[image: image1.png]



У К Р А Ї Н А

ОЛЕКСАНДРІЙСЬКА МІСЬКА РАДА

КІРОВОГРАДСЬКА ОБЛАСТЬ

Р І Ш Е Н Н Я

ЧОТИРНАДЦЯТОЇ  СЕСІЇ

ШОСТОГО  СКЛИКАННЯ
від 25 березня 2011 року






№ 163
м. Олександрія
Про  затвердження положення 

про управління забезпечення діяльності 

Олександрійської міської ради 

Відповідно до ст. 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення міської ради від 23 листопада 2010 року № 19 «Про затвердження структури виконавчих органів ради, загальної чисельності апарату ради та її виконавчих органів», враховуючи рішення виконавчого комітету міської ради від 17.03.2011 року № 230 «Про затвердження положення про управління забезпечення діяльності Олександрійської міської ради» та висновки постійних комісій міської ради, 

МІСЬКА  РАДА  ВИРІШИЛА:
1. Затвердити положення про управління забезпечення діяльності Олександрійської міської ради.

2. Надати управлінню забезпечення діяльності Олександрійської міської ради статус юридичної особи.

3. Вважати таким, що втратило чинність, рішення Олександрійської міської ради від 30 квітня 2010 року № 1449 «Про внесення змін та доповнень до Положення про управління забезпечення діяльності Олександрійської міської ради та затвердження його у новій редакції».

4. Контроль за виконанням даного рішення покласти на секретаря міської ради Ставицьку В.І. та постійну комісію міської ради з питань законності, депутатської діяльності, етики, правопорядку, регламенту, гласності, місцевого самоврядування.

Міський голова                                                                                 


С. Цапюк
Додаток
до рішення міської ради

від 25 березня 2011 року № 163
ПОЛОЖЕННЯ

про управління забезпечення діяльності Олександрійської міської ради

1.Загальні положення

1.1. Управління забезпечення діяльності Олександрійської міської ради (далі - управління) створене шляхом зміни повного найменування апарату Олександрійської міської ради, передачі основних завдань та функцій управлінню інформатизації та інформаційно-аналітичної політики Олександрійської міської ради в результаті створення останнього, є виконавчим органом міської ради, утворюється за поданням міського голови міською радою, підзвітне і підконтрольне раді, яка його утворила, підпорядковане її виконавчому комітету та міському голові.

1.2. Управління у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.3. Поточну діяльність управління координує секретар міської ради, який несе персональну відповідальність за ефективність роботи управління та виконання ним рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

1.4. Управління є юридичною особою, має печатку з власним найменуванням та штамп. 

1.5. Юридична адреса управління: м. Олександрія, проспект Леніна, 59.

1.6. Управління ліквідовується або реорганізується на підставі рішення міської ради. 

1.7. Зміни та доповнення до цього положення вносяться рішенням міської ради.

1.8. Начальник управління та посадові особи управління призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою за поданням секретаря міської ради згідно з чинним законодавством.

1.9. Штатний розпис, гранична чисельність, фонд оплати праці працівників та видатки на його утримання визначаються міським головою виходячи з умов, особливостей та обсягів робіт, закріплених за управлінням.

2. Основні завдання управління

2.1. Здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності Олександрійської міської ради та органів самоорганiзацiї населення.

2.2. Створення вiдповiдних умов депутатам міської ради в їх діяльності шляхом забезпечення їх документами, довідково-інформаційними та іншими матеріалами, необхідними для здійснення депутатських повноважень.

2.3. Органiзацiя вивчення депутатами чинного законодавства, досвiду роботи рад різних рівнів. 

2.4. Підготовка пленарних засідань міської ради, організація та координація роботи постійних комiсiй міської ради.

2.5. Участь відповідно до законодавства в організації та проведенні референдумів, виборів органів державної влади, місцевого самоврядування та міського голови. 

3. Основні функції 

Управління вiдповiдно до покладених на нього завдань:

3.1. Здiйснює організаційно-технічні заходи з підготовки і проведення сесій міської ради, Днiв депутата, засідань постійних та тимчасових комісій ради, підготовки до відзначення Дня Перемоги, Дня міста Олександрії, Дня Конституції України, Дня Незалежності України, Дня місцевого самоврядування України.

3.2. Здiйснює організаційне та інформаційне забезпечення діяльності депутатів міської ради. 

3.3. Реєструє та опрацьовує проекти рішень ради, iншi документи та подає їх на розгляд депутатiв мiської ради. 

3.4. Забезпечує явку вiдповiдальних осiб на пленарнi засiдання ради та засiдання постiйних комiсiй.

3.5. За результатами попереднього розгляду в постiйних комiсiях готує не менш, як 65 примiрникiв проектiв рiшень.

3.6. Забезпечує кожного депутата повним комплектом проектiв рiшень та документiв, якi розглядаються на сесії мiської ради.

3.7. Реєструє та передає вiдповiдним комiсiям письмовi пропозицiї, зауваження, рекомендацiї, заперечення депутатiв.

3.8. Приймає участь в роботi секретарiату сесiї, органiзовує протокольний запис засiдань, у двадцятиденний термін складає протоколи сесій міської ради.

3.9. Готує, множить, розсилає прийняті рiшення мiської ради не пiзнiше, як у десятиденний строк пiсля їх прийняття міською радою.

3.10. Веде облік депутатських фракцій, груп.

3.11. За вимогою депутатiв фракції чи групи, з вiдома мiського голови, розповсюджує серед депутатiв ради матерiали, якi пiдготовленi фракцією чи групою.

3.12. Розробляє проект перспективного плану роботи міської ради на півріччя, проект плану роботи міської ради на місяць, забезпечує контроль за їх виконанням.

3.13. Забезпечує необхiднi умови для проведення звiтiв депутатiв та їх зустрiчi з виборцями. Надає методичну допомогу депутатам міської ради обраних у виборчих округах міста в організації роботи з виборцями.

3.14. Здiйснює реєстрацiю, контролює терміни виконання депутатських звернень та запитiв, забезпечує iнформування депутатiв з їх виконання.

3.15. Опрацьовує та подає на розгляд секретарю міської ради план органiзацiйних заходiв на виконання рiшень міської ради та критичних зауважень, пропозицiй депутатiв.

3.16. Здiйснює в установленому Законом порядку органiзацiйне забезпечення виборiв i референдумiв.

3.17. Забезпечує облiк, контроль за виконанням документiв мiської ради з питань, віднесених до повноважень управління, їх зберiгання та передачу в установленому порядку до архівного відділу міської ради.

3.18. Веде статистичну звiтнiсть з питань, що належать до компетенцiї мiської ради. 

3.19. Здійснює методичне забезпечення діяльності квартальних комітетів міста.

3.20. Забезпечує голiв квартальних комiтетiв бланками довiдок про склад сім’ї. 

3.21. Розглядає за дорученням міського голови, секретаря міської ради звернення громадян, установ та організацій з питань, віднесених до компетенції управління. 

3.22. Здійснює підготовку проектів розпоряджень міського голови, рішень міської ради та виконавчого комітету, участь у конференціях, засіданнях, навчаннях посадових осіб місцевого самоврядування, розробку відповідних розділів бюджету та програми соціально-економічного розвитку міста.

4. Права

Для реалiзацiї визначених функцiй начальник управління має право:

4.1. Залучати спецiалiстiв виконавчих органів міської ради, пiдприємств, органiзацiй та установ міста для вивчення i розгляду питань, що подаються на розгляд міської ради.

4.2. Одержувати в установленому порядку від виконавчих органiв міської ради, підприємств, органiзацiй та установ iнформацiю, документи та iншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на управління завдань.

4.3. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенцiї управління.

4.4. Вносити на розгляд керiвництва мiської ради проекти розпоряджень, планiв, заходiв, доповiднi записки та iнформацiї з питань, що належать до компетенцiї управління.

4.5. Порядок здiйснення управлінням своїх повноважень визначається Регламентом роботи мiської ради, який затверджується рішенням мiської ради. 

5. Відповідальність

Начальник управління несе відповідальність за:

5.1. Виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, які стосуються реалізації завдань та функцій управління забезпечення діяльності міської ради.

5.2. Забезпечення виконання вимог нормативно-правових актів з питань виконання завдань та функцій управління. 

5.3. Достовірність інформації, яка подається управлінням міському голові, виконавчому комітету, міській раді.

5.4. Організацію роботи управління, якісне і своєчасне виконання покладених на управління завдань. 

Секретар міської ради                                                                     В. Ставицька
