЖЕННЯ
про відділ по роботі ради Козятинської міської ради

1. Загальні засади 

1.1. Відділ по роботі ради Козятинської міської ради є структурним підрозділом виконавчого апарату міської ради і підпорядковується секретарю ради, працює у взаємодії із заступниками міського голови, керуючим справами виконавчого комітету міської ради. 
1.2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, постановами Верховної ради України, указами та розпорядженнями Президента України, іншими актами законодавства, рішеннями ради, Регламентом ради, розпорядженнями міського голови, секретаря ради, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та цим Положенням.    
1.3. Відділ реалізує повноваження виконавчих органів ради в частині забезпечення діяльності ради, як представницького органу місцевого самоврядування, її постійних комісій, депутатських груп, фракцій та депутатів.. 
1.4.Відділ не є юридичною особою. 
1.5.Посадові інструкції працівників відділу розробляє начальник відділу та затверджується розпорядженням міського голови. 
1.6.Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою з додержанням вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 

2. Основні завдання, обов’язки та права відділу
 
2.1. Основними завданнями відділу є:
2.1.1. Створення умов для реалізації радою, депутатами, постійними комісіями, депутатськими групами і фракціями своїх прав та виконання ними своїх функціональних обов’язків.
2.1.2. Організаційне супроводження сесій ради, зокрема проведення її пленарних засідань та роботи постійних комісій, координація підготовки, ведення і зберігання офіційної документації та інших матеріалів ради.
2.1.3. Інформаційно-аналітичне та методичне забезпечення діяльності ради як представницького органу місцевого самоврядування, депутатів, постійних комісій, депутатських груп і фракцій.
2.1.4. Процесуальне забезпечення взаємодії ради з її виконавчими органами, органами державної влади, іншими органами місцевого самоврядування, з громадськістю, об’єднаннями громадян, органами самоорганізації населення тощо.
2.1.5. Висвітлення питань роботи ради, депутатів ради, постійних комісій, депутатських груп та фракцій.

3.Функції відділу.

3.1.Відділ виконує такі функції:
3.1.1. Забезпечує складання проектів розпоряджень щодо проведення сесій ради, пленарних засідань ради, попередньо готує питання, які пропонується внести на розгляд ради.
3.1.2. Забезпечує дотримання регламенту та інших вимог щодо оформлення та проходження документів, які подаються на розгляд ради.
3.1.3. Координує роботу, пов’язану з підготовкою проектів рішень ради.
3.1.4. Здійснює заходи щодо підготовки пленарних засідань ради та роботи постійних комісій ради.
3.1.5. Організовує контроль за виконанням рішень ради, протокольних доручень та інших актів ради, а також контроль за станом розгляду депутатських запитів, звернень, запитань.
3.1.6. Здійснює організаційне, інформаційне і методичне забезпечення діяльності депутатів.
3.1.7. Сприяє депутатам ради, помічникам-консультантам депутатів, депутатським фракціям та групам у здійсненні їх повноважень.
3.1.8. Сприяє у здійсненні та реалізації діяльності постійних та інших комісій ради, сприяє організації виконання їх рекомендацій.
3.1.9. Сприяє підготовці проектів рішень ради, ініційованих депутатами, постій
ними комісіями, депутатськими фракціями та групами
3.1.10. Забезпечує оприлюднення рішень ради, проектів рішень ради.
3.1.11. Реєструє проекти рішень та присвоює їм реєстраційний номер, веде облік проектів рішень.
3.1.12. Веде статистичну звітність про зміни у складі ради, постійних комісій ради та інших комісій ради.
3.1.13.  сприяє відкритості та прозорості у діяльності ради, забезпечує налагодження взаємодії та співпраці ради з громадськістю.
3.1.14. Веде облік помічників-консультантів депутатів ради.
3.1.15. Забезпечує контроль за відповідністю тексту рішень, що подається на підпис міському голові, тексту рішень, проголосованому на пленарному засіданні.
3.2. Здійснює інші повноваження, передбачені чинним законодавством України, відповідно до доручень секретаря ради в межах компетенції відділу. 
4. Структура відділу.

 4.1.Структура та чисельність відділу затверджується сесією Козятинської міської ради. 
 4.2.Відділ утворюється у складі: начальника відділу.

5. Права та обов’язки

5.1. Відділ виконує такі обов’язки:
5.1.1. Організаційне забезпечення належної роботи ради.
5.1.2. Супроводження діяльності роботи постійних комісій ради, фракцій та груп.
5.2. Відділ має право:
5.2.1. Брати участь в пленарних засіданнях ради, засіданнях постійних комісій, семінарах, навчання та нарадах виконавчих органів ради.
5.2.2. Залучати за дорученням постійних комісій та секретаря ради спеціалістів органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, належать до компетенції ради.
5.2.3. здійснювати контроль, забезпечувати реалізацію повноважень, проводити аналітичну роботу з питань, що належать до його компетенції.
5.2.4. Одержувати у встановленому порядку від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань.
5.2.5. Скликати у встановленому порядку наради з питань, які належать до його компетенції.
5.2.6. Має інші права, передбачені  чинним законодавством України та Регламентом  ради.
6. Начальник відділу

6.1.Начальником відділу по роботі ради може бути призначений громадянин України, з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем «Спеціаліст» чи «Магістр» та стажем роботи за спеціальністю не менш як два роки. 
6.2. Начальник відділу:
6.2.1. Організовує роботу відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
6.2.2. Розподіляє службові обов’язки між посадовими особами відділу відповідно даного положення та вимог чинного законодавства України. 
6.2.3. Розробляє посадові інструкції посадових осіб відділу, подає їх на затвердження міському голові.
6.2.4. Вносить на розгляд міського голови пропозиції про призначення, переведення і звільнення працівників відділу, заохочення і накладання стягнень. 
6.2.5. Координує роботу працівників відділу. 
6.2.6. Забезпечує виконання доручень, розпоряджень, рішень, які видані міським головою, виконавчим комітетом чи секретарем ради, та мають безпосереднє відношення до завдань, що поставлені перед відділом.
6.2.7. Здійснює інші функції відповідно до покладених на відділ завдань.
 
7. Відповідальність відділу

7.1. Начальник та працівники  відділу по роботі ради несуть відповідальність за порушення законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, а також за порушення внутрішнього трудового розпорядку виконавчого апарату міської ради та за неналежне виконання покладених на них функціональних обов’язків. 
7.2.   Начальник   відділу по роботі ради несе персональну відповідальність за: 
- використання свого службового становища в корисливих цілях для особистої винагороди у грошовому чи іншому вигляді, отриманні послуг, пільг за дії, які відповідно до законодавства вважаються корупційними. 

8. Взаємодія

8.1. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з підрозділами виконавчого комітету ради, установами, організаціями, об’єднаннями громадян у спосіб та на підставах встановлених Регламентом ради та цим Положенням.

9. Заключні положення

9.1.  Відділ використовує в роботі архівні та інші документи відділу по забезпеченню роботи Козятинської міської ради. 
9.2. Зміни і доповнення до цього Положення затверджуються сесією міської ради. 


Секретар ради 					Ірина РЕПАЛО
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