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П О Л О Ж Е Н Н Я
про секретаріат Чортківської міської ради
1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Секретаріат ради (далі - секретаріат) є виконавчим органом  Чортківської міської ради, підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядкованим міському голові та секретарю міської ради, який координує діяльність секретаріату. Секретаріат не є юридичною особою.

1.2 У своїй роботі секретаріат керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, іншими законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Регламентом і рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.3 Діяльність секретаріату здійснюється на основі планів роботи міської ради, виконавчого комітету. 
1.4 Посадові особи, що працюють у секретаріаті, є посадовими особами місцевого самоврядування, мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
 2.1 Основними завданнями секретаріату є:

 2.1.1 Здійснення роботи щодо організаційно-технічного, методичного,
інформаційного забезпечення діяльності депутатів міської ради, її постійних
комісій та інших комісій, депутатських груп і фракцій, інших депутатських
формувань.
2.1.2 Документальне оформлення роботи сесій, засідань виконавчого комітету та постійних комісій міської ради.
2.1.3 Надання методичної допомоги виконавчим органам міської ради в організації роботи з підготовки проєктів рішень міської ради.
2.2 Секретаріат при виконанні покладених на нього функцій взаємодіє з депутатами, постійними комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними міською радою, з органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.
3. ФУНКЦІЇ
3.1 Відповідно до покладених на нього завдань секретаріат здійснює такі функції:

3.1.1 Здійснює організаційне забезпечення діяльності міської ради.
3.1.2 Готує проєкти розпоряджень про скликання сесій та засідань виконавчого комітету міської ради.
3.1.3 Інформує депутатів, громадян про час, місце проведення сесій міської ради та засідань виконавчого комітету, перелік питань, що вносяться на розгляд.
3.1.4 Готує проєкт порядку денного сесії, засідання виконавчого комітету, організовує своєчасну підготовку необхідних матеріалів та проєктів рішень з питань, які виносяться на розгляд сесії та виконавчого комітету міської ради.

3.1.5 Оформляє протоколи пленарних засідань сесії та засідань виконавчого комітету в терміни, визначені відповідними нормативними документами та Регламентом ради, забезпечує їх збереження, а також передачу у встановленому порядку в архівний сектор міської ради.

3.1.6 Узагальнює пропозиції і зауваження, внесені депутатами на сесіях міської ради. 
3.1.7 Формує переліки рішень, прийнятих на пленарних засіданнях ради та засіданнях виконавчого комітету, та упорядковує рішення у відповідності до сформованих переліків.

3.1.8 Здійснює своєчасне доведення рішень ради до відповідних структурних підрозділів ради, підприємств, установ, організацій, службових осіб та громадян, видає копії прийнятих радою рішень.
3.1.9 Готує графік засідань постійних комісій та організовує їх роботу з розгляду питань, що пропонуються до порядку денного сесій міської ради.
3.1.10 Надає практичну допомогу постійним комісіям міської ради в організації їхньої діяльності, організаційно забезпечує підготовку і проведення засідань, попереднє обговорення в постійних комісіях питань та проєктів рішень, що виносяться на розгляд міської ради.

3.1.11 Узагальнює рекомендації постійних комісій, зауваження та пропозиції виконавчих органів міської ради до проєктів рішень міської ради.
3.1.12 Координує спільну діяльність постійних комісій з структурними підрозділами міської ради, іншими комісіями; сприяє постійним комісіям у підготовці матеріалів для їх розгляду на засіданнях комісії, залучаючи до цього спеціалістів виконавчих органів міської ради.
3.1.13 Надає методичну допомогу депутатам у підготовці депутатських запитів та звернень до виконавчих органів, посадових осіб міської ради, підприємств, організацій та установ міста. 

3.1.14 Надає депутатам міської ради необхідну допомогу у здійсненні ними депутатських повноважень у раді.
3.1.15 Здійснює підготовку і організацію проведення заходів за участю міського голови, а також нарад та виконання інших доручень керівництва.
3.1.16 Розглядає за дорученням міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконкому звернення громадян, установ і організацій з питань, що належать до компетенції секретаріату.
3.1.17 Сприяє розвитку відкритості і прозорості у діяльності міської ради та її виконавчих органів.
3.1.18 Сприяє проведенню виборів до органів державної влади, органів місцевого самоврядування та референдумів.
3.1.19 Забезпечує підготовку рішень і розпоряджень на виконання законів України, постанов Верховної Ради України, указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, інших нормативних актів з питань, віднесених до компетенції відділу.
3.1.20 Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, Регламентом міської ради, виконує доручення міського голови, секретаря міської ради, а також заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради та керуючого справами виконкому з питань, що перебувають в компетенції секретаріату.

4. ПРАВА І ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
4.1 В межах своїх повноважень секретаріат має право:

4.1.1 Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на секретаріат завдань.
4.1.2 За погодженням секретаря міської ради повертати структурним підрозділам міської ради, бюджетним установам, керівникам комунальних підприємств проекти рішень ради та інші документи, подані з порушенням вимог Регламенту міської ради, інструкції з діловодства та інших нормативних документів.
4.1.3 Вимагати письмового обґрунтування доцільності прийняття міською радою проектів рішень ради, розпоряджень міського голови, попереднього погодження проектів рішень керівниками відповідних структурних підрозділів міської ради та іншими посадовими і службовими особами згідно з Регламентом міської ради щодо оформлення рішень;

4.1.4 Здійснювати контроль за дотриманням законодавства про статус депутатів місцевих рад, інформувати раду про виявлені зауваження і вживати заходів щодо їх припинення.
4.1.5 Залучати до підготовки засідань постійних комісій, сесій міської ради, нарад працівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками).
4.1.6 Ініціювати в установленому порядку скликання нарад з питань, що належать до компетенції відділу.
4.1.7 Вносити міському голові, секретарю ради пропозиції щодо вдосконалення організаційної роботи, спрямованої на ефективну та якісну підготовку сесій міської ради, заходів, що проводить міська рада;

4.1.8 Брати участь у пленарних засіданнях міської ради, її постійних комісій, виконавчого комітету, нарадах при міському голові, секретарі міської ради, заступниках міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконкому.

4.2 Секретаріат ради несе відповідальність за невиконання обов’язків і невикористання прав, передбачених нормативно-правовими актами, Регламентом міської ради й цим Положенням.
5. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ
5.1 Секретаріат ради очолює начальник, який призначається на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України і звільняється з посади Чортківським міським головою.

5.2 Посадові обов’язки начальника визначаються посадовою інструкцією і затверджуються міським головою.

5.3 Начальник здійснює керівництво діяльністю секретаріату, затверджує посадові інструкції працівників відділу, розподіляє обов’язки між ними та несе персональну відповідальність за своєчасне виконання покладених на секретаріат завдань, реалізацію його повноважень.

5.4 Секретаріат у своїй діяльності взаємодіє з відділами, управліннями та іншими виконавчими органами ради, а також з підприємствами, установами та організаціями  незалежно від форми власності та підпорядкування.
6. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
6.1 Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому Регламентом Чортківської міської ради.

6.2 Реорганізація чи ліквідація секретаріату здійснюється на підставі рішення Чортківської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства. 

Секретар міської ради                                                         Ярослав ДЗИНДРА
