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ПЕРВОМАЙСЬКА   МІСЬКА   РАДА
Миколаївської  області
13 СЕСІЯ     VІІІ СКЛИКАННЯ
			
РІШЕННЯ
 від  28.05.2021 року    № 7
      м. Первомайськ


Про затвердження Положення 
про апарат Первомайської міської ради 

Відповідно до частини четвертої статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.1997 року № 280/97-ВР зі змінами та доповненнями, з метою впорядкування функціональних обов’язків та повноважень апарату міської ради у відповідності до чинного законодавства міська рада
 
ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про апарат Первомайської міської ради, що додається.

2. Визнати такими, що втратили чинність: підпункт 1.1. рішення міської ради від 25.09.2012 року № 13  «Про затвердження положень»; підпункт 1.1. рішення міської ради від 28.04.2016 року № 27 «Про внесення змін до положень, затверджених рішеннями міської ради від 25.09.2012 року № 13, від 25.04.2014 року № 21, від 26.12.2014 року № 16»; рішення міської ради від 27.10.2016 року № 33 «Про внесення змін до Положення про апарат Первомайської міської ради»; рішення міської ради від 27.12.2016 року № 8 «Про внесення змін до Положення про апарат Первомайської міської ради».

3. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань етики, регламенту, законності, запобігання корупції та врегулювання конфлікту інтересів, міжнародного співробітництва, взаємодії з органами державної влади та місцевого самоврядування, інформаційної і регуляторної політики та розвитку територій громади. 



Міський голова                                                                          Олег ДЕМЧЕНКО

ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення міської ради
28.05.2021  № 7

ПОЛОЖЕННЯ
про апарат Первомайської міської ради

1.  Загальні положення

1.1. Апарат міської ради є органом, який утворюється міською радою, їй підзвітний та підконтрольний міському голові, секретарю міської ради.
1.2. Апарат міської ради  створюється для правового, організаційного та методично-консультативного забезпечення діяльності Первомайської міської ради та для координації роботи і надання практичної допомоги постійним комісіям міської ради, депутатам у виконанні їх депутатських повноважень та органам самоорганізації населення.  
1.3. У своїй діяльності апарат міської ради керується Конституцією України,  Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», Постановами Верховної Ради України, рішеннями Миколаївської обласної ради, рішеннями Первомайської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями Миколаївської обласної державної адміністрації, розпорядженнями міського голови, Регламентом роботи Первомайської міської ради, Положенням про постійні комісії Первомайської міської ради та цим Положенням.
1.4. Положення про апарат міської ради, структура та штати апарату затверджуються міською радою.
1.5. Робота апарату міської ради здійснюється відповідно до плану роботи на півріччя, який затверджується секретарем міської ради.

2.  Основні завдання і функції апарату міської ради

2.1. Основними завданнями апарату міської ради є:
2.1.1. Здійснення правового, організаційного та матеріально-технічного забезпечення діяльності міської ради та органів самоорганізації населення.
2.1.2. Створення відповідних умов депутатам міської ради в їх діяльності шляхом забезпечення потрібною документацією, довідково-інформаційними та іншими матеріалами, необхідними для здійснення депутатських повноважень.
2.1.3. Сприяння, в разі необхідності, інформуванню депутатів міської ради щодо змін у чинному законодавстві, які стосуються виконання ними своєї  депутатської діяльності. 
2.1.4. Підготовлення пленарних засідань міської ради, організація та координація роботи постійних комісій міської ради, засідань Погоджувальної ради.
2.1.5. Ознайомлення Первомайської міської територіальної громади із протоколами засідань міської ради та постійних комісій міської ради, а також з прийнятими рішеннями міської ради шляхом їх оприлюднення згідно чинного законодавства.
2.1.6. Участь, відповідно до законодавства, в організації та проведенні референдумів, виборів органів державної влади, місцевого самоврядування та міського голови.

2.2.  Апарат  міської  ради  відповідно  до  покладених на нього завдань:
2.2.1. Здійснює організаційне забезпечення пленарних засідань міської ради.
2.2.2. Опрацьовує проєкти рішень, інші документи та подає їх на розгляд депутатів міської ради.
2.2.3. Організовує роботу постійних комісій міської ради.
2.2.4. Забезпечує запрошення відповідних осіб на пленарні засідання міської ради та засідання постійних комісій міської ради.
2.2.5. Передає відповідним комісіям письмові пропозиції, зауваження і заперечення депутатів.
2.2.6. Доводить до виконавців рекомендації постійних комісій міської ради та протокольні доручення, надані головуючим під час пленарних засідань міської ради.
2.2.7. Здійснює контроль за своєчасним надходженням інформацій щодо виконання рекомендацій постійних комісій міської ради та інформацій про хід виконання протокольних доручень; надає зазначену інформацію депутатам міської ради та оприлюднює згідно чинного законодавства.
2.2.8. Вносить пропозиції щодо формування планів роботи постійних комісій міської ради на півріччя.
2.2.9. Оформляє протоколи засідань постійних комісій міської ради; забезпечує їх оприлюднення згідно чинного законодавства.
2.2.10. Здійснює перевірку проєктів рішень міської ради на відповідність вимогам Регламенту роботи Первомайської міської ради та Інструкції з діловодства в апараті міської ради, виконавчому комітеті міської ради, виконавчих органах міської ради.
2.2.11. Повідомляє депутатів міської ради та доводить до відома населення інформацію про час, місце проведення сесій міської ради та питань, які виносяться на її розгляд, шляхом оприлюднення розпорядження про скликання сесії згідно чинного законодавства.
2.2.12. Забезпечує депутатів міської ради комплектом проєктів рішень у друкованій формі, які пропонуються для розгляду на сесіях міської ради, та здійснює відправлення пакетів документів депутатам міської ради електронною поштою.
2.2.13. Здійснює реєстрацію депутатів міської ради та запрошених осіб перед початком пленарних засідань міської ради; забезпечує видачу депутатам міської ради пультів для поіменного голосування.
2.2.14. Бере участь у роботі секретаріату сесії, веде протокольний запис пленарних засідань міської ради.
2.2.15. Оформляє протоколи пленарних засідань міської ради не пізніше як у 15-денний строк після завершення сесії міської ради; забезпечує їх оприлюднення на офіційному сайті Первомайської міської ради.
2.2.16. Організовує підготовлення та розсилає рішення міської ради згідно розрахунку розсилки не пізніше як у 10-денний строк після їх прийняття.
2.2.17. Надає копії та витяги з протоколів міської ради, засідань постійних комісій міської ради, копії та витяги з рішень міської ради, необхідні довідки, аналітичний матеріал на вимогу депутатів міської ради, секретаря міської ради, державних органів влади та органів місцевого самоврядування, політичних партій, громадських організацій.
2.2.18.    Забезпечує формування електронної бази рішень міської ради.
2.2.19. Готує допоміжну інформацію депутатам міської ради для використання  її  при  звітах  перед  виборцями. 
2.2.20. Здійснює підготовлення проєктів рішень міської ради щодо направлення депутатських запитів та  про  хід  їх  виконання. 
2.2.21. Здійснює в установленому законом порядку матеріально-технічне забезпечення  виборчих дільниць при проведенні виборів до органів державної влади, місцевого самоврядування та референдумів.
2.2.22. Опрацьовує, враховуючи  пропозиції структурних підрозділів, та подає на розгляд секретаря міської ради план роботи ради на півріччя, готує проєкт рішення щодо його затвердження.
2.2.23. Веде статистичну звітність з питань, що належать до компетенції міської ради.
2.2.24. Надає головам квартальних комітетів методичну та консультативну допомогу щодо організації та проведення загальних зборів на кварталах міста. 
2.2.25. В разі звернення голів квартальних комітетів, сприяє оформленню протоколів загальних зборів жителів за місцем їх проживання. 
2.2.26. Забезпечує голів квартальних комітетів міста документами, які необхідні їм для виконання своїх  повноважень; запрошує голів квартальних комітетів міста на загальні та урочисті збори.
2.2.27. Розглядає скарги та звернення громадян, громадських організацій з питань, які належать до компетенції апарату міської ради.
2.2.27.  Готує, в разі необхідності,  інформацію до звіту міського голови. 
2.2.29. Формує та укомплектовує документи у справи постійного зберігання з метою подальшого передавання їх до архівного відділу на Державне зберігання. 
2.2.30. Здійснює інші завдання та функції, передбачені законодавством, визначені розпорядженнями міського голови, секретаря міської ради.





3. Права апарату міської ради
3.1. Для реалізації визначених завдань та функцій апарат міської ради має право:
3.1.1. Залучати спеціалістів, фахівців управлінь, відділів міської ради, підприємств, організацій та установ для вивчення і вирішення питань, які розглядаються міською радою.
3.1.2. Запитувати та одержувати в установленому порядку від управлінь, відділів, інших виконавчих органів міської ради, організацій та установ інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання завдань, покладених на апарат міської ради. 
3.1.3. Брати участь у нарадах з питань, що належать до компетенції міської ради.
3.1.4. Вносити на розгляд міського голови, секретаря міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради доповідні або службові записки, пропозиції щодо удосконалення роботи з питань, які належать до компетенції апарату міської ради.
3.1.5. Повертати виконавцям проєкти рішень міської ради, інші документи та вимагати їх доопрацювання у випадках встановленого порядку з документами.
3.2. Порядок здійснення апаратом міської ради своїх повноважень визначається Регламентом роботи Первомайської міської ради. 

4. Відповідальність апарату міської ради 
4.1. Керівник апарату міської ради та головні спеціалісти апарату міської ради  згідно з чинним законодавством несуть відповідальність  за :
4.1.1. Несвоєчасне, неякісне та неефективне виконання покладених на апарат міської ради завдань та функцій.
4.1.2. Об’єктивність та якість узагальненої інформації, яка надається керівництву.
4.1.3. Розголошення інформації, що складає службову та державну таємницю, інформації про громадян, що стала відома у зв'язку з виконанням службових обов'язків, а також іншої інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню.  
4.1.4. Недотримання правил внутрішнього розпорядку та порушення трудової   дисципліни.
4.1.5. Недотримання норм етики поведінки посадової особи місцевого   самоврядування та обмежень, передбачених законодавством.
4.1.6. Недотримання норм охорони праці та пожежної безпеки в апараті міської ради.
5. Структура апарату міської ради
5.1. Структура  апарату міської ради затверджується рішенням Первомайської міської ради.
5.2. Апарат міської ради підпорядкований секретарю міської ради.
5.3. Апарат міської ради очолює керівник апарату міської ради, який призначається на посаду та звільняється з посади відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», з посадовим окладом, який відповідає рівню посадового окладу начальника управління міської ради.
5.4. Керівник апарату міської ради має вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби  або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років, яка вільно володіє державною мовою та знає основні програми роботи на комп’ютері. 
5.5.       Керівник  апарату міської ради :
5.5.1. Здійснює керівництво діяльністю апарату міської ради, несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на апарат міської ради.
5.5.2. Планує роботу апарату ради, забезпечує виконання поточних планів роботи, організовує роботу з документами.
5.5.3. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між головними спеціалістами апарату міської ради, забезпечує підвищення кваліфікації  його працівників.
5.5.4. За погодженням із секретарем міської ради розробляє Положення про апарат міської ради, посадові інструкції головних спеціалістів апарату міської ради, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.
5.5.5. Організовує роботу по підбору та формуванню кадрового резерву апарату міської ради.
5.5.6. Вносить пропозиції секретарю міської ради щодо заохочень працівників апарату міської ради та притягнення їх до дисциплінарної відповідальності. 
5.5.7. Представляє апарат міської ради у відносинах з іншими органами, підприємствами, установами та організаціями; вирішує питання взаємодії апарату міської ради з відповідними відділами та управліннями виконавчого комітету міської ради.
5.6. На період відсутності керівника апарату міської ради  з поважних причин (відпустка, хвороба) його заміщує  головний спеціаліст апарату міської ради, який набуває відповідних прав та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього службових обов’язків.
 5.7. Головні спеціалісти апарату міської ради мають вищу освіту не нижче ступеня бакалавра, вільно володіють  державною мовою, знають основні програми роботи на комп’ютері.
5.8. Повноваження головних спеціалістів апарату міської ради  визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.

6. Взаємовідносини (зв’язки) з іншими підрозділами
6.1. Апарат міської ради при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з управліннями міської ради та відділами апарату виконавчого комітету міської ради та з громадськими організаціями.
__________________________________________________
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