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м. Вознесенськ

Про затвердження положень про 

відділи апарату виконавчого комітету 

міської ради


В зв’язку з упорядкуванням структури управління виконавчих органів ради, впровадженням системи управління якістю (ISO 9001:2000), керуючись ст. 40 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” виконавчий комітет міської ради

В И Р І Ш И В :


1.Затвердити Положення про:

-відділ економічного розвитку, підтримки підприємництва та туризму апарату виконавчого комітету міської ради;

-відділ забезпечення депутатської діяльності та зв’язків з громадськістю апарату виконавчого комітету міської ради;

-відділ державної реєстрації , адміністрування дозвільного центру та системи управління якістю апарату виконавчого комітету міської ради;

-юридичний відділ апарату виконавчого комітету міської ради;

-відділ ведення Державного реєстру виборців апарату виконавчого комітету міської ради;

-відділ бухгалтерського обліку апарату виконавчого комітету міської ради;

-загальний відділ апарату виконавчого комітету міської ради.


Положення додаються.


2.Начальникам відділів апарату виконавчого комітету міської ради керуватися в своїй роботі цими затвердженими положеннями.


Міський голова                       /підпис/                                 Ю.І. Гержов






Копія   

                                                                          ЗАТВЕРДЖЕНО

    





Рішення виконавчого комітету







міської ради  від 11.01.08 № 3

ПОЛОЖЕННЯ

про юридичний відділ апарату 

виконавчого комітету Вознесенської міської ради

1.Загальні положення

1.1.Юридичний відділ апарату виконавчого комітету міської ради (надалі – відділ) є структурним підрозділом  виконавчого комітету Вознесенської міської ради,  підпорядковується  міському голові.

1.2.У   своїй   діяльності   відділ   керується  Конституцією  і  законами України,  постановами  Верховної  Ради  України, актами Президента України  та  Кабінету  Міністрів України,  іншими нормативними  актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, стандартом ISO 9001:2000 та цим Положенням.  З  питань  організації  та методики ведення правової роботи юридична служба керується рекомендаціями Міністерства юстиції України. 

1.3.Відділ вирішує покладені на нього обов’язки самостійно або у взаємодії з іншими структурними підрозділами апарату виконавчого комітету Вознесенської міської ради. Порядок взаємодії  юридичної  служби  з  іншими  структурними підрозділами  апарату виконавчого комітету, самостійними відділами, управліннями, іншими виконавчими органами Вознесенської міської ради визначається відповідно керуючим справами - секретарем виконавчого комітету та міським головою.

2. Юридичний статус та майно відділу
2.1.Відділ не є юридичною особою.

2.2.Організаційне та матеріально-технічне забезпечення працівників відділу здійснює виконавчий комітет Вознесенської міської ради.

2.3.Відділ користується майном, яке є комунальною власністю територіальної громади і знаходиться на балансі виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

3. Мета та завдання відділу
3.1.Основним завданням відділу є організація правової роботи,   спрямованої   на   правильне   застосування, неухильне додержання  та  запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів виконавчим комітетом Вознесенської міської ради, а також його керівником, посадовими особами місцевого самоврядування та службовцями під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків.

3.2. Юридичний відділ аппарату виконавчого комітету Вознесенської міської ради:

-організує  і  бере  участь   у   забезпеченні   реалізації державної правової політики, у роботі органів місцевого самоврядування, захисті законних інтересів Територіальної громади міста Вознесенська, Вознесенської міської ради та її виконавчого комітету;

-забезпечує   правильне   застосування   законодавства   у виконавчому комітеті Вознесенської міської ради,  інформує міського голову, секретаря виконавчого комітету Вознесенської міської ради про необхідність вжиття  заходів  до  скасування  актів,  прийнятих  з порушенням законодавства; разом з  відповідними  структурними  підрозділами  узагальнює практику застосування законодавства,  готує  пропозиції щодо   його   вдосконалення,   подає  їх  на  розгляд  міського голови   для   вирішення   питання   стосовно   необхідності підготовки   проекту рішення чи розпорядження;  

-бере  участь  у  підготовці  проектів актів,  договорів,  (контрактів), розглядає проекти рішень (розпоряджень),  які надійшли для погодження, з питань,  що належать до компетенції органів місцевого самоврядування,  готує проекти письмових висновків чи зауважень до них;
-проводить  разом з іншими структурними підрозділами роботу для перегляду рішень (розпоряджень)з метою приведення  їх  у відповідність із законодавством, готує пропозиції щодо внесення до них змін і доповнень чи визнання їх такими, що втратили чинність;

-проводить інформаційно-довідкову   роботу   із   законодавства, інформує про зміни в нормативних актах і  нові  акти,  рекомендації  органів  юстиції,  роз'яснення Вищого  господарського  суду  та  Пленуму  Верховного  Суду; готує керівництву довідкові матеріали із законодавства, дає працівникам консультації з правових питань;

-бере участь у застосуванні заходів  правового  впливу  у  разі  невиконання  чи   неналежного виконання  договірних  зобов'язань,  забезпеченні захисту майнових

прав;  

-сприяє  правильному  застосуванню законодавства про працю, бере участь у  проведенні аналізу причин їх виникнення і підготовці документів про відшкодування збитків;
-аналізує матеріали,  що  надійшли  від  правоохоронних  і контролюючих  органів,  результати претензійної і позовної роботи;
-бере   участь   у   розгляді   матеріалів  за  наслідками перевірок,  ревізій,  інвентаризацій,  дає  правові  висновки   за фактами виявлених правопорушень;   
-бере  участь в організації і проведенні  занять з правових питань з працівниками Виконавчого комітету Вознесенської міської ради. 

4.Повноваження відділу

 4.1. До повноважень юридичного відділу належить :

а) власні повноваження :

-підготовка до суду заяв про визнання незаконними актів органів виконавчої  влади,   інших   органів   місцевого самоврядування, підприємств,   установ   та   організацій,   які  обмежують  права Територіальної громади,  а також повноваження органів та посадових осіб місцевого самоврядування; 

-представлення   в   установленому   законодавством  порядку інтересів Територіальної громади міста Вознесенська, міської ради та її виконавчого комітету в судах та інших органах  під  час  розгляду правових питань і спорів;  

-перевірка на  відповідність законодавству проектів рішень та розпоряджень, що подаються на підпис керівництва, візування  їх   за   наявності  віз  керівників  заінтересованих  структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують.

У разі невідповідності проекту рішення (розпорядження) законодавству  та  якщо  внесені  до нього юридичною службою зауваження не враховано, ця служба,  не  візуючи  проект,  подає письмовий   висновок   з  пропозиціями  щодо  законного  вирішення

відповідного питання для прийняття остаточного рішення.

Видання рішення (розпорядження),  а також подання проекту акта   для вирішення   питання   щодо   його   прийняття  чи  узгодження  без попереднього розгляду юридичною службою не допускається.

б) делеговані повноваження:

Юридичний відділ виконавчого комітету Вознесенської міської ради не має делегованих повноважень.

в) права відділу:

-Юридичний відділ апарату виконавчого комітету Вознесенської міської ради має право:
-перевіряти  додержання  законності  в  Виконавчому комітеті Вознесенської міської ради та в його структурних підрозділах;

-одержувати  у  встановленому  порядку  від  посадових осіб апарату виконавчого комітету, його структурних підрозділів, самостійних  відділ, управлінь та інших виконавчих органів ради документи, довідки,  розрахунки,  інші  матеріали,  необхідні  для  виконання покладених на відділ завдань;

-інформувати секретаря виконавчого комітету та/або міського голову у  разі покладення  на  відділ  виконання  роботи,  що не належить до функцій юридичної служби чи виходить за її межі,  а також у випадках, коли  відповідні  підрозділи  або  посадові  особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань;

-залучати  за  згодою  керівника  структурного   підрозділу, самостійного відділу, управління або іншого виконавчого органу ради  відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних  актів  та  інших  документів,  а  також  для розробки  і здійснення заходів,  які проводяться юридичним відділом відповідно до покладених на нього обов'язків;

-брати  участь  у  засіданнях дорадчих  і колегіальних органів,  нарадах, які проводяться в Виконавчому комітеті Вознесенської міської ради,  у  разі  розгляду  на  них  питань  щодо  практики застосування законодавства.

5.Керівництво відділом

5.1.Начальник юридичного відділу аппарату Виконавчого комітету Вознесенської

міської ради призначається на посаду розпорядженням міського голови. 

На    посаду   начальника   юридичного відділу аппарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради призначаються  особи  з вищою юридичною освітою і стажем роботи за спеціальністю не менш як три  роки.

5.2.Начальник відділу :

-здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

-забезпечує виконання документації системи управління якістю;

-складає доповідні та службові записки по питаннях здійснення основних функцій 

відділу.

6.3.У разі відсутності начальника відділу або неможливості здійснення ним своїх повноважень, його обов’язки виконує та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань спеціаліст відділу.

6. Заключні положення

7.1.Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету. Кошторис доходів та видатків на утримання відділу в межах граничної чисельності та фонду оплати праці затверджує міський голова у штатному розписі виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

7.2.Виконавчий комітет Вознесенської міської ради  зобов'язаний  створювати  умови

для   нормальної  роботи  і  підвищення  кваліфікації  працівників юридичної служби, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним зв'язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов'язків,  законодавчими та іншими нормативними актами  і  довідковими  матеріалами,  іншими  посібниками та літературою з правових питань.

Підвищення    кваліфікації    працівників   юридичного відділу  організовує виконавчий комітет Вознесенської міської ради.

7.3.Пропозиції   юридичного відділу   щодо    приведення    у відповідність  з   законодавством проектів рішень, розпоряджень, інших правових актів, що суперечать закону, є обов'язковими  для розгляду.

7.4.Припинення діяльності відділу здійснюється на підставі рішення міської ради.

Вірно:

Начальник загального відділу 



Н.А.Охрімчук


                   Копія                               

                                                       ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                      Рішення виконавчого комітету 

                            міської ради  від 11.01.08 № 3         

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ економічного розвитку, підтримки підприємництва

та туризму апарату виконавчого комітету міської ради

1.Загальні положення

1.1.У своїй діяльності відділ економічного розвитку, підтримки підприємництва та туризму апарату виконавчого комітету міської ради керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні” та іншими законами, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями обласної держадміністрації, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та іншими нормативними та методичними матеріалами, стандартом ISO 9001:2000, а також цим Положенням.

1.2.Відділ економічного розвитку, підтримки підприємництва та туризму є відділом апарату виконавчого комітету міської ради, підзвітний та підконтрольний міському голові та першому заступнику міського голови.    

1.3.Поточна діяльність відділу базується на основі Положення про відділ.

2.Юридичний статус та майно відділу

2.1. Відділ не є юридичною особою.

2.2. Організаційне та матеріально-технічне забезпечення працівників відділу здійснює виконавчий комітет Вознесенської міської ради.

2.3. Відділ користується майном, яке є комунальною власністю територіальної громади і знаходиться на балансі виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

3.Мета та завдання відділу

3.1.Метою діяльності та завдання відділу є забезпечення збалансованого економічного і соціального розвитку міста, ефективного використання трудових і фінансових ресурсів.

Сприяння розвитку і підтримці підприємницької діяльності та створення умов для стабільної та ефективної роботи підприємництва.

3.2.Відділ при виконанні покладених на нього функцій співпрацює з виконавчими органами Вознесенської міської ради, депутатами, постійними комісіями, підприємствами, організаціями, установами, об'єднаннями громадян.

3.3.Для висвітлення аспектів діяльності, відділ взаємодіє з міською газетою “День за днем”.

4.Повноваження відділу

а)власні повноваження

4.1.Підготовка програм соціально-економічного розвитку міста, цільових програм з інших питань самоврядування, подання їх на затвердження ради, організація їх виконання. Подання міській раді звітів про хід і результати виконання цих програм. (пп 1 ч”а” ст.27).

4.2.Забезпечення збалансованого економічного та соціального розвитку міста, ефективного використання природних, трудових і фінансових ресурсів. (пп 2 ч”а” ст.27).

4.3.Прийняття участі в складанні балансів фінансових, трудових ресурсів, грошових доходів і видатків, необхідних для управління соціально-економічним розвитком міста, а також визначення потреби в місцевих будівельних матеріалах, паливі. (пп 3 ч”а” ст. 27).

4.4.Попередній розгляд планів використання природних ресурсів місцевого значення, пропозицій щодо розміщення, спеціалізації та розвитку підприємств і організацій незалежно від форм власності, внесення, у разі потреби до відповідних органів виконавчої влади пропозицій з цих питань. (пп 5 ч”а” ст. 27).

4.5.Подання до обласної ради та облдержадміністрації необхідних показників та внесення пропозицій до програми соціально-економічного розвитку області, а також до планів підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, розташованих на території міста, з питань, пов'язаних із соціально-економічним розвитком міста, задоволенням потреб населення. (пп 6 ч”а” ст. 27).

4.6.Залучення на договірних засадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності до участі в комплексному соціально-економічному розвитку міста. 

(пп 7 ч”а” ст. 27).

4.7.Організація місцевих ринків, ярмарків. (пп 8 ч”а” ст. 27).

4.8.Організація встановлення зручного для населення режиму роботи підприємств торгівлі та громадського харчування, побутового обслуговування, які відносяться до комунальної власності міста. (пп 9 ч”а” ст. 27).

4.9. Підготовка рішень про організацію стоянок автомобільного транспорту, здійснення контролю за їх діяльністю відповідно діючого законодавства. (пп 4 ч”а” ст. 30).

4.10. Підготовка рішень про затвердження маршрутів та графіків руху міського пасажирського транспорту незалежно від форм власності, узгодження цих питань відносно транзитного пасажирського транспорту в випадках, передбачених законодавством. (пп 10 ч”а” ст. 30).

4.11. Залучення на договірних началах підприємств, установ та організацій, які не відносяться до комунальної власності міста, до участі в обслуговуванні населення засобами транспорту та зв’язку. (пп 12 ч”а” ст. 30).

4.12.Координація роботи тендерних комітетів, пов'язана з виконанням вимог Закону України “Про закупівлю товарів, робіт і послуг за державні кошти”.

4.13.Координація роботи виконавчих органів міської ради з питань реалізації державної регуляторної політики. Ведення реєстру діючих регуляторних актів.

4.14.Розробка Програми розвитку малого підприємництва м.Вознесенська. Подання її на затвердження ради та організація виконання.

4.15.Організація роботи міської координаційної ради з питань підтримки та розвитку малого та середнього бізнесу.

4.16.Здійснення аналізу розвитку малого підприємництва в місті.

4.17.Надання консультаційної допомоги суб'єктам підприємницької діяльності.

4.18.Організація проведення засідань міської координаційної ради з питань забезпечення виконання бюджету, контролю за енергоносіями, погашення   заборгованості із заробітної плати.

б) делеговані повноваження

4.19.Розгляд плані підприємств, установ та організацій, що не належать до комунальної власності міста, здійснення яких може викликати негативні соціальні, демографічні, екологічні та інші наслідки, підготовка по них висновків виконавчому комітету міської ради. (пп 1 ч”б” ст. 27).

4.20.Здійснення заходів по розширенню та удосконаленню мережі підприємств торгівлі,  ресторанного господарства та побутового обслуговування населення. (пп 1 ч”б” ст. 30).

4.21.Здійснення відповідно до законодавства контролю за організацією обслуговування населення підприємствами торгівлі ресторанного господарства та побутового обслуговування, транспорту та зв'язку. (пп 2 ч”б” ст.30).

4.22.Здійснення контролю за дотриманням законодавства про захист прав споживачів. (пп 3 ч”б” ст.30).

4.23.Встановлення за узгодженням з власником зручного для населення режиму роботи підприємств сфери обслуговування незалежно від форм власності. (пп 4 ч”б” ст 30).

4.24.Забезпечення реалізації державної політики у сфері туризму в місті. Координація та аналіз розроблення комплексних та цільових програм розвитку туризму в місті, організаційного  забезпечення їх реалізації.

4.25.Забезпечення на території міста в межах наданих повноважень реалізації міжнародних зобов'язань України.

5.Керівництво відділом

5.1.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою за поданням першого заступника міського голови на підставі рішення конкурсної комісії або по іншій процедурі, передбаченій законодавством України.

На посаду начальника відділу призначаються особи з вищою економічною освітою і стаж роботи за фахом не менше як три роки

5.2.Звільнення начальника відділу здійснюється міським головою за погодженням першого заступника міського голови відповідно до вимог діючого законодавства України.

5.3.Начальник відділу підпорядкований міському голові та першому заступнику міського голови.

5.4.Начальник відділу:

-здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

-розробляє положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу;

-вносить пропозиції міському голові щодо заохочення працівників відділу та притягнення їх до дисциплінарної відповідальності;

-організовує роботу по підбору та формуванню кадрового резерву відділу;

-має право вимагати від керівників структурних підрозділів виконкому та інших виконавчих органів ради відповідні матеріали для проведення нарад, інших заходів;

-залучати, за узгодженням, керівників структурних підрозділів виконкому та інших виконавчих органів ради для участі у вирішенні завдання відділу і разових доручень міського голови;

-координує організаційне, інформаційне та матеріально-технічне забезпечення відділу;

-підписує посадові інструкції працівників відділу та надає на затвердження першому заступнику міського голови;

-забезпечує виконання процесів відповідно до технологічних карт при наданні адміністративних послуг, що відносяться до компетенції відділу;

-забезпечує виконання документації, системи управління якістю.

5.5.На час відсутності начальника відділу його заміщує головний спеціаліст відділу. 

6.Заключні положення

6.1.Дане положення підготовлене відповідно до Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, інших нормативних актів України та стандарту ISO 9000:2000.

6.2.Припинення діяльності відділу здійснюється на підставі рішення міської ради.

6 .3.Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття. 

Вірно:

Начальник загального відділу




Н.А.Охрімчук

Копія

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконавчого комітету міської ради від 11.01.08 р. № 3       

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ бухгалтерського обліку апарату виконавчого комітету 

Вознесенської міської ради

1.Загальні положення

1.1.Відділ бухгалтерського обліку апарату виконавчого комітету Вознесенської міської ради (далі відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету міської ради.

1.2.Відділ утворюється згідно з структурою, встановленою міською радою, відповідно до Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, підпорядкований в своїй діяльності міському голові. Роботу відділу спрямовує керуючий справами-секретар виконавчого комітету міської ради.

1.3.У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Законами України “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про бюджет”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про державну службу” та іншими Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, наказами, інструкціями та положеннями Міністерства праці, Міністерства фінансів, Міністерства економіки України, Державної податкової інспекції України, Державного казначейства та інших державних органів, рішеннями та розпорядженнями облдержадміністрації, обласної міської ради, їх виконавчих комітетів та міського голови, методичними, нормативними та іншими керівними матеріалами органів державного управління, фінансових та контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку, складання звітності та державної служби, цим Положенням, стандартом  ISO 9001:2000.

1.4.Місце знаходження відділу: м.Вознесенськ, площа Центральна, 1.

2.Юридичний статус та майно відділу

2.1.Відділ не є юридичною особою.

2.2.Організація та матеріально-технічне забезпечення роботи працівників відділу забезпечує виконавчий комітет Вознесенської міської ради.

2.3.Відділ користується майном, яке є комунальною власністю територіальної громади і знаходиться на балансі виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

3.Мета та завдання відділу

3.1.Метою відділу є:

Ведення бухгалтерського обліку і складання фінансової звітності щодо надання повної правдивої та неупередженої інформації про фінансове становище, результати фінансової діяльності та рух грошових коштів установи для прийняття рішення.

3.2.Бухгалтерський облік є обов'язковим видом обліку, який ведеться установою. Фінансова, податкова, статистична та інші види звітності, що використовують грошовий вимірник, ґрунтуються на даних бухгалтерського обліку. 

3.3.Основними завданнями відділу є:

-забезпечення організації бухгалтерського   обліку господарсько-фінансової діяльності виконавчого комітету міської ради та його відділів і контролює дотримання правил його ведення;

-здійснення контролю за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів.

4.Повноваження відділу

а) власні повноваження

4.1.Планує та розробляє поточні плани асигнувань на утримання виконкому та його відділів, складає кошториси видатків та розрахунки до них, штатні розписи.

4.2.Здійснює контроль за правильним та економічним використанням бюджетних коштів згідно з відкритими асигнуваннями та їх цільовим призначенням по затвердженим кошторисам видатків з урахуванням внесених до них в установленому порядку змін, а також за збереженням грошових коштів і матеріальних цінностей.

4.3.Здійснює банківські операції та операції, пов’язані з рухом коштів та товарно-матеріальних цінностей.

4.4.Здійснює нарахування та виплату в строк заробітної плати робітникам та службовцям. 

4.5.Своєчасне проведення розрахунків, які виникли в процесі виконання кошторису з підприємствами, організаціями та окремими особами, стягненням у встановлений термін дебіторської та сплаченням кредиторської заборгованості.

4.6.Правильне нарахування та перерахування податків та інших платежів.

4.7.Дотримання встановлених правил проведення інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань.

4.8.Проведення інструктажу, матеріально - відповідальних осіб з питань обліку і збереження цінностей, які знаходяться на їх відповідальному збереженні.

4.9.Складає бухгалтерські звіти в установлені терміни.

4.10.Здійснює облік, систематизацію та зберігання нормативних документів щодо бухгалтерського обліку та звітності.

4.11.Запбензпечує зберігання бухгалтерських документів, оформляє їх відповідно до встановленого  порядку для передачі до архіву.

б) делеговані повноваження

4.12.Відсутні.

5.Керівництво відділом

Відділ очолює начальник - головний бухгалтер, який призначається та звільняється з займаної посади міським головою. На посаду головного бухгалтера відділу бухгалтерського обліку призначаються особи з вищою  бухгалтерською або економічною освітою і стажем роботи за фахом не менше як три роки.

Головний бухгалтер:

-організовує роботу відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань у відповідності до цього Положення та регламенту виконавчого комітету міської ради;

-здійснює, виходячи з Положення про головних бухгалтерів, організацію бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності установи і контроль за ощадливим використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів, збереження власності установи;

-забезпечує раціональну організацію обліку і звітності в виконкомі і його відділах на основі прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку і контролю;

-організовує облік грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей і основних засобів своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов’язаних з виконанням кошторисів видатків, результатів фінансово-господарської діяльності, а також фінансових і розрахункових операцій;

-забезпечує законність, своєчасність і правильність складання кошторисів видатків, розрахунки із заробітної плати з працівниками установи, правильним нарахуванням і перерахуванням платежів до бюджету, внесків на державне соціальне страхування;

-здійснює контроль за додержанням порядку оформлення первинних і бухгалтерських документів, розрахунків і   платіжних зобов’язань, витрачанням фонду заробітної плати, проведенням інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей основних засобів;

-забезпечує суворе дотримання  фінансової і касової дисципліни  кошторисів витрат, законність списання з бухгалтерських балансів нестач дебіторської заборгованості та інших збитків, збереження бухгалтерських документів, оформлення і здавання їх у встановленому порядку до архіву;

-забезпечує своєчасне складання бухгалтерської звітності на основі даних первинних документів, бухгалтерських записів і надання їх у встановленому порядку у відповідні органи;

-керує працівниками бухгалтерії ;

-визначає службові обов’язки для підлеглих йому працівників;

-забезпечує виконання документації, системи управління якістю;

-на час відсутності головного бухгалтера його обов’язки виконує головний спеціаліст – бухгалтер відділу бухгалтерського обліку;

-працівників відділу призначає на посаду і звільняє з посади міський голова.

6.Заключні положення

6.1.Дане положення складене згідно Законів України  “Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про бюджет”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про державну службу” та інших нормативних актів України.

6.2.Зміни та доповнення про відділ вносяться в порядку, встановленому для його затвердження.

6.3.Припинення відділу здійснюється в установленому порядку відповідно до вимог діючого законодавства України. 

Вірно:

Начальник загального відділу 




Н.А.Охрімчук

                                                                                                             Копія

                                                                                                       ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконавчого комітету міської ради від 11.01.08 № 3

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ державної реєстрації, адміністрування дозвільного центру та системи управління якістю апарату виконавчого комітету міської ради

1.Загальні положення

1.1.Відділ державної реєстрації, адміністрування дозвільного центру та системи управління якістю апарату виконавчого комітету міської ради (надалі – відділ)  є  структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради, підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради. 

1.3.Відділ керується Конституцією України, Законами України, актами президента України та Кабінету Міністрів України, іншими актами чинного законодавства України, рішеннями Вознесенської міської ради та виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, стандартом ISO 9001: 2000, а також цим положенням.

1.4.Місцезнаходження відділу: м. Вознесенськ, пл.Центральна,1

2.Юридичний статус та майно відділу

2.1.Відділ не є юридичною особою.

2.2.Організаційне та матеріально – технічне забезпечення роботи працівників здійснює виконавчий комітет Вознесенської міської ради.

2.3.Відділ користується майном, яке є комунальною власністю територіальної громади і  знаходиться на балансі виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

3.Мета та завдання відділу

 3.1.Метою відділу є забезпечення проведення державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, здійснення реєстраційних дій, передбачених Законом України "Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців", організації видачі суб’єктам господарювання документів дозвільного характеру, передбаченої Законом України "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності" та ефективного функціонування системи управління якістю (СУЯ) в виконавчих органах міської ради.

3.2.Основними завданнями відділу є:

-здійснення державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців державними реєстраторами;

-здійснення реєстраційних дій , передбачених Законом України "Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

-взаємодія в порядку, визначеному законодавством, з органами статистики, державної податкової служби, Пенсійним фондом України, фондами соціального страхування при вирішенні питань постановки на облік, зняття в цих органах зареєстрованих юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

-організація формування та зберігання протягом встановленого законодавством строку державними реєстраторами реєстраційних справ та подальшої передачі ними таких справ до архівної установи відповідно до діючого законодавства;

-забезпечення проведення у встановленому законодавством порядку виїмки, витребування документів з реєстраційних справ;

-організація передачі відповідно до законодавства державними реєстраторами реєстраційних справ у разі зміни місцезнаходження юридичної особи, місця проживання фізичної особи-підприємця;

-забезпечення надання державними реєстраторами довідок, витягів та виписок з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

-надання суб'єкту господарювання адміністратором дозвільного центру інформаційної, консультаційної та практичної допомоги, пов'язаної з отриманням документів дозвільного характеру для започаткування та провадження господарської діяльності;

-надання адміністратором чітких вимог щодо оформлення документів, які подаються для отримання дозвільного документа;

-організація формування та зберігання протягом встановленого законодавством строку адміністратором дозвільних справ та подальшої передачі ними таких справ до архівної установи відповідно до діючого законодавства;

-забезпечення взаємодії місцевих органів та суб'єктів господарювання щодо видачі документів дозвільного характеру;

-контроль за додержанням посадовими особами місцевих дозвільних органів строків розгляду та видачі документів дозвільного характеру;

-забезпечення ефективного функціонування та удосконалення СУЯ в виконавчих органах міської ради.

4.Повноваження відділу

а делеговані:

4.1.Здійснення в установленому порядку державної реєстрації юридичних осіб та 

фізичних осіб – підприємців, розташованих на території міста:

-проведення державної реєстрації новостворених юридичних осіб та фізичних осіб – 

підприємців;

-проведення державної реєстрації припинення юридичних осіб та державної 

реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичних осіб – підприємців;

-внесення змін до установчих документів юридичних осіб та змін відомостей про 

фізичних осіб - підприємців.

4.2.Реєстрація у встановленому порядку місцевих об'єднань громадян, органів територіальної самоорганізації населення, які створюються і діють відповідно до законодавства.

4.3.Реєстрація відповідно до законодавства статутів (положень) розташованих в місті закладів охорони здоров'я, навчально – виховних, культурно – освітніх, фізкультурно-оздоровчих закладів незалежно від форм власності; внесення пропозицій до відповідних органів про ліцензування індивідуальної підприємницької діяльності у сфері охорони  здоров’я.

4.4.Прийняття  від суб’єкта господарювання заяву про видачу документа дозвільного характеру та перевірка наявності повного комплекту документів і відповідності  зазначених у них відомостей, необхідних для одержання документа дозвільного характеру.

4.5.Дотримання порядку видачі документів дозвільного характеру місцевими дозвільними  органами відповідно Закону України "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності".

4.6.Прийняття рішень про скасування дозволу на експлуатацію об'єктів у разі порушення нормативно – правових актів з охорони праці, екологічних, санітарних правил, інших вимог законодавства.

4.6.Формування та ведення реєстру документів дозвільного характеру в порядку, визначеному представництвом Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва у Миколаївській області.

б) власні:

4.7.Надання дозволу в порядку, встановленому законодавством, на розміщення реклами.

4.8.Реєстрація житлово–будівельних і гаражних кооперативів.

4.8.Координація роботи усіх структурних  підрозділів виконавчих органів міської ради з питань:

-розроблення документації СУЯ і відстеження змін в ній;

-організації моніторингу процесів СУЯ;

-планування та проведення внутрішніх аудитів та документування їх результатів;

-організації нарад Уповноваженого СУЯ та ведення протоколів;

-внутрішнього інформування та навчання персоналу працівників структурних підрозділів виконавчих органів міської ради з питань СУЯ;

-методичної допомоги  працівникам структурних підрозділів виконавчих органів міської ради з питань СУЯ. 

5.Керівництво відділу

5.1.Відділ  очолює начальник відділу – державний реєстратор, який призначається на посаду  і звільняється   з посади    міським    головою  за поданням  першого заступника міського голови  з  питань   діяльності   виконавчих   органів   ради   відповідно  до вимог діючого  законодавства.

На посаду начальника відділу призначаються особи з вищою економічною юридичною освітою і стажем роботи за фахом не менше як три роки.

5.2.Начальник відділу – державний реєстратор:

-здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділом і персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань;

-планує роботу відділу і забезпечує виконання перспективних і поточних планів його роботи;

-визначає завдання і розподіляє обов'язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи і вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності, забезпечує підвищення кваліфікації працівників;

-розробляє посадові інструкції працівників відділу, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку;

-забезпечує опрацювання і підготовку документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

-забезпечує розгляд звернень, заяв, скарг та інших документів юридичних та фізичних осіб – підприємців з питань, що відноситься до компетенції відділу, підготовку та надання відповідей на них;

-готує подання на присвоєння чергових рангів працівникам відділу;

-вирішує питання взаємодії відділу з органами статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України, фондів соціального страхування та іншими органами державної влади та місцевого самоврядування;

-здійснює контроль за дотриманням у відділі правил діловодства;

-залучає за узгодженням керівників структурних підрозділів виконавчих органів міської ради або за їх вказівкою працівників для участі у вирішені завдань відділу і доручень міського голови;

-відповідає за ефективне функціонування СУЯ в виконавчих органах ради;

-здійснює інші доручення міського голови та першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом його функціональних обов»язків.

5.3.На час  відсутності  начальника   відділу –   державного реєстратора, заміщає державний  реєстратор.

6.Заключні положення

6.1.Дане   положення   складене   згідно   Закону   України   «Про місцеве самоврядування в  Україні» та інших нормативних актів України, стандарту ISO 9001: 2000.

6.2.Зміни  та   доповнення   до положення про відділ вносяться в порядку, встановленому для  його затвердження.

6.3.Припинення відділу здійснюється в установленому порядку відповідно до вимог діючого  законодавства України.

Вірно:

Начальник загального відділу 




Н.А.Охрімчук

            Копія

         ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконавчого комітету  

міської ради №

Положення 

про відділ ведення Державного реєстру виборців 

апарату виконавчого комітету міської ради

1.Загальні положення

1.1.Відділ ведення Державного Реєстру виборців апарату виконкому міської ради є структурним підрозділом  виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

1.2.Відділ діє на підставі рішення Вознесенської міської ради № 16 (XXIII сесії міської ради) від 27.07.07 «Про створення відділу ведення Державного реєстру виборців».

1.3.Відділ підпорядковується міському голові, секретарю міської ради, керуючому справами-секретарю виконкому міської ради.

1.4.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії,  регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців, іншими актами чинного законодавства України, рішеннями Вознесенської міської ради та виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови,  стандартом ISO 9001:2000, а також цим положенням.

1.5.Місцезнаходження відділу: м. Вознесенськ, пл.Центральна,1.
2.Юридичний статус та майно відділу

2.1.Відділ не є юридичною особою.

2.2.Відділ має свою печатку відповідно до Постанови Центральної виборчої комісії № 577 від 27 грудня 2007 року.

2.3.Організаційне та матеріально-технічне забезпечення працівників відділу здійснює виконавчий комітет Вознесенської міської ради.

2.4.Відділ користується майном, яке є комунальною власністю територіальної громади і знаходиться на балансі виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

3.Мета та завдання відділу

3.1.Метою створення відділу ведення Державного Реєстру виборців є ведення Реєстру, до якого вносяться відомості про громадян України, що мають право голосу і проживають або перебувають на території міста,  а також про громадян України, що мають право голосу і проживають або перебувають за межами України, а також, складення та уточнення списків виборців на виборчих дільницях.

3.2.Основними завданнями відділу є:

-забезпечення ведення Реєстру, що передбачає проведення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій: внесення запису про виборця до бази даних Реєстру; внесення змін до персональних даних Реєстру; знищення запису в Реєстрі з підстав та в порядку, що встановлені Законом України “Про Державний реєстр виборців” та прийнятими відповідно до нього актами розпорядника Реєстру; візуальний та автоматизований контроль повноти і коректності персональних даних Реєстру;

-ведення облік усіх операцій, пов’язаних із змінами бази даних Реєстру, в порядку та за формою, що встановлені розпорядником Реєстру;

-забезпечення у взаємодії з Державною службою спеціального зв’язку та захисту інформації України захист Реєстру у процесі його створення та ведення.

Відповідно до покладених на нього завдань відділ:

-установлює на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер територіального виборчого округу та номер виборчої дільниці, до яких належить виборець;

-надає на письмову вимогу виборця інформацію про його персональні дані, внесені до Реєстру;

-надсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру, та веде облік осіб, яким видана така довідка;

-проводить у разі потреби перевірку зміни персональних даних виборця, зазначених у заяві;

-здійснює щоквартальне поновлення бази даних Реєстру та щорічне уточнення персональних даних Реєстру;

-забезпечує у разі призначення виборів чи референдумів складення, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях відповідно до законодавства;

-надає в установленому порядку статистичну інформацію про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру;

-розглядає запити та звернення виборців, а також звернення політичних партій у порядку, встановленому Законом України “Про Держаний реєстр виборців”;

-проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру;

-здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

Відділ ведення Державного реєстру виборців має право одержувати в установленому порядку від виборців, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, закладів, установ та організацій інформацію, необхідну для ведення Реєстру і виконання покладених на нього завдань.

Відділу ведення Реєстру заборонено збирати, вносити до Реєстру та зберігати в базі даних Реєстру відомості (персональні дані виборців), не передбачені Законом України “Про Держаний реєстр виборців”.

Відділ ведення Реєстру взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, консульськими установами України за кордоном, а також закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян і окремими громадянами.

4.Повноваження відділу

а) власні повноваження:

Згідно п.5 частини ІІ ст.38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» відділ  забезпечує: 

4.1. Здійснення заходів щодо ведення  Державного  реєстру виборців м. Вознесенська відповідно до Закону України «Про Державний реєстр виборців».

б) делеговані повноваження:

  Згідно п.2 частини ІІ ст.38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» відділ: 

4.2. Сприяє органам внутрішніх справ  у   забезпеченні додержання правил паспортної системи. 

5.Керівництво відділом

5.1. Відділ ведення Реєстру очолює начальник, який має вищу освіту, як правило, юридичну і стаж роботи за фахом не менше, як три роки.

5.2. Керівник відділу ведення Реєстру призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

5.3. Керівник відділу ведення Реєстру:

- забезпечує виконання Закону України “Про Державний реєстр виборців” на відповідній території;

- здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

- розподіляє обов’язки між працівниками відділу;

- готує проект розпорядження у випадках та в порядку, визначених Законом України “Про Державний реєстр виборців”, організовує і контролює їх виконання;

- забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства;

- вносить в установленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи з ведення Реєстру;

- підписує документи, визначені Законом України “Про Державний реєстр виборців”, що скріплюються печаткою виконавчого комітету міської ради;

- вносить в установленому порядку пропозиції стосовно притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону України “Про Державний реєстр виборців”;

- забезпечує виконання документації системи управління якістю;

- виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про відділ.

5.4.Призначення та звільнення працівників відділу здійснюються міським головою згідно з чинним законодавством України.

6.Заключні положення

6.1.Дане положення складене згідно Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, Закону України „Про Державний реєстр виборців” та інших нормативних актів України, стандарту ISO 9001:2000.

6.2.Виконавчий комітет міської ради створює умови для нормальної роботи і  підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує необхідними робочими місцями, комп’ютерами, іншою технікою, періодичними  виданнями та інформаційно-довідковою літературою.

6.3.Припинення відділу здійснюється в установленому порядку відповідно до вимог діючого законодавства України.

Вірно:

Начальник загального відділу 




Н.А.Охрімчук

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення  виконавчого комітету 

міської ради  №   3 від 11.01.08р  

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ  забезпечення депутатської діяльності та зв’язків з громадськістю 

апарату виконавчого комітету міської ради

1.Загальні положення

1.1.Відділ  забезпечення депутатської діяльності та зв’язків з громадськістю апарату виконкому міської ради  ( далі – Відділ) є структурним підрозділом  виконавчого комітету міської ради і підпорядкований секретарю міської ради та  секретарю виконавчого комітету міської ради.

1.2.Відділ діє на підставі рішення  ХХУІІ сесії Вознесенської міської ради № 3  від 4 грудня 2007 року «Про впорядкування структури виконавчих органів міської ради та  затвердження граничної чисельності її штату».

1.3.У своїй діяльності відділ керується  Конституцією України, Законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів, Постановами Верховної Ради України,  іншими актами  чинного законодавства України, рішеннями Вознесенської міської ради  та виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, стандартом ISO 9001:2000, а також цим Положенням.

1.4.Місцезнаходження відділу: м. Вознесенськ, пл.Центральна,1

2.Юридичний статус та майно відділу

2.1. Відділ не є юридичною особою.

2.2. Організаційне та матеріально-технічне забезпечення працівників відділу здійснює виконавчий комітет Вознесенської міської ради.

2.3. Відділ користується майном, яке є комунальною власністю територіальної громади і знаходиться на балансі виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

2.4.Відділ є правонаступником  прав та обов’язків реорганізованого відділу з питань внутрішньої політики апарату виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

3. Мета та завдання відділу

3.1.Мета створення відділу – організація співпраці депутатів міської ради  з виконавчими органами міської ради та забезпечення  зв’язків з політичними партіями, громадськими організаціями та об’єднаннями громадян , засобами масової інформації.

3.2. Основними завданнями відділу є:

3.2.1.Забезпечення організації роботи депутатів міської ради.

· сприяє діяльності депутатського корпусу міської ради, забезпеченню відкритості у роботі ради, організації діяльності постійних комісій  міської ради у здійсненні їх повноважень, зустрічей з виборцями та організації прийомів громадян  депутатами міської ради;

· готує матеріали з питань депутатської діяльності та зв’язків з громадськістю для доповідей міському голові;

· розглядає за дорученням міського голови  звернення громадян, установ і організацій з питань, що належать до компетенції відділу;

3.2.2.Розвиток зв’язків  з політичними партіями, громадськими організаціями, об’єднаннями громадян  та засобами масової інформації

-         аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів у м. Вознесенську;

· забезпечує вивчення громадсько-політичних настроїв населення та оцінку суспільно-політичної ситуації в регіоні;

· узагальнює громадську думку та реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, здійснює оцінку можливих наслідків прийнятих соціальних та політичних рішень;

· аналізує , узагальнює та прогнозує розвиток ситуації в інформаційному просторі регіону;

· подає секретарю  міської ради інформаційно – аналітичні матеріали та вносить пропозиції щодо формування і реалізації внутрішньої політики;

· організовує підготовку проектів розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу, а також відповідних проектів документів, що вносяться на розгляд міської ради. Забезпечує їх попереднє обговорення у постійних комісіях міської ради;

3.2.3. Аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів у місті Вознесенську

· аналізує діяльність політичних партій та громадських організацій в регіоні, досліджує розстановку політичних сил в місті, вивчає кількісні та якісні характеристики об’єднань громадян, розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію органів місцевого самоврядування з політичними партіями та громадськими організаціями у справі здійснення соціально-економічних реформ, розбудови демократичної, соціальної, правової держави, розвитку громадянського суспільства;

· вивчає й аналізує діяльність засобів масової інформації, бере участь у підготовці матеріалів по діяльності органів місцевого самоврядування  з метою забезпечення конституційного права громадян на задоволення їхніх інформаційних потреб, формування державного мислення;

· організовує та здійснює взаємодію органів місцевого самоврядування з керівниками органів самоорганізації населення, головами вуличних домових комітетів; проведення громадських слухань, “круглих столів”;  зборів  громадян по місцю проживання;

· сприяє роботі громадських організацій національних меншин, аналізує етно-політичну ситуацію в місті, за зверненнями громадян готує питання забезпечення прав національних меншин та задоволення їхніх етнокультурних потреб для розгляду на сесіях та засіданнях виконавчого комітету міської ради;

· налагоджує та підтримує зв’язки з відділами з питань внутрішньої політики інших виконкомів міських рад та райдержадміністрацій;

· організовує та бере участь у проведенні зустрічей, конференцій, нарад із залученням керівників об’єднань громадян, представників органів державної влади та місцевого самоврядування для обговорення питань і проблем розвитку регіональної політики, проводить інші заходи для реалізації завдань, що визначені цим Положенням;

· регулярно проводить дослідження задоволеності замовника відповідно до 

      інструкції І-СУЯ/03;

· всю роботу відділу організовує на подальшу розробку системи управління якості , поліпшення роботи з замовниками та навчання працівників

3.2.4. Інформаційно-аналітичне забезпечення реалізації внутрішньої політики держави в місті Вознесенську.

· організовує систему одержання , аналізу та узагальнення інформації від управлінь і відділів міської ради, її виконавчого комітету з метою узагальнення та оприлюднення в  засобах масової інформації та інформування управління з питань внутрішньої політики облдержадміністрації;

· забезпечує прямі та зворотні інформаційні потоки між обласною, державною адміністрацією та виконкомом міської ради, органами місцевого самоврядування, засобами масової інформації, об’єднаннями громадян та населенням міста;

· аналізує виборчі процеси, організовує здійснення заходів, пов’язаних з підготовкою та проведенням референдумів та виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування;

4. Повноваження відділу

а) власні повноваження:

Згідно ст.38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»  відділ забезпечує:

4.1. Підготовку цільових програм  з питань організації та забезпечення діяльності депутатів міської ради, підтримки та розвитку органів самоорганізації населення та інших питань згідно своїх повноважень.

4.2.Підготовка  і  внесення  на  розгляд ради пропозицій щодо створення  відповідно до закону міліції, що утримується за рахунок коштів  місцевого самоврядування, вирішення питань про чисельність працівників такої міліції, про витрати на їх утримання, здійснення матеріально-технічного  забезпечення  їх діяльності, створення для них необхідних житлово-побутових умов.

4.3.Сприяння  діяльності органів суду,  прокуратури,  юстиції, служби безпеки, внутрішніх справ та адвокатури.

 4.4.Внесення  подання до відповідних органів про притягнення до відповідальності  посадових  осіб,  якщо  вони  ігнорують  законні вимоги та рішення рад і їх виконавчих органів, прийняті в межах їх повноважень

б) делеговані повноваження:

Згідно п.п 3; 7, ч.2,ч.3 п.«б»  ст.38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»  відділ забезпечує:

4.5.Вирішення відповідно до закону питань про проведення зборів, мітингів, маніфестацій і демонстрацій, спортивних, видовищних та інших масових заходів; здійснення  контролю  за забезпеченням при їх проведенні громадського порядку.

4.6.Створення місцевих об’єднань громадян , органів територіальної самоорганізації населення відповідно до законодавства.

4.7.Вирішення,  спільно  з  відповідними  органами Міністерства 
внутрішніх справ України, питань щодо створення належних  умов  для 
служби та відпочинку особовому складу органів внутрішніх справ.

 4.8.Підготовка і внесення разом з відповідними місцевими  державними  адміністраціями  на  розгляд ради пропозицій, погоджених з відповідними головними управліннями органами Міністерства внутрішніх справ  України   щодо  утворення,  реорганізації   або   ліквідації   місцевої   міліції, чисельності  її  працівників  згідно з нормативами,  затвердженими Міністерством внутрішніх справ України,  витрат  на  утримання  та матеріально-технічне  забезпечення  діяльності  місцевої  міліції, 
навчання   її   працівників,   створення   для   них    необхідних житлово-побутових  умов.  

5.Керівництво відділом

5.1.Відділ очолює начальник , який призначається  на посаду міським головою  за поданням  голови конкурсної комісії на підставі її рішення  або по іншій процедурі, передбаченій  законодавством України при погодженні кандидатури з секретарем міської ради.

Вимоги до посади: освіта вища (гуманітарна), стаж роботи за фахом 3 роки, володіння державною мовою та комп’ютерною технікою в межах споживача.

5.2. Звільнення начальника відділу здійснюється міським головою за погодженням секретаря міської ради відповідно до вимог діючого законодавства України.

5.3. Начальник відділу підпорядкований  секретарю міської ради та секретарю виконавчого комітету.

5.4. Начальник відділу:

· здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

· розробляє Положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу;

· скликає у встановленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції;

· щорічно готує пропозиції щодо списку кадрового резерву працівників відділу;

· забезпечує виконання процесів відповідно до технологічних карт при наданні адміністративних послуг, що відносяться до компетенції відділу;

· забезпечує виконання документації системи управління якістю.

5.5. На час відсутності начальника відділу його заміщує головний спеціаліст.

6.Заключні положення
6.1.Дане Положення складене згідно Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та інших нормативних актів України, стандарту  ISO 9001:2000.

6.2. Зміни та доповнення до Положення  вносяться  за ініціативою міського голови та у зв’язку   із змінами в структурі виконавчих органів ради м. Вознесенська, припинення відділу здійснюється  у відповідності до чинного законодавства.

         Копія

          ЗАТВЕРДЖЕНО 

Рішення виконавчого комітету 

міської ради від 11.01.08 № 3

ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ апарату виконавчого комітету Вознесенської міської ради

1.Загальні положення


1.1.Відділ апарату виконавчого комітету Вознесенської міської ради (далі відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету міської ради.

1.2.Відділ утворюється згідно з структурою, встановленою міською радою, відповідно до Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”. Підконтрольний та підзвітний міському голові. Відділ підпорядковується безпосередньо керуючому справами – секретарю виконавчого комітету міської ради.


1.3.У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, іншими актами чинного законодавства України, рішеннями обласної, міської  ради, та її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови, цим Положенням, Інструкцією з питань діловодства, регламентом виконавчого комітету міської ради, інструкцією з діловодства за зверненнями громадян, стандартом ISO 9001:2000.


1.4.Місцезнаходження відділу: м. Вознесенськ, пл. Центральна,1

2.Юридичний статус та майно відділу


2.1.Відділ не є юридичною особою.

2.2.Організаційна та матеріально-технічне забезпечення роботи працівників відділу забезпечує виконавчий комітет Вознесенської міської ради.

2.3.Відділ користується майном, яке є комунальною власністю територіальної громади і знаходиться на балансі виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

3.Мета та завдання відділу
3.1.Метою відділу є:

- організація діловодства у виконавчому комітеті, забезпечення  єдиного порядку роботи з документами, надання методичної допомоги відділам, управлінням, іншим підрозділам міської ради в організації роботи щодо ведення діловодства;


- організація контролю за виконанням розпорядчих документів вищестоящих органів, рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови; надання методичної допомоги іншим підрозділам міської ради в організації контролю та перевірці виконання;


- формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають передачі в державний архів;


- технічне забезпечення діяльності виконавчого комітету міської ради;

- організація кадрової роботи  виконавчих органів міської ради.

3.2.Основними завданнями відділу є:

- організація і здійснення ведення діловодства у відповідності до інструкції з питань діловодства;

- здійснення прийому, реєстрації, обліку, передачі за призначенням, зберігання, оперативного пошуку документів, подача інформації стосовно термінів їх проходження.

4.Повноваження відділу

а) власні повноваження:

4.1.Забезпечення спільно з відділом депутатської діяльності та зв’язків з громадськістю, апарату виконавчого комітету міської ради, іншими підрозділами міської ради, секретарем міської ради організаційно-технічної підготовки сесій міської ради, засідань виконавчого комітету, а також інших заходів, які проводяться міською радою та виконавчим комітетом міської ради.

4.2.Здійснення контролю за додержанням вимог регламенту щодо підготовки проектів розпоряджень міського голови та проектів рішень виконавчого комітету міської ради, за якість їх доопрацювання.

4.3.Здійснення оформлення, обліку і зберігання в установлені терміни рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та інших документів.

4.4.Здійснення реєстрації розпоряджень міського голови, їх випуску згідно розрахунку розсилки.

4.5.Здійснення друкування, корегування, копіювання, тиражування документів міської ради і виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, листів та інших документів, своєчасне доведення їх до відповідних відділів, управлінь міської ради, структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ, організацій, посадових осіб і громадян, в необхідних випадках видача копій, витягів і довідок з прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та інших актів. Ведення  в електронному вигляді накопичення матеріалів сесій міської ради,  виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

4.6.Забезпечення технічного контролю за термінами виконання розпорядчих документів вищестоящих органів, розпоряджень та доручень міського голови. Систематичне інформування міського голови про хід їх виконання.

4.7.Складення зведеної номенклатури справ виконкому міської ради. Забезпечення єдиного порядку відбору, обліку, збереження, якості опрацювання та використання документів, які утворюються в діяльності виконавчого комітету, підготовка справ для передачі в державний архів.

4.8.Здійснення методичного керівництва щодо організації роботи з документами у відділах, управліннях, інших підрозділах міської ради.

4.9.Здійснення, за дорученням міського голови, перевірки в цих структурах стану організації діловодства, вивчення роботи діловодних служб, надання їм необхідної методичної допомоги в удосконаленні форм і методів роботи з документами.

4.10.Сприяння вдосконаленню форм і методів роботи з документами: із врахуванням застосування оргтехніки, забезпечення культури діловодства.

4.11.Здійснення контролю за правильністю користування документами, підготовка довідок, звітів, інформацій з питань діловодства, контролю за термінами виконання службових документів.

4.12.Забезпечення оперативного доведення документів до виконавців.

4.13.Участь в підготовці та виданні телефонних довідників,  інших посібників, необхідних для роботи виконавчого комітету, інших виконавчих органів ради.

4.14.Розробка зразків текстів печаток, посвідчень, довідкових матеріалів.

4.15.Забезпечення цільового використання та збереження бланків, печаток, штампів виконавчого комітету та інших виконавчих органів ради.

4.16.Забезпечення виконання секретарем приймальні міського голови організаційно-технічних функцій по обслуговуванню роботи міської ради та її виконавчого комітету.

4.17.Забезпечення та контроль за чергуванням в приймальні міського голови в святкові та вихідні дні.

4.18.Відповідальність за  кадрову роботу  виконавчих органів міської ради. Підготовка документів для призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчих органів ради, оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів, внесення записів до трудових книжок, обчислення стажу роботи та державної служби. Здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості.

4.19.Матеріально-технічне забезпечення діяльності виконавчого комітету, утримання в належному стані приміщень, придбання та ремонт меблів, обладнання, оргтехніки, виготовлення друкованої продукції, забезпечення службовців канцелярським приладдям, папером

б) делеговані повноваження:

4.20.Забезпечення вимог законодавства щодо розгляду звернень громадян, здійснення контролю за станом цієї роботи на підприємствах, в установах та організаціях незалежно від форм власності.

4.21.Розгляд клопотань підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності і внесення у встановленому порядку до відповідних органів виконавчої влади подання про нагородження державними нагородами, відзнаками Президента України та про присвоєння почесних звань України.

5.Керівництво відділом

Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду  та звільняється з посади міським головою за поданням секретаря  виконавчого комітету міської ради. На посаду начальника загального відділу призначаються особи з вищою економічною, педагогічною, юридичною освітою і стаж роботи за  фахом не менш як три роки.

Начальник відділу:

- організовує роботу відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань у відповідності до цього Положення та регламенту виконавчого комітету міської ради;

- координує роботу відділу з іншими відділами, управліннями та підрозділами міської ради;

- вносить пропозиції щодо структури та штатів відділу;

- розробляє посадові інструкції працівників відділу; 

- розподіляє обов’язки серед працівників відділу та контролює їх виконання, вносить пропозиції щодо призначення, переміщення та звільнення працівників, забезпечення дотримання правил внутрішнього розпорядку, трудової дисципліни, охорони праці , техніки безпеки, пожежної безпеки;

- відповідає за збереження та використання печаток, штампів та бланків виконавчого комітету міської ради;

- відповідає за збереження майна та обладнання, яке знаходиться у відділі;

- забезпечує виконання документації системи управління якістю;

- узагальнює стан виконавської дисципліни у відділах, управліннях та інших підрозділах міської ради при виконанні розпорядчих документів вищестоящих органів, рішень міської ради, розпоряджень та доручень міського голови, про що інформує міського голову;

- аналізує та узагальнює довідки, звіти, інформації з питань діловодства, контролю за термінами виконання службових документів;

- забезпечення контроль за правильністю  формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають передачі в  державний архів;

- дає в межах своєї компетенції доручення, організація та контролює їх виконання;

- критерієм оцінки ефективності роботи відділу є чітке та оперативне проходження документів (в тому числі і нормативного  характеру/ органів місцевого самоврядування, відповідність їх вимогам ЄДСД, компетентність і високопрофесійне виконання працівниками відділу своїх службових обов’язків;

- на час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує спеціаліст                           І категорії з питань кадрової роботи та нагород;

- працівників відділу призначає на посаду і звільняє з посади міський голова

6.Заключні положення


7.1.Дане положення складене згідно Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” та інших нормативних актів України.


7.2.Зміни та доповнення про відділ вносяться в порядку, встановленому для його затвердження.


7.3.Припинення відділу здійснюється в установленому порядку відповідно до вимог діючого законодавства України.

Вірно:

Начальник загального відділу 




Н.А.Охрімчук

