ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням Луганського
міського голови
від  26. 07.2002 р. № 183
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ Луганської міської ради
по роботі з депутатами та забезпеченню діяльності ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ Луганської міської ради по роботі з депутатами та забезпеченню діяльності ради (далі - "відділ") створений на підставі рішення Луганської міської ради від  05.06.2001   №  26/16.   Відділ  є   виконавчим  органом  Луганської  міської  ради, підконтрольним і підзвітним їй (ст.11 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні"), а також підпорядкованим її виконавчому комітету і міському голові (ст.54 Закону України  "Про  місцеве самоврядування  в Україні"),  а  з  питань  здійснення делегованих   повноважень   органів    виконавчої   влади   -   також   підконтрольним відповідним    органам    виконавчої   влади    (ст.11    Закону   України    "Про    місцеве самоврядування в Україні").
1.2. Відділ діє  на підставі, у межах повноважень та у спосіб,  передбачені Конституцією  і  законами  України та  керується  у  своїй діяльності  Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими   актами   Верховної Ради  України   (ст.24  Закону  України   "Про  місцеве самоврядування  в Україні"), рішеннями Луганської міської ради  та її виконавчого комітету, розпорядженнями Луганського міського голови, а також даним Положенням.   ;
1.3. Відділ є юридичною особою, наділяється повноваженнями, в межах яких діє
самостійно і несе відповідальність згідно законодавству. Відділ має штамп, печатку і
бланки зі своїм найменуванням, має право відкривати рахунки в установах банків та
органах Державного казначейства України, згідно законодавства України.   
1.4. Метою діяльності відділу є організаційне забезпечення діяльності Луганської
міської ради, її постійних комісій, а також реалізація інших повноважень, віднесених до
відання відділу, як виконавчого органу Луганської міської ради.
II. ПОВНОВАЖЕННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ 

Відділ згідно з діючим законодавством та відповідно до мети своєї діяльності:
2.1. Здійснює заходи з підготовки сесій Луганської міської ради, у тому числі:
· отримує, перевіряє на відповідність Регламенту Луганської міської ради та передає Луганському міському голові рішення про скликання сесій Луганської міської ради депутатами та постійними комісіями Луганської міської ради;
· у разі відсутності секретаря Луганської міської ради доводить до відома населення та депутатів Луганської міської ради у встановленому порядку розпорядження Луганського міського голови та рішення суб'єктів, яким діючим законодавством України надане право скликати сесію Луганської міської ради, про скликання сесії Луганської міської ради;

· отримує,   узагальнює  та   передає   особам,   яким   чинним   законодавством України   надано   право  скликати  сесії  Луганської  міської  ради,   письмові пропозиції до порядку денного сесії Луганської міської ради постійних комісій, депутатів Луганської міської ради, а також інших суб'єктів, яким це право надано діючим законодавством України, крім пропозицій виконавчого комітету Луганської міської ради;

· готує проекти рішень Луганської міської ради по пропозиціях до порядку денного сесії Луганської міської ради, які надійшли від інших суб'єктів ніж постійні комісії, депутати, виконавчий комітет Луганської міської ради, якщо Луганським міським головою відповідні доручення не надані іншим виконавчим органам Луганської міської ради;

· попередньо, до пленарного засідання Луганської міської ради, узгоджує всі проекти рішень Луганської міської ради, які вносяться на її розгляд шляхом візування,   або,   у   разі   неузгодження   оформлює   до   них   свої   письмові зауваження;
· розглядає зауваження та пропозиції постійних комісій Луганської міської ради до проектів рішень Луганської міської ради, які викладені у протоколах їх засідань, після чого у встановленому порядку узагальнює їх та здійснює заходи щодо включення цих пропозицій та зауважень до проектів рішень Луганської міської ради;

· забезпечує формування проекту порядку денного сесії Луганської міської ради, у разі не включення до порядку денного пропозицій окремих суб'єктів, яким чинним законодавством України надане таке право, готує вказаним суб'єктам письмове повідомлення про це з зазначенням обґрунтувань;

· здійснює організаційні заходи щодо підготовки сесій Луганської міської ради,  у тому числі заходи щодо забезпечення депутатів Луганської міської ради необхідними матеріалами з питань, які вносяться на розгляд сесії Луганської міської ради.

2.2. Здійснює заходи з проведення сесій Луганської міської ради, у тому числі:
· здійснює   реєстрацію  депутатів  Луганської  міської  ради,   що   прибули   на пленарне засідання Луганської міської ради, підписує список зареєстрованих депутатів Луганської міської ради та надає його головуючому на пленарному засіданні Луганської міської ради;
· виконує доручення головуючого на пленарному засіданні Луганської міської ради, пов'язані з забезпеченням роботи сесії Луганської міської ради;
· надає необхідну допомогу секретаріату сесії Луганської міської ради, до моменту обрання секретаріату сесії Луганської міської ради веде протокол пленарного засідання Луганської міської ради;
· надає  необхідну допомогу лічильній  комісії сесії Луганської міської   ради, забезпечує її необхідними матеріалами та технікою;

· здійснює запис ходу пленарного засідання Луганської міської ради на магнітну стрічку.
2.3. Сприяє секретарю Луганської міської ради щодо підготовки плану роботи Луганської міської ради на відповідний період, підготовки звітів про його виконання.
2.4. Здійснює необхідні заходи з підготовки та проведення засідань постійних комісій Луганської міської ради, у тому числі реєстрацію письмових пропозицій з питань, що   вносяться  на  розгляд   відповідних  постійних   комісій,   оформлення   необхідних документів за результатами проведення цих засідань, організацію роботи по реалізації висновків та пропозицій, визначених у протоколах засідань постійних комісій Луганської міської ради, та інші заходи, передбачені у Положенні про постійні комісії Луганської міської ради.
2.5. У встановленому чинним законодавством України порядку надає необхідну допомогу тимчасовим контрольним комісіям Луганської міської ради.
2.6. Сприяє депутатам Луганської міської ради в їх діяльності шляхом створення відповідних умов, забезпечення депутатів документами, довідково-інформаційними та іншими    матеріалами,    необхідними    для    ефективного    здійснення    депутатських повноважень, організує вивчення депутатами чинного законодавства, досвіду роботи рад.
2.7.
Здійснює   відповідну   роботу   з   пропозиціями,   запитами,   запитаннями, зверненнями тощо депутатів Луганської міської ради на ім'я Луганського міського голови, які надходять у відділ, а саме їх реєстрацію, надання на розгляд міського голови, контроль за підготовкою відповідей на них у встановлені строки.

2.8. Здійснює відповідну роботу з пропозиціями та зауваженнями, висловленими депутатами  на сесії Луганської міської ради, або переданими в письмовій формі головуючому на сесії Луганської міської ради, вживає необхідні заходи щодо розгляду їх у терміни, визначені радою, відповідними органами та посадовими особами, контролює надання інформації про розгляд цих пропозицій та вжиті по результатам цього розгляду заходи депутату та раді у терміни встановлені радою.
2.9. Сприяє секретарю ради в організації відповідно до законодавства здійснення заходів, пов'язаних з підготовкою та проведенням референдумів та виборів до органів державної влади та місцевого самоврядування.
2.10. Вносить на розгляд виконавчого комітету Луганської міської ради проекти рішень з питань, що відносяться до компетенції відділу та інших рішень Луганської міської ради у випадках, передбачених Регламентом Луганської міської ради.
2.11. Відповідно до діючого законодавства розглядає листи, заяви, скарги та інші документи з питань, які належать до компетенції відділу, готує відповіді на них.
2.12. Узагальнює та розповсюджує позитивний досвід роботи інших рад.
2.13.
Готує довідки, звіти, аналітичну інформацію з питань, які відносяться до компетенції відділу.

2.14.
Здійснює  інші  повноваження  згідно  чинного  законодавства   та  рішень Луганської міської ради
2.15.
Представляє у встановленому порядку інтереси Луганської міської ради та  її виконавчого комітету в суді та інших органах при розгляді питань, що входять до компетенції відділу.
III. ПРАВА ВІДДІЛУ

Для здійснення повноважень та функцій, передбачених даним  Положенням, відділ має право:
3.1.
Одержувати   в   установленому   порядку   від   посадових   осіб,   установ, організацій,   підприємств,  державних  та   інших  органів  інформацію  та  довідковий матеріал, необхідний для здійснення діяльності відділу.
3.2. Залучати за згодою керівників виконавчих та інших органів Луганської міської ради їх працівників для підготовки проектів рішень Луганської міської ради та її виконавчого комітету, інших документів, а також для опрацьовування та проведення заходів, згідно з покладеними на відділ функціями та повноваженнями.
3.3. Проводити наради та семінари з керівниками виконавчих органів Луганської міської ради, районних у місті рад з питань, які відносяться до компетенції відділу.
3.4.
Брати участь у роботі сесій Луганської міської ради, засіданнях комісій Луганської міської ради.

3.5.
Вносити до відповідних органів пропозиції з питань, пов'язаних зі здійсненням функцій і повноважень відділу.
ІV. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається та звільняється з посади  у встановленому чинним законодавством України порядку.
4.2. Начальник відділу:
· організує роботу та керує діяльністю відділу, забезпечує виконання та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ функцій і повноважень;

· бере участь в засіданнях виконавчого комітету при обговоренні питань, які відносяться до компетенції відділу;

· в   межах   своєї   компетенції   видає   накази,   обов'язкові   для   виконання працівниками відділу;

· в установленому законодавством порядку подає пропозиції про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу;
· контролює виконання обов'язків працівниками відділу, сприяє підвищенню їх кваліфікації;
· забезпечує додержання трудового законодавства в відділі;
· діє без доручення від імені відділу, представляє його інтереси у всіх органах, закладах, організаціях, установах, підприємствах, а також взаємовідносинах з громадянами;
· здійснює особистий прийом громадян;
· здійснює інші дії згідно з законодавством України, рішеннями Луганської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями Луганського міського голови.
4.3.
Бухгалтерський    облік,     фінансову    та    іншу    передбачену    чинним законодавством звітність відділ здійснює згідно з чинним законодавством України та рішеннями Луганської міської ради.
4.4. Ліквідація та реорганізація відділу здійснюється у встановленому чинним законодавством порядку.
4.5. Утримання відділу здійснюється за рахунок коштів міського бюджету.
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