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У К Р А Ї Н А

ЮЖНОУКРАЇНСЬКА МІСЬКА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РІШЕННЯ

від  “___” ________ 2013   №  _______




ПРОЕКТ
________сесії _______скликання

Про затвердження положень про відділи 

апарату Южноукраїнської міської ради та її 

виконавчого комітету та внесення змін до 

деяких положень про виконавчі органи 

Южноукраїнської міської ради
Керуючись ч. 4 ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити:
1.1 Положення про загальний відділ апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (додається);

1.2 Положення про відділ звернень громадян, зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (додається);

1.3 Положення про відділ забезпечення депутатської діяльності апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (додається); 

1.4 Положення про відділ організаційної роботи, планування та контролю апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (додається);

1.5 Положення про відділ кадрової роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (додається);

1.6 Положення про відділ господарсько-договірної роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (додається).

2. Внести зміни:

2.1 до Положення про юридичну службу Южноукраїнської міської ради, затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 24.02.2011 № 112 «Про затвердження положень про виконавчі органи Южноукраїнської міської ради», виключивши пункт 3.32;
2.2 до Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 31.03.2011 № 147 «Про затвердження положень про відділи виконавчого комітету та управління Южноукраїнської міської ради», виклавши назву в такій редакції «Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету»;
2.3 до Положення про відділ державної реєстрації виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 25.10.2012 № 737 «Про затвердження положень про виконавчі органи Южноукраїнської міської ради», виклавши назву в такій редакції «Положення про відділ державної реєстрації апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету»;

2.4 до Положення про відділ бухгалтерського обліку виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 28.04.2011 № 182 «Про затвердження Положення про відділ бухгалтерського обліку виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради», виклавши назву в такій редакції «Положення про відділ бухгалтерського обліку апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету»;

2.5 до Положення про відділ земельних відносин та екології виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 24.02.2011 № 112 «Про затвердження положень про виконавчі органи Южноукраїнської міської ради», виклавши назву в такій редакції «Положення про відділ земельних відносин та екології Южноукраїнської міської ради»;

2.6 до Положення про відділ архітектури та містобудування виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, затвердженого рішенням Южноукраїнської міської ради від 24.02.2011 № 112 «Про затвердження положень про виконавчі органи Южноукраїнської міської ради», виклавши назву в такій редакції «Положення про відділ архітектури та містобудування Южноукраїнської міської ради».

3. Визнати такими, що втратили чинність:

3.1 пункт 5 рішення Южноукраїнської міської ради від 24.02.2011 № 112 «Про затвердження положень про виконавчі органи Южноукраїнської міської ради»;
3.2 пункти 1, 2, 4 рішення Южноукраїнської міської ради від 31.03.2011 № 147 «Про затвердження положень про відділи виконавчого комітету та управління Южноукраїнської міської ради».
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від «___»_______ 2013    №_____

Положення

про загальний відділ 

апарату Южноукраїнської міської ради та її

виконавчого комітету

Южноукраїнськ

2013

  1. Загальні положення

1.1. Загальний відділ апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі – відділ) утворюється міською радою з метою забезпечення виконання законодавства щодо ведення діловодства та документообігу, архівної справи, доступу до публічної інформації у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради.
1.2. Відділ підпорядковується виконавчому комітету Южноукраїнської міської ради та міському голові. Спрямовує та контролює діяльність відділу керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, актами міністерств, розпорядженнями і дорученнями голови облдержадміністрації, рішеннями Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови, іншими нормативно-правовими актами,  а також цим Положенням.

1.4. Відділ не є юридичною особою. Відділ має печатку зі своїм найменуванням, відповідні штампи. 

1.5. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективного планування та поточних щомісячних планів роботи.

  2. Основні завдання відділу
       Основними завданнями відділу є:

2.1 забезпечення відповідно до чинних нормативно-правових актів організації  діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради; надання методичної допомоги з питань  діловодства виконавчим органам Южноукраїнської міської ради;

2.2  ведення та збереження  протягом встановленого терміну протоколів засідань виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, рішень виконавчого комітету Южноукраїнської  міської  ради  та  розпоряджень   міського   голови;

2.3 ведення архівної справи у апараті Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;

2.4 забезпечення права кожного на доступ до публічної інформації, що знаходиться у володінні виконавчих органів Южноукраїнської міської ради.

3. Основні функції відділу

Відповідно до покладених на нього завдань відділ:

3.1  організовує  ведення діловодства та архівної справи у виконавчому комітеті Южноукраїнської  міської  ради;

3.2 здійснює  контроль за дотриманням єдиної системи  діловодства, виконання  встановлених правил роботи з документами;

3.3 надає методичну допомогу виконавчим органам Южноукраїнської міської  ради в організації роботи з ведення діловодства.

3.4 своєчасно доводить рішення виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та розпорядження міського голови до відповідних управлінь, відділів, підприємств, організацій, установ, окремих громадян; у необхідних випадках видає копії,  витяги з протоколів виконавчого комітету міської ради.

3.5 забезпечує  роботу  приймальні  міського голови. 

3.6 здійснює прийом, реєстрацію, передачу за призначенням вхідної  кореспонденції, внутрішньої документації виконавчого комітету міської ради; реєстрацію та відправлення  вихідної  кореспонденції.

3.7 здійснює контроль за виконанням розпоряджень міського голови. 


3.8 здійснює щоквартальний аналіз виконання розпоряджень міського голови.


3.9 щоквартально готує розпорядження міського голови щодо зняття з контролю розпоряджень міського голови. 


3.10 створює електронну базу прийнятих  розпоряджень міського голови.
3.11 веде та зберігає протягом встановленого терміну протоколи засідань виконавчого комітету Южноукраїнської міської  ради. 

3.12 веде протоколи міського штабу та здійснює контроль за виконанням  доручень, наданих підчас його ведення.


3.13 веде протоколи оперативних нарад при міському голові з питань управління, вирішення питань місцевого значення, інших питань, здійснює контроль за виконанням  відповідних доручень. 

3.14 реєструє доручення міського голови та здійснює контроль за їх виконанням.

3.15 розробляє Інструкцію з діловодства та забезпечує ведення діловодства та архівної справи у виконавчому комітеті міської ради відповідно до неї та інших нормативних документів. 

3.16 складає зведену номенклатуру справ апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету.

3.17 здійснює контроль за правильністю формування, оформлення і збереження справ, що підлягають передачі до архівного відділу Южноукраїнської міської ради. 

3.18 розробляє телефонний довідник для виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, Інструкцію з діловодства, приймає участь у розробці інших посібників, необхідних для роботи міської ради та її виконавчого комітету.


3.19 реєструє та видає довідки працівникам виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та громадянам, 

3.20 завіряє копій документів. 

3.21  готує привітання до державних та професійних свят для підприємств, установ та організацій міста, міст-супутників тощо.  

3.22 організовує передплату періодичних видань для апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету; узагальнює інформацію щодо передплати періодичних видань у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради.

3.23 збирає, узагальнює інформацію та готує розпорядження щодо чергування відповідальних працівників виконавчих органів Южноукраїнської міської ради у вихідні та святкові  дні.

3.24  здійснює реєстрацію, облік запитів на інформацію та контроль за своєчасним наданням інформації на інформаційні запити відповідно до Закону України  «Про доступ до публічної інформації».

3.25 щоквартально аналізує та систематизує запити на доступ до публічної інформації.

3.26 готує рішення виконавчого комітету міської ради та розпорядження міського голови про нагородження Грамотами виконавчого комітету та Подяками  міського голови; здійснює оформлення грамот та подяк. 


3.27 здійснює тиражування та копіювання документів засобами розмножувальної техніки. 


3.28 готує пропозиції до програми «Наше місто».


3.29  за дорученням міського голови бере участь у проведенні прес-конференцій, зустрічей, зборів, а також громадських слуханнях, інших загальноміських заходах.

4. Права відділу

Для реалізації поставлених перед відділом завдань, він має право:

4.1 одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів Южноукраїнської міської ради документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій; 

4.2 брати участь у нарадах та інших, що проводяться у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу;

4.3 вносити міському голові, керуючому справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради пропозиції з питань удосконалення роботи відділу; 

4.4 інформувати керівника у разі покладення на відділ функцій, що йому не належать або виходять за межі його компетенції;

4.5 знайомитися зі станом діловодства, здійснювати контроль за виконанням нормативних актів у виконавчих органах міської ради та вимагати від працівників виконання встановлених правил роботи з документами; повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання, якщо документи складені з порушенням інструкції з діловодства;

4.6 залучати спеціалістів відділів, управлінь, підприємств і організацій, об’єднань (за погодженням) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

5. Повноваження та відповідальність начальника відділу
Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

Начальник відділу:

5.1 здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу; 

5.2 проводить аналіз результатів роботи відділу і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу;

5.3 у разі необхідності забезпечує за дорученням керівництва підготовку проектів документів, пов’язаних з дотриманням актів законодавства, усуненням виявлених порушень; 

5.4 здійснює прийом громадян; 

5.5 організовує роботу з документами у відповідності до чинного законодавства; 

5.6 вносить пропозиції про заохочення працівників відділу, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності та звільнення в установленому порядку, згідно з чинним законодавством України.


Начальник відділу несе персональну відповідальність:

5.7 за виконання відділом завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

5.8 за стан трудової дисципліни відділу;

5.9 за розподіл обов’язків між працівниками відділу.

6. Заключні положення

6.1. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з виконавчими органами Южноукраїнської міської ради, відділами апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

6.2. Відділ функціонує згідно із штатним розписом. Граничну чисельність, фонд оплати праці та витрати на утримання відділу затверджує міська рада, розмір преміювання працівників відділу встановлює міський голова.

6.3. Положення розроблено відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших нормативних актів. 

6.4. Зміни та доповнення до цього Положення  можуть бути внесені з ініціативи  міського голови, керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, начальника відділу, а також з метою  приведення Положення у відповідність до чинного законодавства України.

________________
Затверджено








рішенням Южноукраїнської міської ради








від «___»_______ 2013    №_____

Положення про відділ

звернень громадян, зв’язків з громадськістю 

та засобами масової інформації 

апарату Южноукраїнської 

міської ради та її виконавчого комітету

Южноукраїнськ 

2013

1. Загальні положення

1.1. Відділ звернень громадян, зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету  (далі – відділ) утворюється міською радою з метою всебічного сприяння розвитку громадянського суспільства, реалізації основних засад зовнішньої і внутрішньої політики держави, захисту пріоритетності прав людини, задоволення інформаційних потреб громадян, ефективного та своєчасного реагування на суспільно-політичні потреби громадян.

1.2. Відділ підпорядковується виконавчому комітету Южноукраїнської міської ради та міському голові. Роботу відділу спрямовує та контролює керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Верховної Ради України,  Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламентом Южноукраїнської міської ради, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно-правовими документами та цим Положенням.

1.4. Відділ не є юридичною особою. Відділ має відповідні штампи.

2. Основні завдання відділу

Основними завданнями відділу є: 

2.1 забезпечення реалізації конституційного права громадян на звернення, об’єднання громадян, доступ до інформації. 

2.2 організаційне забезпечення роботи з висвітлення діяльності органів місцевого самоврядування, міського голови в засобах масової інформації та на офіційному сайті міста Южноукраїнська.

2.3 сприяння розвитку інститутів громадянського суспільства та посилення їх впливу на життя громади.

3. Функції відділу

      
Відповідно до покладених на нього завдань відділ:


3.1 організовує та контролює розгляд звернень громадян, а також матеріалів, що  надходять від підприємств, установ, організацій, об‘єднань громадян, які відносяться до компетенції відділу.


3.2 організовує проведення особистого прийому міського голови.


3.3 перевіряє стан роботи з розгляду звернень громадян, організації особистого прийому громадян у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради, на підприємствах, в установах та організаціях незалежно від форм власності.


3.4 забезпечує організацію роботи з висвітлення діяльності органів місцевого самоврядування в засобах масової інформації та на офіційному сайті міста Южноукраїнська.


3.5 забезпечує зв’язок з громадою через он-лайн приймальню на офіційному сайті міста Южноукраїнська.


3.6 організовує та бере участь у прес-конференціях, інтерв’ю, брифінгах, засіданнях «круглих столів» та інших зустрічах міського голови з представниками засобів масової інформації, політичними партіями та громадськістю.


3.7 організовує проведення телефонних «гарячих ліній» керівниками виконавчих органів ради та комунальних підприємств міста.


3.8 аналізує публікації засобів масової інформації щодо подій в місті, готує відповідні матеріали на критичні зауваження та пропозиції, здійснює контроль за публікаціями відомостей про діяльність органів місцевого самоврядування для широкого ознайомлення (прес–релізи, повідомлення, заяви, інтерв’ю), готує  аналітичні матеріали з питань суспільно-політичної ситуації в місті.


3.9 збирає, аналізує та узагальнює інформацію довідково-аналітичного характеру від виконавчих органів міської ради, готує експрес-інформації для надання до обласної державної адміністрації.


3.10 готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу.


3.11 бере участь у засіданнях виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, нарадах при міському голові та інших заходах.


3.12 забезпечує проведення єдиного Дня інформування населення області в місті Южноукраїнську.


3.13 повідомляє відповідні органи про проведення громадсько-політичних заходів у місті.

4. Права відділу


Для реалізації поставлених перед відділом завдань, він має право:

4.1 вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо проведення зустрічей міського голови, планування заходів з інформаційного забезпечення населення, а також  щодо покращення роботи відділу; 

4.2 вимагати від структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету своєчасної передачі до відділу інформації та інших документів, які потрібна для здійснення функцій відділу;

4.3  взаємодіяти з відділами і управліннями міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями при розв’язанні питань, які належать до його компетенції;

4.4 інформувати міського голову та керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради у разі покладання на відділ функцій, що йому не належать або виходять за межі його компетенції; 

4.5 подавати керуючому справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та міському голові службові записки про невиконання або несвоєчасне виконання розгляду звернень громадян, інформації від виконавчих органів міської ради, експрес - інформації для надання до обласної державної адміністрації;

4.6 залучати спеціалістів відділів, управлінь, підприємств і організацій, об’єднань (за погодженням) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

5. Повноваження та відповідальність начальника відділу

Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

Начальник відділу:

5.1 здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу; 

5.2 проводить аналіз результатів роботи відділу і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу;

5.3 у разі необхідності забезпечує за дорученням керівництва підготовку проектів документів, пов’язаних з дотриманням актів законодавства, усуненням виявлених порушень; 

5.4 здійснює прийом громадян; 

5.5 організовує роботу з документами у відповідності до чинного законодавства; 

5.6 вносить пропозиції про заохочення працівників відділу, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності та звільнення в установленому порядку, згідно з чинним законодавством України.


Начальник відділу несе персональну відповідальність:

5.7 за виконання відділом завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

5.8 за стан трудової дисципліни відділу;

5.9 за розподіл обов’язків між працівниками відділу.

6. Заключні положення

6.1. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з виконавчими органами Южноукраїнської міської ради, відділами апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

6.2. Відділ функціонує згідно із штатним розписом. Граничну чисельність, фонд оплати праці та витрати на утримання відділу затверджує міська рада, розмір преміювання працівників відділу встановлює міський голова.

6.3. Положення розроблено відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших нормативних актів. 

6.4. Зміни та доповнення до цього Положення  можуть бути внесені з ініціативи  міського голови, керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, начальника відділу, а також з метою  приведення Положення у відповідність до чинного законодавства України.

_________________________

Затверджено








рішенням Южноукраїнської міської ради








від «___»_______ 2013    №_____

Положення

про відділ забезпечення депутатської діяльності 

апарату Южноукраїнської міської ради та її 

виконавчого комітету

Южноукраїнськ

2013

1. Загальні положення

1.1. Відділ забезпечення депутатської діяльності апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі – відділ) утворюється міською радою з метою організаційного забезпечення її роботи та контролю за виконанням її рішень.

1.2. Відділ підпорядковується виконавчому комітету Южноукраїнської міської ради та міському голові. Роботу відділу спрямовує та контролює секретар Южноукраїнської міської ради. 

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Верховної Ради України,  Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламентом Южноукраїнської міської ради, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно-правовими документами та цим Положенням.

1.4. Відділ не є юридичною особою. Відділ має печатку зі своїм найменуванням, відповідні штампи.

2. Основні завдання відділу

Основними завданнями відділу є: 

2.1 організаційне забезпечення підготовки і проведення  сесій Южноукраїнської міської ради.

2.2 реєстрація та видача рішень Южноукраїнської міської ради.

2.3 контроль за виконанням рішень Южноукраїнської міської ради.

2.4 контроль депутатських звернень.

3. Функції відділу

Відповідно до покладених на нього завдань відділ:
3.1 забезпечує підготовку сесій Южноукраїнської міської ради:

3.1.1 отримує і узагальнює пропозиції щодо порядку денного сесій міської ради, готує розпорядження про скликання сесії міської ради;

3.1.2 доводить до відома депутатів інформацію про скликання сесій міської ради;

3.1.3  здійснює редагування проектів рішень Южноукраїнської міської ради;

3.1.4 забезпечує депутатів Южноукраїнської міської ради проектами рішень та інформаційними матеріалами з питань, що вносяться на розгляд міської ради;

3.1.5 здійснює ведення та оформлення протоколів пленарних засідань Южноукраїнської міської ради;

3.1.6 здійснює реєстрацію депутатів міської ради перед пленарним засіданням міської ради;

3.1.7 забезпечує ведення статистичної звітності про зміни в персональному складі Южноукраїнської міської ради, постійних комісій, депутатських груп та фракцій.

3.2 надає консультативну та організаційну допомогу депутатам Южноукраїнської міської ради, постійним комісіям Южноукраїнської міської ради у здійсненні ними своїх повноважень.

3.3 за поданням голів постійних комісій міської ради готує проекти рішень Южноукраїнської міської ради щодо планів роботи ради.

3.4 готує проекти рішень про виконання та зняття з контролю рішень Южноукраїнської міської ради.

3.5 забезпечує реєстрацію та зберігання рішень Южноукраїнської міської ради протягом встановленого терміну.

3.6 забезпечує зберігання протоколів постійних комісій та протоколів пленарних засідань Южноукраїнської міської ради протягом встановленого терміну.

3.7 доводить рішення Южноукраїнської міської ради до відповідних управлінь, відділів, підприємств, організацій, установ, окремих громадян; у необхідних випадках видає копії,  витяги з протоколів пленарних засідань міської ради.

3.8 узагальнює реєстр рішень Южноукраїнської міської ради.

3.9  узагальнює реєстр діючих міських програм.

3.10  здійснює контроль за виконанням рішень Южноукраїнської міської ради.

3.11 здійснює контроль протокольних доручень, наданих на засіданнях міської ради.

3.12 здійснює контроль за письмовими зверненнями депутатів відповідного скликання, які надходять до міського голови.

3.13 реєструє та видає посвідчення помічників-консультантів депутатів Южноукраїнської міської ради.

4. Права відділу


Для реалізації поставлених перед відділом завдань, він має право:

4.1 вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо покращення організаційного забезпечення сесій міської ради, засідань постійних комісій та роботи відділу;

4.2 вимагати від структурних підрозділів міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету своєчасної передачі до відділу проектів рішень та інших документів, що вносяться на розгляд постійних комісій та сесій міської ради;

4.3 отримувати в установленому порядку від інших служб, підрозділів, організацій, установ інформацію, яка потрібна для виконання депутатами міської ради їх повноважень;

4.4  взаємодіяти з відділами і управліннями міської ради, апарату міської ради та її виконавчого комітету, а також підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями при розв’язанні питань, які належать до його компетенції;

4.5 інформувати міського голову та секретаря міської ради у разі покладання на відділ функцій, що йому не належать або виходять за межі його компетенції; 

4.6 залучати спеціалістів відділів, управлінь, підприємств і організацій, об’єднань (за погодженням) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

5. Повноваження та відповідальність начальника відділу

Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

Начальник відділу: 

5.1 здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

5.2 проводить аналіз результатів роботи відділу і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу;

5.3 розробляє посадові інструкції працівників відділу, список взаємозаміни, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку; 

5.4 вносить на розгляд міської ради, її виконавчого комітету та міського  голови проекти рішень і розпоряджень, пропозиції та службові записки з питань, які входять до компетенції відділу;

5.5 в міру необхідності вносить пропозиції щодо змін та доповнень до Положення про відділ та функціональних обов’язків працівників;

5.6 вносить пропозиції про заохочення працівників відділу, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності та звільнення у встановленому порядку, згідно з чинним законодавством України. 


Начальник відділу несе персональну відповідальність:

5.8 за виконання відділом завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

5.9 за стан трудової дисципліни відділу;

5.10 за розподіл обов’язків між працівниками відділу.

6. Заключні положення

6.1. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з виконавчими органами Южноукраїнської міської ради, відділами апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

6.2. Відділ функціонує згідно із штатним розписом. Граничну чисельність, фонд оплати праці та витрати на утримання відділу затверджує міська рада, розмір преміювання працівників відділу встановлює міський голова.

6.3. Положення розроблено відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших нормативних актів. 

6.4. Зміни та доповнення до цього Положення  можуть бути внесені з ініціативи  міського голови, керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, начальника відділу, а також з метою  приведення Положення у відповідність до чинного законодавства України.

_____________________

Затверджено








рішенням Южноукраїнської міської ради
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Положення

про відділ організаційної роботи, планування та контролю апарату Южноукраїнської міської ради та її 

виконавчого комітету

Южноукраїнськ

2013 рік

1. Загальні положення

     
1.1. Відділ організаційної роботи, планування та контролю апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі – відділ) утворюється міською радою з метою організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, здійснення контролю за виконанням рішень виконавчого комітету,  протоколів, розпоряджень та доручень голови обласної державної адміністрації, голови обласної ради та інших актів центральних органів виконавчої влади.
     
1.2. Відділ підпорядковується виконавчому комітету Южноукраїнської міської ради та міському голові. Спрямовує та контролює діяльність відділу керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

     
1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, актами міністерств, розпорядженнями і дорученнями голови облдержадміністрації, рішеннями Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови, іншими нормативно-правовими актами,  а також цим Положенням.
1.4. Відділ не є юридичною особою. 
    
1.5. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективного планування та поточних щомісячних планів роботи.
2. Основні завдання відділу

Основними завданнями відділу є:


2.1 організаційне забезпечення діяльності виконавчого комітету міської ради;

2.2 здійснення контролю:

2.2.1 за виконанням Законів України;

2.2.2 за виконанням актів та доручень Президента  України, Кабінету Міністрів України;  

2.2.3 за виконанням актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації, обласної ради;

2.2.4 за виконанням рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, а також аналізу причин виникнення порушень при виконанні  вимог зазначених документів та внесення пропозицій щодо їх усунення.

3. Основні функції відділу

Відповідно до покладених на нього завдань відділ:
3.1 виконує організаційне забезпечення діяльності виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

3.2 готує проекти перспективних та поточних планів роботи виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

3.3 на підставі пропозицій міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря Южноукраїнської міської ради, керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, планів роботи виконавчих органів Южноукраїнської міської ради та відділів апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету узагальнює і готує щомісячні плани основних заходів виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

3.4 забезпечує організаційну підготовку проведення засідань виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

3.5 контролює виконання рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради; готує необхідні матеріали і пропозиції для міського голови щодо фактів порушення виконання строків цих документів.

3.6 здійснює контроль за виконанням документів, що надходять від підприємств, установ, організацій та мешканців міста. 

3.7 контролює терміни надання інформації про виконання актів, указів, розпоряджень, доручень Президента України, розпоряджень обласної державної адміністрації,  протокольних доручень обласних нарад. 

3.8 здійснює контроль та організацію виконання доручень голови Миколаївської облдержадміністрації  з виконання рекомендацій колегії облдержадміністрації.

3.9 розробляє, узагальнює, поширює нові форми і методи контролю, надає методичну допомогу виконавчим органам Южноукраїнської міської ради та відділам апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету в поліпшенні та удосконаленні контрольної роботи.

3.10 здійснює контроль за дотриманням вимог регламенту виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради управліннями і відділами виконавчого комітету та міської ради.

3.11 здійснює контроль за виконанням протокольних доручень, наданих під час засідань  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

3.12 створює електронну базу прийнятих рішень виконавчого комітету міської ради.

3.13 готує для  органів виконавчої влади  довідки, інформації, повідомлення з питань організаційно-масової роботи  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

3.14 в окремих випадках на основі наданих виконавцями довідок, готує інформацію в обласну державну адміністрацію по виконанню відповідних документів. 

3.15 готує документи про погодження в установленому порядку кандидатур для призначення на посаду керівників підприємств, установ та організацій, розташованих на відповідній території, які перебувають у державній власності.

3.16 за дорученням міського голови, керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради готує проекти розпоряджень міського голови, рішень Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, доручень міського голови, при необхідності залучає для цього відповідні управління та відділи.

3.17 за дорученням міського голови бере участь у проведенні прес-конференцій, зустрічей, зборів, а також громадських слуханнях, інших загальноміських заходах.

4. Права відділу


Для реалізації поставлених перед відділом завдань, він має право:

4.1 одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів Южноукраїнської міської ради документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій; 

4.2 брати участь у нарадах та інших, що проводяться у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу;

4.3 вносити міському голові, керуючому справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради пропозиції з питань удосконалення роботи відділу; 

4.4 інформувати керівника у разі покладення на відділ функцій, що йому не належать або виходять за межі його компетенції.

4.5 залучати спеціалістів відділів, управлінь, підприємств і організацій, об’єднань (за погодженням) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

5. Повноваження та відповідальність начальника відділу
Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

Начальник відділу:

5.1 здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу; 

5.2 проводить аналіз результатів роботи відділу і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу;

5.3 у разі необхідності забезпечує за дорученням керівництва підготовку проектів документів, пов’язаних з дотриманням актів законодавства, усуненням виявлених порушень; 

5.4 здійснює прийом громадян; 

5.5 організовує роботу з документами у відповідності до чинного законодавства; 

5.6 вносить пропозиції про заохочення працівників відділу, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності та звільнення в установленому порядку, згідно з чинним законодавством України.


Начальник відділу несе персональну відповідальність:

5.7 за виконання відділом завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

5.8 за стан трудової дисципліни відділу;

5.9 за розподіл обов’язків між працівниками відділу.

6. Заключні положення

6.1. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з виконавчими органами Южноукраїнської міської ради, відділами апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

6.2. Відділ функціонує згідно із штатним розписом. Граничну чисельність, фонд оплати праці та витрати на утримання відділу затверджує міська рада, розмір преміювання працівників відділу встановлює міський голова.

6.3. Положення розроблено відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших нормативних актів. 

6.4. Зміни та доповнення до цього Положення  можуть бути внесені з ініціативи  міського голови, керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, начальника відділу, а також з метою  приведення Положення у відповідність до чинного законодавства України.

________________

Затверджено
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2013
1. Загальні положення

1.1. Відділ кадрової роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі – відділ) утворюється міською радою з метою забезпеченням реалізації кадрової політики у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради.

1.2. Відділ підпорядковується виконавчому комітету Южноукраїнської міської ради та міському голові. Роботу відділу спрямовує та контролює керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, цим Положенням та іншими нормативними актами. У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування відділ керується також відповідними рекомендаціями Головдержслужби, Мінпраці, Мінюсту та Пенсійного фонду. 

1.4. Відділ не є юридичною особою. Відділ має печатку зі своїм найменуванням, відповідні штампи.

2. Основні завдання відділу

Основними завданнями відділу є: 

2.1 реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування та з питань кадрової роботи.

2.2 задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання.

2.3 заохочення працівників до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання. 

2.4 документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин. 

3. Основні функції відділу

      
Відповідно до покладених на нього завдань відділ:

3.1 забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради і разом з іншими виконавчими органами Южноукраїнської міської ради узагальнює практику роботи з кадрами, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення;

3.2 розробляє річні плани роботи з кадрами, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування та керівників підпорядкованих установ, забезпечує укладання відповідних угод із закладами освіти;

3.3 веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування; 

3.4 готує пропозиції по роботі з резервом кадрів виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, а також здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення;

3.5 готує методичні матеріали з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування;

3.6 вивчає разом з іншими виконавчими органами Южноукраїнської міської ради особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, ознайомлює із Загальними правилами поведінки державного службовця; 

3.7 приймає від претендентів на посади посадових осіб місцевого самоврядування відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору; 

3.8 розглядає та вносить міському голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах посадових осіб місцевого самоврядування, готує разом з відповідними виконавчими органами Южноукраїнської міської ради документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням; 

3.9 готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчих органів Южноукраїнської міської ради та керівників підпорядкованих підприємств; 

3.10 оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадових осіб місцевого самоврядування, вносить про це записи до трудових книжок; 

3.11 обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників; 

3.12 розглядає матеріали та готує документи для заохочення та нагородження працівників, веде відповідний облік; 

3.13 у межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу; 

3.14 своєчасно готує документи щодо призначення пенсій працівникам; 

3.15 здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників; 

3.16 оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівника, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності;

3.17 готує документи для відрядження працівників;

3.18 у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури виконавчих органів Южноукраїнської міської ради та штатного розпису, контролює розроблення посадових інструкцій у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради; 

3.19 здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань і обов’язків; 

3.20 забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів, а також разом з іншими виконавчими органами Южноукраїнської міської ради та відділами апарату Южноукраїнської міської ради її виконавчого комітету організує регулярне навчання працівників; 

3.21 здійснює контроль за дотриманням Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування;

3.22 здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в апараті Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету; 

3.23 проводить разом з іншими виконавчими органами Южноукраїнської міської ради роботу щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками підприємств, установ і організацій, що перебувають у комунальній власності, а також бере участь у здійсненні організаційних заходів з перевірки виконання умов та показників контрактів;

3.24 здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого самоврядування відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру (декларування доходів); 

3.25 розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу; 

3.26 проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування. 

4. Права відділу


Для реалізації поставлених перед відділом завдань, він має право:

4.1 перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради;

4.2 одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів Южноукраїнської міської ради документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій; 

4.3 брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу;

4.4 вносити міському голові пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування; 

4.5 інформувати керівника у разі покладення на відділ функцій, що йому не належать або виходять за межі його компетенції.

4.6 залучати спеціалістів відділів, управлінь, підприємств і організацій, об’єднань (за погодженням) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

5. Повноваження та відповідальність начальника відділу

Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

Начальник відділу:

5.1 здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу; 

5.2 забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради;

5.3 у разі необхідності забезпечує за дорученням керівництва підготовку проектів документів, пов’язаних з дотриманням актів законодавства, усуненням виявлених порушень; 

5.4 здійснює прийом громадян; 

5.5 організовує роботу з документами у відповідності до чинного законодавства; 

5.6 вносить пропозиції про заохочення працівників відділу, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності та звільнення в установленому порядку, згідно з чинним законодавством України.


Начальник відділу несе персональну відповідальність:

5.7 за виконання відділом завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

5.8 за стан трудової дисципліни відділу;

5.9 за розподіл обов’язків між працівниками відділу.

6. Заключні положення

6.1. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з виконавчими органами Южноукраїнської міської ради, відділами апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

6.2. Відділ функціонує згідно із штатним розписом. Граничну чисельність, фонд оплати праці та витрати на утримання відділу затверджує міська рада, розмір преміювання працівників відділу встановлює міський голова.

6.3. Положення розроблено відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших нормативних актів. 

6.4. Зміни та доповнення до цього Положення  можуть бути внесені з ініціативи  міського голови, керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, начальника відділу, а також з метою  приведення Положення у відповідність до чинного законодавства України.

___________________
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1. Загальні положення

1.1. Відділ господарсько-договірної роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі відділ) утворюється міською радою з метою матеріально-технічного забезпечення виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, організації роботи, пов’язаної з укладанням договорів та здійснені контролю за їх виконанням.

1.2. Відділ підпорядковується виконавчому комітету Южноукраїнської міської ради та міському голові. Роботу відділу спрямовує та контролює керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, Указами та розпорядженнями Президента України, декретами, постановами, розпорядженнями Кабінету  Міністрів  України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами.

1.4. Відділ не є юридичною особою. Відділ має печатку для документів та відповідні штампи.

2. Основні завдання відділу

Основними завданнями відділу є:


2.1 матеріально - технічне  забезпечення  роботи  міської ради та її виконавчого комітету;


2.2 господарське забезпечення роботи  виконавчого комітету міської ради;

            2.3 здійснення заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань. 

3. Основні функції відділу

Відповідно до покладених на нього завдань відділ:                                                         

3.1 здійснює технічну роботу з підготовки і проведення референдумів, виборів у центральні  органи державної влади та органи місцевого самоврядування;

3.2 здійснює господарське та технічне забезпечення проведення сесій міської ради, засідань виконавчого комітету, а також інших засідань та нарад, урочистих заходів, які проводить Южноукраїнська міська рада та її виконавчий комітет;

           3.3 веде облік, збереження матеріалів, основних засобів та швидкозношуваних предметів, призначених для забезпечення діяльності відділів та управлінь апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету;

           3.4 забезпечує відділи та управління апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету типографською продукцією, меблями, папером, оргтехнікою та іншим інвентарем;

3.5 забезпечує придбання бланків, печаток, штампів, факсимільних відтисків;

3.6 забезпечує роботу комп’ютерної техніки та локальної мережі виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради;

3.7 складає щомісячні, щоквартальні, річні статистичні звіти по використанню електроенергії, тепла, води, паливно-мастильних матеріалів, транспорту;

3.8 проводить щорічну інвентаризацію малоцінного інвентарю та основних засобів;

3.9 обліковує та готує документи на списання матеріалів, малоцінного  інвентарю та основних засобів;

3.10 веде облік використання автотранспорту у виконавчому комітеті міської ради;

3.11 забезпечує квітковою продукцією заходи за участю керівництва міської ради та її виконавчого комітету з нагоди державних свят та урочистих подій міста;


3.12 відповідає за протипожежну безпеку приміщень виконавчого комітету міської ради;

3.13 веде листування з підприємствами міста для забезпечення відділів та управлінь апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету комунальними послугами, зв’язком, транспортом тощо;

3.14 забезпечує належне утримання копіювальної та розмножувальної техніки, її ремонт, забезпечує витратними матеріалами та запасними частинами;

3.15 складає графік чергування автотранспорту у вихідні та святкові дні;

3.16 забезпечує належну роботу телефонного зв’язку; утримує в належному технічному стані телефонне обладнання;

3.17 забезпечує проведення прибирання та санітарного обслуговування службових приміщень;

3.18 бере участь у складанні плану розрахунків по видах витрат по установі та по програмі «Наше місто» для включення до бюджету міста на наступний рік;

3.19 бере участь у підготовці проектів розпоряджень міського голови щодо удосконалення господарської діяльності;

3.20  розробляє та вносить пропозиції щодо розподілу ліміту пробігу транспорту на поточний рік, контролює його дотримання;

3.21 здійснює контроль за використанням енергоносіїв в приміщеннях виконавчого комітету, слідкує за економним та раціональним використанням інвентарю та інших матеріальних цінностей;

3.22 слідкує за належним утриманням державної символіки та символіки міста у службових приміщеннях; 

3.23 готує проекти розпоряджень міського голови про виділення коштів для відзначення державних та професійних свят;


3.24 забезпечує виконання напрямків міської програми « Наше місто»;


3.25  проводить роботу з організації процедур закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти для потреб виконавчого комітету міської ради;


3.26 готує та оформляє протоколи засідань Комітету з конкурсних торгів;


3.27 направляє до Департаменту державних закупівель та державного замовлення Міністерства економічного розвитку і торгівлі відповідну документацію згідно із Законом України «Про здійснення державних закупівель»;


3.28 забезпечує складання, затвердження та зберігання відповідних документів з питань державних закупівель;


3.29 готує та надає необхідну звітність щодо здійснення процедур закупівель відповідно до вимог  чинного законодавства;


3.30 оприлюднює повідомлення про торги на веб-порталі Уповноваженого органу, в державному офіційному друкованому виданні та на офіційному сайті міста;

3.31 готує договори, які укладаються від імені виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради з суб’єктами господарювання, здійснює контроль за їх виконанням;

3.32 забезпечує виконання і здійснює облік та зберігання договорів відповідно до номенклатури справ;

3.33 розглядає звернення громадян, депутатські звернення, що відносяться до компетенції відділу.

                                                       4. Права відділу

Для реалізації поставлених перед відділом завдань він  має право:

4.1  одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів Южноукраїнської міської ради документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій;

4.2  брати участь у нарадах та інших заходах, що проводяться у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради, скликати наради, що належать до компетенції відділу;

            4.3   вносити міському голові пропозиції з питань роботи відділу;

4.4  інформувати керівника у разі покладання на відділ функцій, що йому не належать або виходять за межі його компетенції.

4.5 залучати спеціалістів відділів, управлінь, підприємств і організацій, об’єднань (за погодженням) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

5. Повноваження та відповідальність начальника відділу

Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

Начальник відділу:

5.1 здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу; 

5.2 проводить аналіз результатів роботи відділу і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу;

5.3 у разі необхідності забезпечує за дорученням керівництва підготовку проектів документів, пов’язаних з дотриманням актів законодавства, усуненням виявлених порушень; 

5.4 здійснює прийом громадян; 

5.5 організовує роботу з документами у відповідності до чинного законодавства; 

5.6 вносить пропозиції про заохочення працівників відділу, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності та звільнення в установленому порядку, згідно з чинним законодавством України.


Начальник відділу несе персональну відповідальність:

5.7 за виконання відділом завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

5.8 за стан трудової дисципліни відділу;

5.9 за розподіл обов’язків між працівниками відділу.

6. Заключні положення

6.1. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з виконавчими органами Южноукраїнської міської ради, відділами апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

6.2. Відділ функціонує згідно із штатним розписом. Граничну чисельність, фонд оплати праці та витрати на утримання відділу затверджує міська рада, розмір преміювання працівників відділу встановлює міський голова.

6.3. Положення розроблено відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших нормативних актів. 

6.4. Зміни та доповнення до цього Положення  можуть бути внесені з ініціативи  міського голови, керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, начальника відділу, а також з метою  приведення Положення у відповідність до чинного законодавства України.
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