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УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

РІШЕННЯ

п’ята сесія            


                                         
       сьомого скликання

від 09.06.2016 № 109
Про затвердження Положень про   виконавчі органи Новоград-Волинської міської ради

 Керуючись статтею 25, частиною четвертою статті 54 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні“, частиною п’ятою статті 59 Регламенту Новоград-Волинської міської ради сьомого скликання, враховуючи рішення міської ради від 04.02.16 № 33 „Про затвердження структури та загальної чисельності працівників міської ради та її виконавчих органів“, з метою приведення Положень про  виконавчі органи міської ради у відповідність до норм чинного законодавства, міська рада 

ВИРІШИЛА:

      1. Затвердити Положення про виконавчі органи Новоград-Волинської міської ради згідно з додатками 1- 27.

      2. Керівникам виконавчих органів міської ради за необхідності забезпечити внесення відповідних змін у посадові інструкції посадових осіб та державну реєстрацію Положень відповідно до вимог чинного законодавства.

3. Рішення міської ради від 18.02.10 №626  „Про затвердження Положень  про виконавчі  органи  міської  ради“ із змінами і доповненнями визнати таким, що втратило чинність.
      4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на секретаря міської ради Пономаренко О.А., першого заступника міського голови Колотова С.Ю., заступників міського голови Бондаренко Ю.О., Гвозденко О.В., Шутову Л.В.,  керуючого справами виконавчого   комітету  міської  ради   Ружицького Д.А.

Міський  голова                                                                              В.Л.Весельський

Додаток 1

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ Новоград-Волинської міської ради

1. Організаційний відділ міської ради (далі - відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові, секретарю міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради.  

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, зокрема „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про статус депутатів місцевих рад“, „Про звернення громадян“, „Про запобігання корупції“, „Про захист персональних даних“, „Про інформацію“, „Про доступ до публічної інформації“, про референдуми і вибори, актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади міста Новограда-Волинського, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради та цим Положенням.

3. Відділ з метою вирішення покладених на нього завдань взаємодіє з управліннями, відділами, службами міської ради, органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності. Діяльність відділу здійснюється з урахуванням планів роботи міської ради, її виконавчого комітету та відділу.

4. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань:

4.1. Готує проект плану роботи міської ради з урахуванням пропозицій депутатів та постійних комісій міської ради, керівників виконавчих органів міської ради та сприяє його виконанню.

4.2. Готує проект плану роботи виконавчого комітету міської ради з урахуванням пропозицій керівників виконавчих органів міської ради, погоджених із заступниками міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

4.3. Складає щотижневий план роботи виконавчих органів міської ради.

4.4. Готує і вносить на розгляд міської ради, виконавчого комітету пропозиції про організаційні заходи з метою підготовки і проведення на території міста виборів Президента України, виборів народних депутатів України, депутатів місцевих рад, міського голови, референдумів (всеукраїнських, місцевих).

4.5. Сприяє виборчим комісіям у здійсненні ними своїх повноважень; координує роботу щодо матеріально-технічного забезпечення виборчих комісій. 

4.6. Готує проекти рішень міської ради, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу;  одержує від відділів, управлінь, служб міської ради, підприємств, установ і організацій матеріали, необхідні для підготовки питань, що вносяться на розгляд міської ради та її виконавчого комітету. Здійснює контроль за підготовкою проектів рішень міської ради.

4.7. Узагальнює пропозиції  міського голови, секретаря міської ради, постійних комісій і депутатів міської ради, керівників виконавчих органів міської ради щодо внесення інших питань, крім планових,  на розгляд сесії міської ради. Готує проекти розпоряджень про скликання сесій міської ради.

4.8. Доводить до відома депутатів міської та обласної рад, запрошених осіб та населення міста інформацію про скликання сесій міської ради, час і місце проведення, перелік  питань, що вносяться на їх розгляд.

4.9. Готує проект порядку денного сесії, організовує своєчасну підготовку необхідних матеріалів та проектів рішень з питань, які виносяться на розгляд міської ради, перевіряє їх на відповідність  вимогам Регламенту міської ради. 

4.10. Організовує засідання погоджувальної ради, забезпечує оформлення протоколів цих засідань.

4.11. Організовує попереднє обговорення проектів рішень ради депутатами міської ради на засіданнях погоджувальної ради та постійних комісій міської ради. Узагальнює  зауваження та пропозиції постійних комісій  до проектів  рішень міської ради. Забезпечує своєчасне доведення висновків та рекомендацій  постійних комісій до виконавців.

 4.12. Забезпечує підготовку до проведення пленарних засідань міської ради. На пленарних засіданнях міської ради виконує функції секретаріату.

 4.13. Бере участь у засіданнях постійних комісій міської ради, інших засіданнях, нарадах, що проводяться міським головою, секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету  міської ради.

 4.14. Надає практичну допомогу та консультації постійним комісіям міської ради в організації їхньої діяльності, забезпечує підготовку і проведення їх засідань. За дорученнями голів постійних комісій готує інформаційно-довідкові матеріали, необхідні для роботи комісій, забезпечує участь у засіданнях комісій керівників підприємств, установ, організацій міста, керівників та спеціалістів виконавчих органів міської ради.

  4.15. Здійснює реєстрацію депутатів та запрошених осіб на пленарне засідання міської ради. Створює умови для роботи лічильної комісії.

     4.16.  Здійснює реєстрацію прийнятих радою рішень.

 4.17. Оформляє матеріали сесій та протоколи пленарних засідань міської ради.

 4.18. Забезпечує облік зауважень та пропозицій, висловлених депутатами міської ради під час проведення сесій міської ради, доручень виборців, висловлених під час проведення звітів депутатів на зборах громадян, об’єднань громадян чи партійних осередків, бере участь у складанні заходів для їх виконання та готує відповідні проекти рішень міської ради.

4.19. Організовує контроль за виконанням рішень міської ради та окремих розпоряджень міського голови, забезпечує розсилку рішень міської ради виконавцям у паперовій чи електронній формах. Після перевірки на ідентичність змісту рішень міської ради на паперовому та електронних носіях передає їх для   розміщення на офіційному сайті міської ради.

 4.20. Сприяє депутатам міської ради у здійсненні їх повноважень згідно вимог Закону України „Про статус депутатів місцевих рад“. Надає методичну допомогу депутатам у підготовці депутатських запитів  та звернень до посадових осіб органів місцевого самоврядування, виконавчої влади, підприємств, організацій та установ. 

4.21. Планує та організовує навчання депутатів міської ради з питань вивчення чинного законодавства України, досвіду роботи органів місцевого самоврядування.  

4.22. Забезпечує ведення статистичного обліку складу ради, змін у складі депутатського корпусу, постійних комісій;  готує довідки  та звіти з питань  роботи міської ради, постійних комісій.  

4.23. Забезпечує оформлення облікових карток депутатів міської ради, виготовлення, видачу та облік посвідчень депутатів міської ради та їх помічників-консультантів.

4.24. Забезпечує облік депутатів міської ради у засіданнях постійних комісій, у пленарних засіданнях міської ради, засіданнях погоджувальної ради, навчаннях депутатів міської ради.

4.25. Забезпечує складання та оприлюднення графіків прийому виборців депутатами міської ради в громадській приймальні міської ради та у виборчих округах; аналізує та узагальнює результати цих прийомів. Надає організаційну допомогу депутатами міської ради у проведенні прийому виборців.

4.26. Спільно з іншими відділами, управліннями міської ради здійснює організаційне забезпечення  проведення  загальноміських заходів, передачу телефонограм про їх проведення учасникам цих заходів.

4.27. Забезпечує організацію чергування посадових осіб міської ради у громадській приймальні міської ради у святкові, вихідні та неробочі дні.

4.28. Спільно з іншими відділами, управліннями міської ради організовує проведення щорічного звіту міського голови про свою роботу перед територіальною громадою міста на відкритій зустрічі з громадянами.

4.29. Забезпечує придбання поштових листівок, відправку святкової кореспонденції з нагоди державних свят.

4.30. Проводить відомчу передплату періодичних видань для виконавчого комітету міської ради.

4.31. Розглядає звернення громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

4.32. Забезпечує збереження документів Новоград-Волинської міської ради, які віднесені до документів Національного архівного фонду України відповідно до чинного законодавства. 

4.33. Завіряє печаткою міської ради „Канцелярія“ копії рішень міської ради та інші документи у випадках, передбачених нормативно-правовими актами з діловодства.

 5. В межах своїх повноважень організаційний відділ має право:

 5.1. Одержувати в установленому порядку від  структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

5.2. Повертати управлінням  і відділам  міської ради  проекти рішень ради та інші документи, подані з порушенням  вимог Регламенту міської ради та інструкцій з діловодства.  

5.3. Залучати до підготовки засідань постійних комісій, сесій міської ради, нарад працівників виконавчих  органів  міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками).

5.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до   компетенції відділу.

5.5. Вносити  міському голові, секретарю міської ради пропозиції щодо вдосконалення організаційної роботи, направленої на ефективну та якісну підготовку сесій міської ради, заходів, що проводить міська рада.

6. Відділ очолює заступник керуючого справами виконавчого комітету, начальник організаційного відділу, який є посадовою особою місцевого самоврядування і  призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства. 

7. На посаду начальника призначається особа,  яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів. Начальник  відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові. 

8. Начальник відділу:

8.1. Здійснює загальне керівництво відділом, вирішує питання його взаємодії з відповідними структурними підрозділами обласної державної адміністрації, обласної ради, іншими виконавчими органами міської ради та посадовими особами.

8.2. Визначає завдання, складає посадові інструкції працівників відділу, розподіляє обов’язки між ними, контролює їх роботу, забезпечує у відділі дотримання вимог інструкції з діловодства, трудової та виконавської дисципліни; сприяє підвищенню професійної кваліфікації працівників відділу, ефективності їх роботи, просуванню по службі відповідно до Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування“.

8.3. Готує та організовує підготовку проектів рішень, розпоряджень,  службових документів з питань, які відносяться до компетенції відділу.

8.4. Планує роботу відділу; звітує про роботу відділу перед міською радою.

8.5. Розробляє проект  кошторису витрат, необхідних для забезпечення діяльності 
відділу.

8.6. Візує проекти рішень міської ради.   

8.7. Відповідає за зберігання і використання печатки міської ради  „Канцелярія“.  

8.8. Розглядає в установленому порядку пропозиції, заяви і скарги громадян з питань, віднесених до компетенції відділу.  

 9. Відділ не є юридичною особою та утримується за рахунок коштів міського бюджету.

10. Структуру і чисельність працівників відділу затверджує міська рада.

Секретар міської ради                                                                        О.А.Пономаренко

Додаток 2

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

 ПОЛОЖЕННЯ

про відділ бухгалтерського обліку Новоград-Волинської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Це положення розроблено у відповідності до Постанови Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 № 59 „Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи“ та визначає завдання та функціональні обов’язки відділу бухгалтерського обліку міської ради та повноваження його начальника.

1.2. Відділ бухгалтерського обліку міської ради (далі - відділ)  є виконавчим органом Новоград-Волинської міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові, секретарю міської ради.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні“, іншими законами України та постановами Верховної Ради України, нормативними актами Кабінету Міністрів України, Міністерства фінансів України, Державної казначейської служби України, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність виконавчого комітету Новоград-Волинської  міської ради, Статутом територіальної громади міста Новограда-Волинського, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради  та цим Положенням.

2.Основні завдання та функції відділу

2.1. Відділ: 

    - здійснює ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради; 

    - забезпечує фіксування в документах достовірної та в повному обсязі інформації про господарські операції та результати діяльності, необхідні для оперативного управління бюджетними коштами, фінансовими  і матеріальними ресурсами; 

    - забезпечує дотримання бюджетного законодавства при прийнятті на облік бюджетних зобов’язань, своєчасно надає на реєстрацію такі зобов’язання, здійснює платежі відповідно до бюджетних зобов’язань, достовірно та в повному обсязі відображає операції в бухгалтерському обліку та звітності;

    - забезпечує контроль за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних ресурсів згідно з затвердженими нормативами та кошторисами;

  - у межах своєї компетенції бере участь у розробці проекту структури виконавчих органів міської ради, вносить пропозиції щодо штатної чисельності виконавчого комітету міської ради. 

2.2. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань, виконує наступні функції:

2.2.1.Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством;

2.2.2. Здійснює  поточний контроль за:

    - дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань;

    - правильністю зарахування та використання власних надходжень бюджетної установи;

    2.2.3.Своєчасно подає звітність;

    2.2.4. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів;

    2.2.5 Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:

    - використання фінансових, матеріальних та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій;

    - інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу;

    2.2.6. Проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства;

    2.2.7. Забезпечує:

    - дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;

    - достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань;

    - повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;

    - зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а також звітності;

    - користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан виконавчого комітету міської ради, результати  його діяльності та рух бюджетних коштів;

    - відповідні структурні підрозділи виконавчих органів міської ради даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень, складання економічно обґрунтованих калькуляцій собівартості послуг, що можуть надаватися за плату відповідно до законодавства;

    2.2.8. Бере  участь у роботі з оформлення матеріалів у випадках нестачі чи крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;

    2.2.9.Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни  працівників  виконавчого комітету міської ради;

    2.2.10. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами виконавчих органів міської ради, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.
3.Права відділу

    3.1. Відділ має право:

    - представляти  виконавчий комітет міської ради в установленому порядку з питань, що відносяться до його компетенції, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності;
    - встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу працівниками виконавчого комітету міської ради первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням;

    - отримувати від виконавчих органів міської ради необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них;

   - вносити міському голові пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складання звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.

4.Структура відділу та організація його роботи

    4.1. Відділ очолює начальник, який є посадовою особою місцевого самоврядування і призначається міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

    4.2. Начальник  відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.

    4.3. Структуру та кількісний склад відділу затверджує  міська рада.

    4.4. Начальник відділу бухгалтерського обліку:

    1) організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ;

    2) здійснює керівництво діяльністю відділом, забезпечує раціональний та  ефективний розподіл посадових обов'язків між її працівниками з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку;

    3) погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна;

    4) бере у разі потреби участь в організації та проведенні перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності у бухгалтерських службах бюджетних установ, які підпорядковані виконавчому комітету Новоград-Волинської міської ради;

    5) здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок;

    6) погоджує кандидатури працівників виконавчого комітету міської ради, яким надається право складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських операцій, пов'язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна;

    7) подає міському голові пропозиції щодо:

    - визначення облікової політики та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю за господарськими операціями;

    - визначення оптимальної структури відділу та чисельності її працівників;

призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу;

    - вибору    та    впровадження  уніфікованої   автоматизованої   системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності  виконавчого комітету міської ради;

    - створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних, інформаційних та трудових ресурсів;

визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету;

    - удосконалення  порядку  здійснення  поточного контролю;

    - організації навчання працівників відділу з метою підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня;

    - забезпечення   відділу  нормативно - правовими  актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складання звітності;

    8) підписує звітність та документи, які є підставою для:

    - перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів);

    - проведення розрахунків відповідно до укладених договорів;

    - приймання і видачі грошових коштів;

    - оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна;

    - проведення інших господарських операцій;

    9) відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує міського голову  про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;

    10) здійснює контроль за:

    - відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться виконавчим комітетом міської ради;

    - складанням звітності;

    - цільовим  та  ефективним   використанням   фінансових,    матеріальних , інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна;

    - дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна бюджетної установи;

    - правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди;

    - відповідністю  взятих   бюджетних  зобов'язань  відповідним  бюджетним асигнуванням та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;

    - станом  погашення  та  списання  відповідно до законодавства дебіторської заборгованості виконавчого комітету міської ради та бюджетних установ, які йому підпорядковані;

    - додержанням  вимог  законодавства  під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг при їх закупівлі за бюджетні кошти;

    - оформленням матеріалів у випадках нестачі чи  крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;

    - розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників відділу;

    - усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та виконавчими органами Новоград-Волинської  міської ради, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

    11) погоджує документи, пов'язані з використанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам;
    4.6. Начальник відділу не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності.

    4.7. Працівники відділу, які призначаються на посаду та звільняються з посади у порядку, встановленому законодавством про працю, підпорядковуються начальнику відділу.

    4.8. У разі тимчасової відсутності начальника відділу (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов'язків покладається на головного спеціаліста відділу.

5.Фінансування та матеріально-технічне забезпечення відділу

    5.1. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету, затверджених у встановленому порядку.

5.2. Працівники відділу є посадовими особами органів місцевого самоврядування, їх основні права, обов’язки, відповідальність, умови оплати праці і соціально-побутового забезпечення визначаються Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування“ та відповідними законодавчими актами.

6.Відповідальність посадових осіб

    6.1. Посадові особи повинні сумлінно виконувати свої службові обов’язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити чи негативно вплинути на репутацію міської ради, її виконавчих органів та посадових осіб.

 6.2. Посадові особи відділу несуть відповідальність згідно з чинним законодавством. Матеріальна шкода, завдана незаконними діями чи бездіяльністю посадових осіб виконавчого органу при здійсненні ними своїх повноважень, відшкодовується у встановленому законодавством порядку. 

7.  Заключні положення

    7.1 Припинення діяльності відділу здійснюється за рішенням Новоград-Волинської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.

    7.2 Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до процедури розгляду питань у Новоград-Волинській міській раді, що передбачена Регламентом міської ради.

Секретар міської ради                                                        
           О.А.Пономаренко

                                                                                                    Додаток 3

                                                                                               до рішення міської ради 

                                                                                       від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ загальної роботи та з питань контролю

 Новоград-Волинської міської ради

      1.Відділ загальної роботи та з питань контролю міської ради (надалі – відділ)  є виконавчим органом  міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді,  підпорядкований виконавчому комітету міської ради,  міському голові, керуючому справами виконавчого комітету міської ради. 

   2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, зокрема Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про звернення громадян“, „Про інформацію“, „Про доступ до публічної інформації“, „Про запобігання корупції“, „Про захист персональних даних“, указами і розпорядженнями Президента України,  постановами та розпорядженнями Верховної Ради, Кабінету Міністрів України,  розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її  виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом  територіальної  громади, Регламентом роботи міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, цим Положенням.

      З питань організації та ведення діловодства і архівної справи відділ керується Законом України „Про національний архівний фонд і архівні установи“, Постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 „Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, ради Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади”, Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими Наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5,  наказами і рішеннями Державної  архівної служби України.

  3. Відділ з метою вирішення покладених на нього завдань взаємодіє з управліннями, відділами міської ради, установами, організаціями незалежно від форм власності. Діяльність відділу здійснюється з урахуванням планів роботи міської ради, її виконавчого комітету та відділу.

4. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань:
4.1.Забезпечує єдиний порядок документування і роботи з документами.

4.2.Здійснює прийом та реєстрацію вхідної та вихідної документації відповідно до номенклатури справ відділу.

4.3.Забезпечує прийом електронної пошти, яка надійшла на електронну адресу міської ради.

4.4.Здійснює документообіг (рух документів, контроль своєчасного виконання) у відповідності до вимог нормативно-правових актів.

4.5.У межах своєї компетенції здійснює перевірку дотримання виконавчими органами міської ради нормативно-правових актів з питань діловодства та документообігу.

4.6.Контролює строки виконання документів, які підлягають контролю, розпоряджень міського голови з основної діяльності, рішень виконавчого комітету міської ради.

4.7.Надає методичну допомогу працівникам виконавчих органів міської ради з питань організації роботи з документами.

4.8.Щомісячно видає нагадування-попередження про терміни виконання контрольних документів.

4.9.Проводить у структурних підрозділах міської ради, при необхідності, перевірки системи організації контролю за виконанням завдань, встановлених контрольними документами.

4.10.Одержує необхідні матеріали, що стосуються виконання завдань, встановлених у контрольних документах, а при потребі, пояснення з питань опрацювання контрольних документів.

4.11.Вносить пропозиції про зняття з контролю чи продовження термінів виконання документів.

4.12.Готує звітні, аналітичні, довідкові та інформаційні матеріали з  питань, що стосуються стану розгляду документів.

4.13.Контролює  якість підготовки і оформлення документів, їх своєчасне виконання, вживає заходів до скорочення термінів проходження і виконання документів.

4.14.Вносить пропозиції щодо вдосконалення системи контролю за станом виконавчої дисципліни.

4.15. Готує проекти розпорядчих документів і листів.

4.16.Здійснює організаційне та матеріальне забезпечення засідань виконавчого комітету міської ради.

4.17.Складає за поданими пропозиціями керівників виконавчих органів міської ради перелік питань та передає керуючому справами виконавчого комітету міської ради для формування проекту порядку денного засідання виконавчого комітету міської ради.

4.18. Забезпечує контроль за якісною і своєчасною підготовкою матеріалів до засідань виконавчого комітету міської ради, перевіряє проекти рішень  на відповідність  вимогам Регламенту виконавчого комітету міської ради. 

4.19.Формує проекти рішень виконавчого комітету міської ради міському голові та членам виконавчого комітету міської ради відповідно до порядку денного засідання.

4.20.Повідомляє членів виконавчого комітету міської ради про дату і час проведення засідання виконавчого комітету міської ради.

4.21.Оформляє протоколи засідань виконавчого комітету міської ради.

4.22.Веде реєстр рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови з основної діяльності.

4.23.Забезпечує розсилку рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови з основних питань згідно списку розсилки та наданих виконавцем примірників. 

4.24.Забезпечує ведення звітності перед обласною державною адміністрацією з питань виконання делегованих повноважень виконавчими органами міської ради.    

4.25.Проводить реєстрацію розпоряджень міського голови з основної діяльності та рішень виконавчого комітету міської ради.

4.26.Оформляє протокол доручень міського голови, які були дані під час засідань виконавчого комітету міської ради та забезпечує контроль за дотриманням термінів їх виконання.

4.27.Готує пропозиції до плану роботи виконавчого комітету міської ради.
4.28. Бере участь у засіданнях, нарадах, що проводяться міським головою,  керуючим справами виконавчого комітету  міської ради.

4.29. Здійснює реєстрацію членів виконавчого комітету міської ради на засіданнях. 

4.30. Розглядає звернення громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

4.31. Забезпечує збереження документів Новоград-Волинської міської ради, які віднесені до документів Національного архівного фонду України відповідно до чинного законодавства. 

4.32. Завіряє печаткою виконавчого комітету міської ради „Канцелярія“ копії рішень виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови та інші документи у випадках, передбачених нормативно-правовими актами з діловодства.

4.33.Забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, збереження,
якості обробки та використання документів, що приймаються, для
передачі їх на зберігання в архів.

4.34.Забезпечує тимчасове зберігання документів, правильне використання
їх у службових цілях.

4.35.Адміністрування програмно-апаратного комплексу „Електронне місто“.

5. В межах своїх повноважень відділ має право:

5.1. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

5.2. Повертати управлінням  і відділам  міської ради  проекти рішень виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови  та інші документи, подані з порушенням  вимог Регламенту міської ради, Регламенту виконавчого комітету міської ради  та нормативно-правових актів з діловодства.  

5.3. Залучати до підготовки засідань виконавчого комітету міської ради, нарад працівників виконавчих  органів  міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками).

5.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до   компетенції відділу.

5.5. Вносити  міському голові, керуючому справами виконавчого комітету міської ради пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

6.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою   на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник  звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

7. На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний  міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.

8.Начальник відділу:
8.1. Здійснює   загальне керівництво   діяльністю   відділу.

8.2. Визначає завдання, складає посадові інструкції працівників відділу, розподіляє обов’язки між ними, контролює їх роботу, забезпечує у відділі дотримання вимог нормативно-правових актів з діловодства, трудової та виконавської дисципліни; сприяє підвищенню професійної кваліфікації працівників відділу, ефективності їх роботи, просуванню по службі відповідно до Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування“.

8.3. Готує та організовує підготовку проектів рішень, розпоряджень, інших службових документів з питань, які відносяться до компетенції відділу.

8.4. Планує роботу відділу; звітує про роботу відділу перед міською радою.

8.5. Розробляє проект  кошторису витрат, необхідних для забезпечення діяльності 
відділу.

8.6. Візує проекти рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з основної діяльності.   

8.7. Відповідає за зберігання і використання печатки виконавчого комітету міської ради  „Канцелярія“.  

8.8. Розглядає в установленому порядку пропозиції, заяви і скарги громадян з питань, віднесених до компетенції відділу.  

 9. Відділ не є юридичною особою та утримується за рахунок коштів міського бюджету.

10. Структуру і чисельність працівників відділу затверджує міська рада.

Секретар міської ради





      
         О.А.Пономаренко

                                                                               Додаток 4

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організації прийому громадян Новоград-Волинської міської ради

1. Відділ організації прийому громадян Новоград-Волинської міської ради (далі – відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, міському голові, керуючому справами виконавчого комітету міської ради. 


2. Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про звернення громадян“, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України „Про затвердження класифікатора звернень громадян“, „Про затвердження інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації“, розпорядженнями обласної ради та голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.

3. Основним завданням відділу є:


- забезпечення практичної реалізації громадянами України наданого їм Конституцією України права направляти індивідуальні чи колективні письмові звернення або особисто звертатися до органів місцевого самоврядування та посадових і службових осіб цих органів, що зобов’язані розглянути звернення і дати обґрунтовану відповідь у встановлений законом термін; 

 
 - сприяння у підвищенні ефективності діяльності органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій із забезпечення виконання ними Закону України „Про звернення громадян“, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації та міського голови щодо роботи зі зверненнями громадян;

 
 - забезпечення належної організації роботи по прийому громадян.

 
4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

  
- проводить прийом громадян, з’ясовує причину звернення, консультує громадян;


-  надає методичну, консультаційну допомогу громадянам, веде розгляд заяв, пропозицій і скарг та особистого прийому громадян;

 
-  приймає звернення громадян з пакетом документів та здійснює реєстрацію, попередній розгляд заяв (клопотань), пропозицій (зауважень), скарг громадян та надає їх на доповідь міському голові, секретарю міської ради, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (далі – заступники міського голови) та керуючому справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу обов’язків;

 
 - забезпечує належну організацію особистого прийому, виїзних прийомів, прямих телефонних зв’язків громадян міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови та керуючим справами відповідно до затверджених графіків прийому, веде облік громадян, які побували на прийомі;

 
-  відповідно до резолюції міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови та керуючого справами направляє виконавчим органам міської ради, підприємствам, установам і організаціям звернення громадян для розгляду;


 -  здійснює в установленому законом порядку систематичний контроль за своєчасним розглядом заяв, пропозицій і скарг громадян, організацію їх обліку, наданням виконавчими органами міської ради відповідей за результатами розгляду звернень та прийомів громадян; 

  
- отримує від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності відповіді, довідки, пояснення, інші матеріали стосовно розгляду заяв, пропозицій і скарг громадян;

  
- здійснює перевірку достовірності інформації, викладеної у відповідях за зверненнями громадян у телефонному режимі, спілкуючись із заявником;

 
- організовує в необхідних випадках, за дорученням міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови та керуючого справами, перевірки на місцях фактів, викладених у зверненнях громадян, залучає до цієї роботи відповідні служби;

  
- перевіряє, в установленому законом порядку, стан роботи з розгляду звернень, організації особистого прийому громадян у виконавчих органах міської ради, підприємствах, установах і організаціях незалежно від форм власності;

 
 - готує та подає міському голові, секретарю міської ради, заступникам міського голови та керуючому справами, відповідно до розподілу обов’язків між ними, інформацію про факти порушення виконавської дисципліни та формального ставлення до розгляду звернень громадян у виконавчих органах міської ради, підприємствах, установах і організаціях незалежно від форм власності;


 -  здійснює аналітичну роботу за зверненнями громадян, інформує міського голову, секретаря міської ради, заступників міського голови та керуючого справами виконавчого комітету міської ради, вивчає характер питань, порушених в усних і письмових зверненнях до виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності;

  
- висвітлює в засобах масової інформації питання, що стосуються компетенції відділу ; 

  
- готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу;

  
- здійснює контроль за виконанням рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, прийнятих за зверненнями громадян;

 
- здійснює моніторинг і своєчасне надання необхідної звітності з питань прийому громадян, розгляду їх звернень;


- забезпечує тимчасове зберігання документів щодо звернень громадян в порядку і в терміни, передбачені законодавством;

  
- вивчає, аналізує, узагальнює і розповсюджує позитивний досвід роботи з організації прийому, розгляду і вирішенню питань, порушених у зверненнях громадян.

 
5. Відділ організації прийому громадян  очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. 
        Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства. На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів. 
        Начальник відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.


6. Начальник відділу :


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


- забезпечує дотримання у відділі Інструкції з діловодства у виконавчих органах Новоград-Волинської міської ради;


- вирішує питання взаємодії з керівниками виконавчих органів міської ради, підприємств, організацій, установ з питань, що стосуються роботи прийому та зі зверненнями громадян;


- здійснює попередній розгляд письмових звернень громадян, готує пропозиції та доповідає міському голові, секретарю міської ради, заступникам міського голови та керуючому справами, за їх дорученням направляє звернення виконавцям;


- здійснює прийом громадян;


- забезпечує попередній запис на особистий прийом до міського голови, секретаря міської ради, до заступників міського голови та до керуючого справами виконавчого комітету міської ради;


- організовує особистий прийом громадян міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови, керуючим справами виконавчого комітету міської ради;


- організовує вивчення та узагальнення проблем, що порушують у своїх зверненнях громадяни, та доповідає міському голові, секретарю міської ради, заступникам міського голови, керуючому справами виконавчого комітету міської ради про найбільш характерні звернення громадян, вносить пропозиції щодо перевірки окремих заяв і скарг з виїздом на місце;


-  здійснює контроль за виконанням виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями доручень щодо вирішення питань, що порушувались у зверненнях громадян;


-  розглядає службову кореспонденцію, що надходить у відділ.

Секретар міської ради                                                                      О.А.Пономаренко

                                                                               Додаток 5

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ 

про Центр надання адміністративних послуг Новоград-Волинської міської ради

    1. Загальні положення

    1.1. Положення про Центр надання адміністративних послуг Новоград-Волинської міської ради (надалі – Положення) встановлює правові засади організації діяльності, визначає структуру та компетенцію Центру надання адміністративних послуг Новоград-Волинської міської ради (скорочена назва – ЦНАП).

     1.2. Положення розроблено відповідно до Законів України „Про адміністративні послуги“, „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про дозвільну систему в сфері господарської діяльності“, Постанови КМУ „ Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг“, Указу Президента України „Про заходи із забезпечення додержання прав фізичних та юридичних осіб щодо одержання адміністративних (державних) послуг“ та  рішення виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради від 28.10.09 № 371 „Про Концепцію з оптимізації надання адміністративних послуг у виконавчих органах міської ради та органах державної влади міста Новограда-Волинського“, інших законодавчих та нормативно-правових актів.

    1.3. Терміни і визначення, що використовуються у Положенні, вживаються у такому значенні:

    1.3.1. Адміністративна послуга – результат здійснення владних повноважень виконавчим органом міської ради, що відповідно до закону забезпечує юридичне оформлення умов реалізації фізичними та юридичними особами прав, свобод і законних інтересів за їх заявою (видача дозволів, сертифікатів, посвідчень, проведення реєстрації тощо).

    1.3.2. Реєстр адміністративних послуг – перелік адміністративних послуг, що надаються виконавчими органами міської ради, органами державної влади (за згодою) відповідно до повноважень, передбачених чинним законодавством.

    1.3.3. Дозвільна система у сфері господарської діяльності – сукупність урегульованих законодавством відносин, які виникають між дозвільними органами, державними адміністраторами та суб'єктами господарювання у зв'язку з видачею документів дозвільного характеру. 

    1.3.4. Дозвільні органи – органи виконавчої влади, виконавчі органи міської ради, їх посадові особи, а також підприємства, установи, організації, уповноважені відповідно до закону видавати документи дозвільного характеру. 

    1.3.5. Місцеві дозвільні органи – виконавчі органи Новоград-Волинської міської ради, територіальні органи центральних органів виконавчої влади, їх посадові особи, уповноважені відповідно до закону видавати документи дозвільного характеру  від  свого імені, а також підприємства, установи, організації, що у  випадках, передбачених законом, уповноважені видавати документи дозвільного характеру і можуть залучатися до проведення експертизи та обстеження, необхідних для видачі документів дозвільного характеру.

    1.3.6. Центр надання адміністративних послуг – виконавчий орган Новоград-Волинської міської ради, в якому працюють адміністратори, посадові особи місцевих дозвільних органів, виконавчих органів міської ради та органів державної влади, уповноважені відповідно до законодавства видавати документи дозвільного та реєстраційного характеру на території м. Новограда-Волинського.

    1.3.7. Заявник (одержувач адміністративної послуги) – фізична або юридична особа (або  уповноважена ним особа), яка звертається до ЦНАП для отримання адміністративної послуги, інформації, консультації та/або документів дозвільного характеру.

    1.3.8. Представник місцевого дозвільного органу – посадова особа місцевого дозвільного органу, уповноважена надавати послуги дозвільного характеру в межах м. Новограда-Волинського.

    1.3.9. Адміністратор ЦНАП – спеціально визначена посадова особа (особи) ЦНАП, яка забезпечує комплексне обслуговування фізичних та юридичних осіб у ЦНАП, взаємодію між адміністративними органами-учасниками ЦНАП.

    1.3.10. Документ дозвільного характеру – дозвіл, висновок, погодження, свідоцтво тощо, який дає суб'єкту господарювання право на провадження певних дій щодо здійснення господарської діяльності. 

    1.3.11. Об’єкт, на який видається документ дозвільного характеру - земельна ділянка, споруда, будівля, приміщення, устаткування, що вводяться в експлуатацію або проектуються, окрема операція, господарська діяльність певного виду, робота чи послуга.

    1.3.12. Принцип надання послуг в ЦНАП – порядок надання послуг, коли у межах кожної процедури дії виконуються без особистої присутності або за мінімальної участі заявника у проміжках між поданням пакету необхідних документів та отриманням  документів дозвільного/реєстраційного характеру.

    1.3.13. Організаційна єдність – принцип надання послуг дозвільного/реєстраційного характеру посадовими особами місцевих дозвільних органів та виконавчих органів міської ради в одному приміщенні на підставі розроблених технологічних процесів з використанням інформаційних карток.

     1.3.14. Інформаційна картка – документ, який містить систематизовану вичерпну інформацію про надавану послугу з визначенням підстави надання (законодавча база), переліку необхідних документів, терміну надання послуги, відповідальних осіб та, в разі необхідності, додаткової інформації.

     1.3.15. Технологічна картка – документ,  в якому відображені всі процеси щодо порядку надання адміністративної послуги.

     1.3.16. Замовник – фізична або юридична особа, яка звертається за одержанням адміністративної послуги.

     1.3.17. Вхідний пакет документів – заява та документи, що додаються до неї, які відповідно до вимог чинного законодавства є необхідними для отримання адміністративної послуги.

     1.3.18. Вихідний пакет документів – адміністративний акт, який прийнято адміністративним органом за результатом розгляду та вирішення адміністративної справи з надання адміністративної послуги, а також супровідні документи по справі, підготовлені для передачі замовнику.

      1.4. ЦНАП є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові, секретарю міської ради, заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків, має визначену міською радою структуру та штатну чисельність працівників.

     1.5. Метою створення та функціонування ЦНАП є забезпечення зручності та оперативності отримання адміністративних послуг замовниками. Для реалізації зазначеної мети ЦНАП здійснює такі функції:

     1.5.1. Консультування фізичних та юридичних осіб щодо адміністративних послуг, видача бланків заяв, надання допомоги в заповненні при зверненні заявника до  ЦНАП щодо отримання  адміністративної послуги.

     1.5.2. Прийняття вхідних пакетів документів від замовників згідно з розробленими інформаційними картками.

     1.5.3. У визначених випадках – опрацювання вхідних пакетів документів та прийняття рішення (видача адміністративного акта) або передача вхідного пакету документів на опрацювання виконавцеві.

     1.5.4. Передача вихідного пакету документів замовникові.

     1.5.5. Забезпечення взаємодії між адміністративними та дозвільними органами-учасниками ЦНАП щодо розгляду та вирішення справи.

     1.5.6. Здійснення контролю за дотриманням строків надання адміністративної послуги.

     1.5.7. Здійснення постійного контролю за якістю адміністративних послуг, в тому числі шляхом проведення періодичних опитувань (анкетувань).

     2. Структура Центру надання адміністративних послуг:

     2.1. ЦНАП складається з приміщення, поділеного на функціональні зони: очікування клієнтів, прийому заяв та обробки інформації; очолює центр надання адміністративних послуг начальник, працює 4 адміністратори.

     2.2. Порядок дій адміністраторів, адміністративних органів-учасників ЦНАП у ході надання адміністративних послуг визначено Регламентом ЦНАП (додається). 

     3. Адміністративні органи-учасники Центру надання адміністративних послуг 

     3.1. Виконавчі органи міської ради, їх структурні підрозділи, установи та організації, які надають адміністративні послуги у місті Новограді-Волинському, залучаються до роботи ЦНАП.

     3.2. Органи виконавчої влади, державні підприємства, установи, організації, які надають адміністративні послуги на території м. Новограда-Волинського та залучаються до роботи ЦНАП.

     3.3. Адміністративні органи залучаються до роботи ЦНАП шляхом направлення своїх працівників на виділені їм робочі місця в ЦНАП та/або опрацювання  справ, які вони отримують через ЦНАП.

     3.4. Учасники ЦНАП зобов’язані виконувати вказівки начальника ЦНАП та координаторів щодо проходження та вирішення справи у ЦНАП.

     4. Персонал Центру надання адміністративних послуг

     4.1. ЦНАП очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

     На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

     Начальник  ЦНАП підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.

     4.2. Начальник ЦНАП організовує діяльність ЦНАП, забезпечує взаємодію між учасниками ЦНАП щодо розгляду та вирішення справ.

     4.3. Начальник ЦНАП:

     4.3.1. Здійснює керівництво роботою ЦНАП, спрямовуючи її на максимально повне врахування інтересів замовників.

     4.3.2. Координує діяльність адміністративних органів – учасників ЦНАП, забезпечує взаємодію ЦНАП з іншими адміністративними органами, відповідальними за опрацювання та вирішення  справ.

     4.3.3. Затверджує опис робочих місць працівників ЦНАП, навантаження на одного працівника, розподіл повноважень між підрозділами та працівниками ЦНАП.

     4.3.4. Організовує інформаційне забезпечення ЦНАП, в тому числі визначає час проведення та зміст інформаційних заходів, організовує роботу зі ЗМІ.

     4.3.5. Вносить пропозиції міському голові щодо структури, кадрового складу, технічного оснащення, бюджетного забезпечення ЦНАП.

     4.3.6. Вносить пропозиції міському голові щодо покращення умов обслуговування замовників у ЦНАП, зокрема, щодо зонування приміщення ЦНАП, забезпечення належного комфорту у зоні очікування, належного облаштування робочих місць працівників ЦНАП, тощо.

     4.3.7. Розглядає скарги замовників на діяльність працівників ЦНАП, а також скарги, зауваження й пропозиції щодо діяльності ЦНАП.

     4.3.8. Здійснює контроль за якістю та своєчасністю надання адміністративних послуг.

     4.3.9. Виявляє навчальні потреби працівників ЦНАП, організовує підвищення кваліфікації працівників ЦНАП.

     4.3.10. Відповідає за матеріально-технічне забезпечення ЦНАП.

     4.3.11. Реалізує інші функції щодо ЦНАП, надані йому міською радою та міським головою.

     4.4. У випадку відсутності начальника ЦНАП чи неможливості здійснення ним своїх повноважень, його обов’язки виконує адміністратор.

     4.5. Працівники, які здійснюють обслуговування замовників у ЦНАП, уповноважені:

- надавати фахові консультації замовникам;

- видавати формуляри (бланки) документів, а також надавати допомогу при їх заповнені;

- приймати від замовників вхідні пакети документів, перевіряти наявність всіх необхідних документів на їх відповідність вимогам чинного законодавства;

- здійснювати реєстрацію вхідних документів, вести реєстр, у тому числі електронний;

- передавати справу виконавцю;

- у визначених випадках – безпосередньо опрацьовувати справу та надавати адміністративну послугу (адміністративний акт);

- видавати замовникам вхідний пакет документів;

- виконувати інші функції відповідно до законодавства.

     4.6. Крім повноважень, передбачених п. 4.5 Положення, адміністратор також уповноважений:

- контролювати своєчасність та належність опрацювання  справи виконавцями;

- вживати (в разі необхідності) додаткових заходів, необхідних для своєчасного та правильного вирішення справи;

- координувати між учасниками ЦНАП вирішення спірних питань, що виникають при надання адміністративних послуг, за потреби – із залученням керівника ЦНАП, керівників адміністративних органів – учасників ЦНАП;

- виконувати інші функції, визначені начальником ЦНАП.

     4.8. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників ЦНАП здійснюється міським головою відповідно до чинного законодавства.

     5. Режим роботи Центру надання адміністративних послуг:

- понеділок, середа, четвер

 

         з 08.00 до 17.15

- вівторок                         

                             з 08.00 до 20.00

- п’ятниця







з 08.00 до 16.00 

- субота







з 09.00 до 14.00

- вихідні:  неділя, святкові дні.

     6. Фінансування діяльності Центру надання адміністративних послуг.

     6.1. Фінансування діяльності ЦНАП здійснюється з коштів міського бюджету.

     6.2. Не допускається вимагання благодійної або безповоротної матеріальної допомоги на фінансування діяльності ЦНАП від замовників адміністративних послуг.

Секретар міської ради






       О.А. Пономаренко

Додаток

до      Положення      про      Центр 

надання адміністративних  послуг

Новоград-Волинської міської ради

РЕГЛАМЕНТ

Центру надання адміністративних послуг Новоград-Волинської міської ради

1. Регламент Центру надання адміністративних послуг Новоград-Волинської міської ради (надалі – Регламент ЦНАП) встановлює порядок діяльності ЦНАП, зокрема, порядок дій адміністративних органів-учасників ЦНАП у ході надання адміністративних послуг.

2. Регламент розроблено відповідно до: Закону України „Про адміністративні послуги“, Закону України „Про дозвільну систему в сфері господарської діяльності“, Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні“, Указу Президента України „Про заходи із забезпечення додержання прав фізичних та юридичних осіб щодо одержання адміністративних (державних) послуг“, Постанов Кабінету Міністрів України „Про заходи щодо упорядкування адміністративних послуг“, „ Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг“, рішення виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради від 28.10.09 № 371 „Про Концепцію з оптимізації надання адміністративних послуг у виконавчих органах міської ради та органах державної влади міста Новограда-Волинського“.

3. Терміни, що використовуються в Регламенті, визначені у п. 1.3 Положення про Центр надання адміністративних послуг Новоград-Волинської міської ради (надалі – Положення).

4. Принципами надання адміністративних послуг у ЦНАП є:

4.1. Пріоритет прав та законних інтересів замовника.

4.2. Доступність та зручність отримання адміністративних послуг.

4.3. Відкритість – забезпечення поінформованості замовників адміністративних послуг.

4.4. Обґрунтованість – урахування усіх обставин, що мають значення для вирішення справи.

4.5. Безсторонність (неупередженість) адміністративного органу.

4.6. Гарантування права замовника на участь у процесі прийняття рішення.

4.7. Гарантування правового захисту замовників адміністративних послуг. 
4.8. Якісне та своєчасне надання муніципальних послуг та задоволення потреб громади міста відповідно до чинного законодавства України, нормативно-правових актів органів місцевого самоврядування.

5. Інформаційні та технологічні картки розробляються адміністративними органами-учасниками ЦНАП відповідно до чинного законодавства та затверджуються міським головою за поданням керівника адміністративного органу-учасника ЦНАП.

6. Зміни до затверджених технологічних та інформаційних карток адміністративних послуг вносяться рішенням міського голови за поданням керівника адміністративного органу-учасника ЦНАП.

7. У разі змін в законодавстві щодо порядку надання адміністративної послуги, керівник адміністративного органу-учасника ЦНАП своєчасно інформує про це начальника ЦНАП, готує відповідні зміни до інформаційних та /або технологічних карток для прийняття рішення згідно пункту 6 цього Регламенту.

8. Вимоги щодо розміщення інформації у ЦНАП.

8.1. У ЦНАП розміщується та є загальнодоступною така інформація:

- структура та режим роботи ЦНАП;

- перелік адміністративних послуг, які надаються ЦНАП;

- інформаційні картки адміністративних послуг;

- формуляри (бланки) заяв та зразки їх заповнення;

- адреса, поштовий індекс ЦНАП;

- номери довідкових телефонів ЦНАП;

- адреса веб-сайту міської ради, факс, електронна пошта;

- Положення про ЦНАП та Регламент роботи ЦНАП;

- банківські реквізити для оплати платних адміністративних послуг;

- порядок оскарження рішень, дій та бездіяльності працівників ЦНАП;

- порядок оскарження адміністративних актів, отриманих через ЦНАП;

- прізвище, ім’я, по батькові начальника ЦНАП, номер його телефону, адреса електронної пошти;

- графік прийому громадян міським головою та секретарем міської ради, першим заступником та заступниками міського голови, керуючим справами виконавчого комітету міської ради;

- графік прийому громадян начальниками управлінь та відділів міської ради.

8.2. Перелік адміністративних послуг, які надаються у ЦНАП, має розміщуватись у доступному та зручному для замовників місці.

8.3. Формуляри (бланки) заяв, необхідні для замовлення адміністративних послуг, розміщуються на стендах-накопичувачах у достатній кількості, групуються за видами адміністративних послуг. Стенд із формулярами (бланками) заяв розміщується у зручному та доступному для замовників місці у зоні очікування.

8.4. ЦНАП створює та забезпечує роботу окремої веб-сторінки на офіційному сайті міської ради, де розміщується інформація, зазначена у п.8.1. Регламенту.

8.5. Інформація, яка розміщується у ЦНАП та на веб-сторінці ЦНАП, повинна бути актуальною, повною, а також зручною для пошуку.

9. Порядок прийняття заяв та документів в ЦНАП.

9.1. Подання вхідного пакету документів на отримання адміністративної послуги з компетенції ЦНАП та повернення вихідного пакету документів, здійснюється виключно в ЦНАП.

9.2. Замовник має право подати вхідний пакет документів у ЦНАП особисто, в тому числі через представника, або шляхом використання поштового зв’язку.

9.3. Якщо вхідний пакет документів подається представником особи, до нього додаються документи, які підтверджують його повноваження. Інформація про уповноваження особи (представництво) може також фіксуватися працівником ЦНАП у матеріалах справи за усним або письмовим клопотанням замовника-фізичної особи.

9.4. Прийняття вхідних пакетів документів здійснюється адміністратором.

9.5. Якщо адміністративна послуга, яку бажає отримати замовник, надається невідкладно, вхідні пакети документів приймаються безпосередньо працівником ЦНАП, до компетенції якого належить опрацювання та вирішення даної категорії справ.

9.6. Посадова особа ЦНАП надає формуляри (бланки) необхідних заяв замовникові, перевіряє відповідність поданого пакету документів інформаційній картці адміністративної послуги, здійснює необхідні уточнення, поправки. У випадку, якщо замовник допустив неточності або помилки при заповненні формуляру (бланку) заяви, працівник ЦНАП пропонує виправити їх, та надає необхідну допомогу.

 9.7. Працівник ЦНАП під час отримання вхідного пакету документів, зобов’язаний з’ясувати бажані для замовника способи його повідомлення про результати вирішення адміністративної справи, а також бажаний спосіб передачі замовнику вихідного пакету документів, про що зазначається у листі проходження справи та/або електронному реєстрі. 

9.8. Працівник ЦНАП складає опис вхідного пакету документів. За усним або письмовим клопотанням замовника, йому надається копія опису вхідного пакету документів.

9.9. Працівник ЦНАП здійснює реєстрацію вхідного пакету документів шляхом внесення даних до електронного реєстру (журналу реєстрації). Після занесення даних до електронного реєстру, справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви і в повідомленні про реєстрацію вхідного пакету документів.

9.10. Працівник ЦНАП видає замовникові повідомлення про реєстрацію. У повідомленні про реєстрацію вхідного пакету документів зазначається: дата подання вхідного пакету документів, номер справи, прізвище працівника, який прийняв документи, очікуваний строк вирішення справи, дата та спосіб передання результату особі, а також контактні номери ЦНАП.

 9.11. Якщо вхідний пакет документів було отримано засобами поштового зв’язку, працівник ЦНАП зобов’язаний не пізніше наступного дня надіслати особі повідомлення про реєстрацію вхідного пакету документів.

9.12. Якщо під час прийняття вхідного пакету документів працівник виявив факти відсутності необхідного документу у вхідному пакеті документів та/або неповноту відомостей, працівник ЦНАП за вибором замовника або реєструє вхідний пакет документів, або повертає документи замовнику без реєстрації. При реєстрації вхідного пакету з недоліками особа одночасно повідомляється про потребу усунення вказаних недоліків та ймовірність негативного рішення для замовника у випадку неусунення недоліків вхідного пакету документів. Якщо особа надсилає вхідний пакет документів поштовим зв’язком, про його недоліки (у разі їх виявлення) особа інформується у повідомленні про реєстрацію вхідного пакету документів, а за можливості, також негайно повідомляється телефоном або електронною поштою. Всі додаткові документи, в тому числі документи на заміну, подаються лише через ЦНАП, із фіксацією цих дій в матеріалах справи та реєстрі. У випадку не усунення замовником недоліків вхідного пакету документів рішення у справі приймається на основі наявних документів відповідно до закону.

9.13. Після реєстрації вхідного пакету документів працівник ЦНАП формує справу у паперовому та електронному вигляді, при необхідності, здійснює її копіювання та/або сканування.

9.14. Працівник ЦНАП заповнює лист-проходження справи та/або веде електронний реєстр у справі.

10. Опрацювання справи в ЦНАП або передання іншому виконавцю (фаховому органу/підрозділу).

10.1. Після вчинення дій, передбачених п.10 Регламенту, ЦНАП у день звернення зобов’язаний направити справу виконавцю, до компетенції якого належить її опрацювання, про що робиться відмітка у листі-проходження справи із зазначенням часу, дати та виконавця, до якого її направлено. Відомості про передання справи вносяться до електронного реєстру.

10.2. ЦНАП зобов’язаний організовувати передання справ виконавцям по мірі їх надходження, але не рідше двох разів протягом робочого дня. 

10.3. Передання справ виконавцям здійснюється спеціально визначеним працівником ЦНАП.

10.4. Отримавши справу, виконавець зобов’язаний внести запис про її отримання із зазначенням дати та часу в лист-проходження справи та/або електронний реєстр. 

10.5. Виконавець зобов’язаний вирішувати справу у строки, визначені технологічною карткою адміністративної послуги.

10.6. ЦНАП зобов’язаний здійснювати контроль за дотриманням строків вирішення справи.

10.7. Результат вирішення справи вноситься виконавцем у лист проходження справи та/або електронний реєстр.

10.8. Виконавець зобов’язаний невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня з моменту вирішення справи, сформувати вихідний пакет документів та направити його до ЦНАП, про що він зазначає у листі-проходження справи та/або вносить відомості у електронний реєстр.

10.9. ЦНАП у день надходження вирішеної справи здійснює реєстрацію вихідного пакету документів шляхом внесення відповідних відомостей у електронний реєстр.

10.10. У разі, якщо адміністративна послуга потребує декількох дій (етапів) для її вирішення та/або включає послідовне або паралельне опрацювання справи двома і більше адміністративними органами, виконавець забезпечує проходження цих дій (етапів) у встановленому порядку відповідно до технологічної картки адміністративної послуги, без участі замовника адміністративної послуги.

10.11. У разі, якщо в ході вирішення справи виявлено підстави для прийняття негативного (несприятливого, відмовного) для замовника рішення, виконавець повинен врахувати,  чи може отримання від замовника додаткових пояснень, інформації, документів позитивно вплинути на зміст цього рішення, та відповідно – забезпечити  право замовника на участь у процесі прийняття рішення. У будь-якому разі додаткове отримання пояснень, інформації, документів від замовника здійснюється лише через ЦНАП. 

10.12. Працівник ЦНАП невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після отримання вихідного пакету документів, повідомляє результати розгляду  справи замовнику телефоном та/або шляхом направлення йому електронного повідомлення ( у випадку прийнятності для замовника).

10.13. Вихідний пакет документів протягом трьох днів з моменту його реєстрації у ЦНАП надається замовнику особисто (в тому числі його представнику) або надсилається поштою.

10.14. У випадках, якщо адміністративна послуга надається невідкладно, опрацювання та вирішення справи здійснюється у ЦНАП працівниками ЦНАП згідно з описом робочого місця. При  цьому працівник ЦНАП реєструє результат вирішення справи, невідкладно формує вихідний пакет документів та передає його замовнику.

10.15. Контроль за проходженням  справи та дотримання строків її вирішення покладається на начальника та адміністраторів ЦНАП.

10.16. Відповідальність за своєчасне та належне надання адміністративної послуги несе виконавець, та в межах своїх повноважень – працівник ЦНАП.

11. Порядок оскарження.

11.1. Оскарження дій чи бездіяльності працівників ЦНАП:

11.1.1. Будь-яка особа має право подати скаргу на дії чи бездіяльність працівників ЦНАП, якщо вважає, що ними порушено її права, свободи чи законні інтереси. Скаргу може бути подано протягом семи робочих днів з моменту вчинення дій чи бездіяльності.

11.1.2. Суб’єктом розгляду скарги на дії чи бездіяльність працівників ЦНАП є начальник ЦНАП. Суб’єктом розгляду скарги на дії чи бездіяльність начальника ЦНАП є міський голова у порядку, визначеному Законом України „Про звернення громадян”.

11.1.3. Скарга на дії чи бездіяльність працівників ЦНАП подається начальнику ЦНАП, який зобов’язаний невідкладно зареєструвати її в порядку, передбаченим п. 9 Регламенту.

11.1.4. Начальник ЦНАП розглядає скаргу невідкладно, але не пізніше п’ятнадцяти днів з моменту її реєстрації. У випадку, якщо скарга потребує додаткового дослідження матеріалів справи чи вчинення інших дій необхідних для об’єктивного розгляду скарги, начальник має право продовжити термін розгляду скарги, але не більш, ніж до тридцяти днів з моменту реєстрації скарги, про що повідомляє особу письмово.

11.1.5. Рішення за скаргою не пізніше наступного дня з моменту його прийняття реєструється та не пізніше наступного дня надсилається відповідь.

11.1.6.  Начальник ЦНАП вчиняє всі необхідні дії для виконання рішення за скаргою, в межах своїх повноважень вирішує питання про відповідальність осіб, з вини яких було допущено порушення.

11.2. Оскарження адміністративних актів, отриманих через ЦНАП здійснюється в установленому чинним законодавством порядку.

Секретар міської ради






         О.А.Пономаренко

Додаток 6

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ державної реєстрації Новоград-Волинської міської ради

І. Загальні положення

      1.1. Відділ державної реєстрації Новоград-Волинської міської ради (далі-відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету  міської ради, міському голові та заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

      1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень”, „Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань”,  „Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні”,  актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядчими актами Житомирської обласної ради та Житомирської обласної державної адміністрації, рішеннями Новоград-Волинської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, іншими нормативними актами, що регулюють повноваження у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, у сфері державної реєстрації юридичних осіб, їхньої символіки (у випадках, передбачених законом), громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи, та фізичних осіб – підприємців, у сфері реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання осіб на території міста, Статутом територіальної громади міста Новограда-Волинського, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, а також цим Положенням.

      1.3. Відділ не є юридичною особою. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення відділу здійснюється за рахунок коштів міського бюджету. Головним розпорядником коштів щодо утримання відділу є виконавчий комітет Новоград-Волинської  міської ради. Відділ володіє та користується закріпленим майном в межах, визначених законодавством України. 

       1.4. Відділ взаємодіє з усіма відділами, управліннями, службами міської ради, з об’єднаннями громадян, а також з підприємствами, установами, організаціями міста при вирішенні питань, які відносяться до компетенції відділу.
ІІ. Основні завдання відділу

       Основними завданнями відділу є:

       1) забезпечення реалізації державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень;

       2) забезпечення реалізації державної політики у сфері державної реєстрації всіх юридичних осіб, незалежно від організаційно-правової форми, форми власності та підпорядкування, їхньої символіки (у випадках, передбачених законом), громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи, та фізичних осіб – підприємців;

       3) забезпечення реалізації державної політики у сфері реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання осіб на території міста;

       4) забезпечення прийому документів, поданих для державної реєстрації;

       5)  забезпечення державної реєстрації та проведення інших реєстраційних дій;

       6) ведення Державного реєстру прав, Єдиного державного реєстру та надання відомостей з нього, реєстру територіальної громади;

       7) формування та ведення реєстраційних справ;

       8) взяття на облік безхазяйного нерухомого майна;

       9) здійснення інших повноважень, визначених чинним законодавством та нормативно-правовими актами.

       ІІІ. Функції відділу
       3.1. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань, забезпечує дотримання Конституції України та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядчих актів Житомирської обласної ради та Житомирської обласної державної адміністрації, рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, інших нормативних актів, що регулюють забезпечення реалізації державної політики у сфері державної реєстрації.
       3.2. У сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, розміщене на території України, та обтяжень таких прав відділ:

       1) проводить державну реєстрацію прав;

       2) здійснює ведення Державного реєстру прав;

       3) встановлює відповідність заявлених прав і поданих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями;

       4) перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та приймає відповідні рішення;

       5) запитує від органів влади, підприємств, установ та організацій, які відповідно до законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав до 1 січня 2013 року, інформацію (довідки, копії документів тощо), необхідну для такої реєстрації, у разі відсутності доступу до відповідних інформаційних систем, документів та/або у разі, якщо відповідні документи не подані заявником;

       6) під час проведення державної реєстрації прав на земельні ділянки використовує відомості Державного земельного кадастру шляхом безпосереднього доступу до нього у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України;

       7) відкриває та/або закриває розділи в Державному реєстрі прав, вносить до нього записи про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, про об’єкти та суб’єктів таких прав;

       8) присвоює за допомогою Державного реєстру прав реєстраційний номер об’єкту нерухомого майна під час проведення державної реєстрації прав;

       9) виготовляє електронні копії документів та розміщує їх у реєстраційній справі в електронній формі у відповідному розділі Державного реєстру прав (у разі якщо такі копії не були виготовлені під час прийняття документів за заявами у сфері державної реєстрації прав); 

       10) формує документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав;

       11) формує та веде реєстраційні справи у паперовій формі;

       12) здійснює інші повноваження, передбачені чинним законодавством.

        3.3. У сфері державної реєстрації всіх юридичних осіб незалежно від організаційно-правової форми, форми власності та підпорядкування, їхньої символіки (у випадках, передбачених законом), громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи, та фізичних осіб – підприємців відділ:

        1) перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів;

        2) перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державній реєстрації;

        3) проводить реєстраційні дії (у тому числі з урахуванням принципу мовчазної згоди) за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації шляхом внесення запису до Єдиного державного реєстру;

       4) веде Єдиний державний реєстр;

       5) веде реєстраційні справи;

       6) здійснює інші повноваження, передбачені чинним законодавством.

       3.4. У сфері реєстрації фізичних осіб відділ:

       1) здійснює формування та ведення Реєстру територіальної громади;

       2) здійснює реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/ перебування осіб у межах міста;

       3) здійснює передачу інформації та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування до Єдиного державного демографічного реєстру в терміни, що встановлені законодавством і міською радою;

       4) вносить пропозиції щодо забезпечення формування державної політики у сфері реєстрації фізичних осіб та бере участь у розробленні проектів законодавчих та інших нормативно-правових актів у сфері реєстрації фізичних осіб.

      3.5. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань:

      1)  готує проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету та  розпоряджень міського голови в межах своїх повноважень;

      2) проводить та бере участь у роботі комісій, нарад, семінарів з питань, віднесених до основних завдань та функцій, визначених цим Положенням;

      3) забезпечує, у межах своїх повноважень, дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки  та реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

      4) готує для висвітлення в засобах масової інформації довідки про роботу відділу;

      5) постійно інформує населення про здійснення визначених законом повноважень;

      6) веде прийом громадян та розглядає, в установленому законодавством порядку, звернення громадян, запити і звернення народних депутатів України та депутатів міської ради;

      7) виконує інші функції та передбачені чинним законодавством повноваження.

       ІV. Права
       Відділ, відповідно до покладених завдань і функцій, має право:

        1) одержувати в межах повноважень від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ й організацій документи та інші інформаційні й довідкові матеріали;

       2) залучати спеціалістів інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівництвом) для розгляду питань, що належать до їх компетенції;

       3) скликати в установленому порядку наради з питань;

       4) вносити міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу;

       5) вносити на розгляд  міської ради проекти рішень з питань, що віднесені до компетенції відділу.                          

      V. Організація  роботи
       5.1. Відділ очолює начальник - державний реєстратор (далі - начальник), який  є посадовою особою місцевого самоврядування і призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

5.2. На посаду начальника призначається особа,  яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міському голові, міській раді, виконавчому комітету міської ради.

       5.3. Діяльність відділу здійснюється на основі Положення про відділ, яке затверджується міською радою.

       5.4. Начальник, відповідно до покладених на нього обов’язків:

- здійснює безпосереднє керівництво відділом та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ функцій та завдань;

- визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу та контролює їх виконання, аналізує результати роботи і вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності відділу, підвищення професійного рівня і ділової кваліфікації працівників, складає та подає на затвердження Положення про відділ, посадові інструкції працівників відділу;

- забезпечує взаємодію відділу з іншими виконавчими органами міської ради;

- забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього розпорядку, трудової і виконавської дисципліни, ділового етикету, правил і норм охорони праці;

- координує роботу відділу з іншими відділами, службами виконавчого комітету та управліннями міської ради;

- підписує та візує документи в межах своєї компетенції;

- бере участь в роботі сесій міської ради, в засіданнях виконавчого комітету та інших заходах, що проводяться міською радою та її виконавчим комітетом;

- вносить пропозиції щодо просування по службі працівників відділу, їх заохочення;

- забезпечує підготовку проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, доведення до виконавців нормативних та розпорядчих документів;

- здійснює інші повноваження відповідно до цього Положення, а також покладених на нього завдань окремими рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови.

       5.5. Працівники відділу зобов’язані дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку, сумлінно і вчасно виконувати доручення начальника відділу та посадові обов’язки згідно з посадовою інструкцією та несуть відповідальність за несвоєчасне виконання обов’язків, передбачених цим Положенням, посадовими інструкціями в порядку, визначеному чинним законодавством.
      5.6. Начальник відділу несе відповідальність за:

      1) несвоєчасне і неякісне виконання завдань і функцій, передбачених чинними нормативами, цим Положенням та посадовою інструкцією, оперативних доручень і вказівок керівництва міської ради та її виконавчого комітету;

       2) несвоєчасне і недостовірне надання інформацій та звітів, що належать до компетенції відділу;

       3) дотримання вимог цього Положення, використання наданих прав;

       4) порушення правил внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни, норм етики та поведінки посадової особи органу місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням;

       5) порушення правил та норм з питань охорони праці та пожежної безпеки.  

       5.7. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної техніки та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет для здійснення повноважень, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів.

       5.8. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у встановленому законом порядку.   

       5.9. Ліквідація та реорганізація відділу здійснюється за рішенням міської ради відповідно до чинного законодавства України.

Секретар міської ради                                                                      О.А.Пономаренко

Додаток 7

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ інформації та зв’язків з громадськістю

 Новоград-Волинськоїміської ради

1. Загальні положення:

1.1. Відділ   інформації та  зв’язків з громадськістю міської ради (надалі  - відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, секретарю міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради.

1.2. Відділ створений з метою удосконалення стилю і методів роботи виконавчих органів міської ради, посилення їх впливу на суспільно-політичні процеси в місті, сприяння у розвитку зв'язків з засобами масової інформації.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України, зокрема, „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про інформацію“, „Про телебачення і радіомовлення“ та іншими, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями Житомирської обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади міста, Регламентом міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради та цим Положенням.

1.4. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів роботи міської ради, її виконавчого комітету і планів роботи відділу.

1.5. Відділ для вирішення завдань, що належать до його компетенції, взаємодіє з відділами, управліннями, службами міської ради, підприємствами, установами, організаціями міста незалежно від форм власності.

2. Функції та завдання відділу:

2.1. Забезпечувати гласність у роботі міської ради, зв'язок із місцевими засобами масової інформації, висвітлювати діяльність міської ради, її виконавчих органів та міського голови, а також секретаря міської ради, першого заступника міського голови та заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради на сторінках друкованих засобів масової інформації, брати участь у підготовці міських теленовин, відповідати за оприлюднення проектів та прийнятих рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови на офіційному сайті Новоград-Волинської міської ради, забезпечувати інформаційне наповнення рубрик та підрубрик офіційного веб-сайту.

2.2. Спільно з відповідними виконавчими органами міської ради аналізувати й прогнозувати розвиток суспільно-політичних процесів у місті, вивчати громадсько-політичні настрої громадян міста, узагальнювати та складати довідки про суспільно-політичне становище у місті.

2.3. Вивчати громадську думку щодо впровадження Законів України та інших нормативних актів, які приймаються Президентом України, Кабінетом Міністрів України, іншими центральними та обласними відомствами, рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови шляхом проведення загальних зборів громадян за місцем проживання, громадських слухань, круглих столів, диспутів тощо.

2.4. Забезпечувати підготовку необхідних листів щодо організації порядку проведення у місті зборів, мітингів, вуличних походів і демонстрацій, оперативно інформувати міського голову, облдержадміністрацію про масові заходи, що проводяться політичними партіями, об'єднаннями громадян на території міста, про акції протесту, як ті, що уже відбулися, так і прогнозовані та готувати необхідні розпорядчі документи з цих питань.

2.5. Вивчати, збирати та узагальнювати матеріали:

- про резонансні публікації, виступи у місцевих засобах масової інформації;

- про факти порушення чинного законодавства, що можуть викликати негативні наслідки на території міста.

2.6. Забезпечувати оперативне інформування громадськості про невідкладні заходи, спрямовані на посилення соціального захисту найбільш вразливих верств населення.

2.7. Проводити за погодженням з керівництвом міської ради інформаційні кампанії на території міста з метою надання населенню, в межах своєї компетенції, інформаційно-консультативних пос​луг. 

2.8. Вивчати, узагальнювати та поширювати позитивний досвід роботи, розробляти методичні матеріали щодо інформування населення з питань впровадження соціальної політики держави.

2.9. Брати участь у підготовці проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з метою своєчасного попередження можливих негативних наслідків ускладнення суспільно-політичного становища у місті.

2.10. За дорученням міського голови, секретаря міської ради готувати аналітичні, довідкові та інші матеріали з питань, віднесених до компетенції відділу.

2.11. Брати участь у підготовці і проведенні загальноміських заходів з нагоди державних, професійних, інших свят, урочистостей, зібрань, ювілеїв.

2.12. Розглядати звернення громадян, що надходять до міської ради, її виконавчого комітету з метою їх вирішення.

3. Відділ має право:


3.1. Залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для  розгляду питань, що належать до їхньої компетенції.

3.2. Одержувати, в установленому порядку, від виконавчих органів міської ради,  підприємств, установ та організацій  інформацію, документи, інші  матеріали, а від місцевих органів  державної статистики – безоплатно статистичні дані, необхідні  для виконання покладених на нього завдань.

3.3. Ініціювати скликання, у встановленому порядку, нарад з питань, що належать до його компетенції, створення робочих груп та комісій для вивчення окремих питань.

4.  Начальник відділу:
4.1. Відділ очолює начальник, який є посадовою особою місцевого самоврядування і призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

4.2. На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів. 

4.3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міському голові, міській раді, виконавчому комітету міської ради.

4.4. Здійснює безпосереднє керівництво відділом і персонально відповідає за виконання завдань, що покладені на відділ.

4.5. Планує роботу відділу і забезпечує виконання перспективних і поточних планів його роботи.

4.6. Забезпечує підготовку проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу.

4.7. Забезпечує дотримання у відділі інструкції з питань діловодства, трудової та виконавської дисципліни.

5. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.

6. Структуру і чисельність працівників відділу затверджує міська рада. Кошторис та штатний розпис відділу затверджує міський голова.

Секретар міської ради                                                                        О.А.Пономаренко

                                                                           Додаток 8

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ економічного аналізу та планування Новоград-Волинської міської ради

     1. Відділ економічного аналізу і планування міської ради (надалі відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та першому заступнику міського голови. 
     2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією і Законами України, зокрема, “Про місцеве  самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, нормативно-правовими актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади, рішеннями обласної ради та розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, Статутом територіальної громади міста, Регламентом міської ради та Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням. 
3. Основними завданнями відділу є: 

      - впровадження державної та місцевої політики  економічного розвитку міста;


- підготовка програми соціально-економічного розвитку міста, подання її на затвердження ради; подання звітів про хід і результати виконання цієї програми; 

      - стратегічне планування економічного розвитку громади;


- подання до обласної ради та обласної державної адміністрації необхідних показників та внесення пропозицій до програми соціально-економічного розвитку області;

      - формування і проведення міської політики стосовно розвитку промисловості, міських пасажирських перевезень;

      - сприяння залученню інвестицій у економічний розвиток міста.

    4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

- аналізує стан і тенденції економічного розвитку міста,  вивчає ефективне використання природних, трудових і фінансових ресурсів;


- бере участь в розробці цільових програм розвитку міста, подає їх на затвердження міської ради, готує звіти про хід і результати їх виконання;

- організовує процес стратегічного планування економічного розвитку міста;

      - аналізує в межах повноважень фінансово-господарську діяльність промислових підприємств міста;


- готує на розгляд міської ради, її виконавчого комітету пропозиції з питань розміщення на території міста нових підприємств  з  урахуванням потреб  комплексного соціально-економічного розвитку міста, раціонального використання його природних, трудових  ресурсів та додержання екологічних норм  безпеки;

- аналізує роботу промислових підприємств, транспорту та зв’язку, висновки з цих питань, пропозиції, проекти рішень та розпоряджень подає на розгляд та затвердження міській раді, виконавчому комітету,

 міському голові;

- розглядає і вносить пропозиції по збереженню та створенню додаткових робочих місць, можливості їх перепрофілювання, бере участь у розробці програми зайнятості та раціонального використання трудових ресурсів;

- координує роботу щодо участі підприємств, установ та організацій різних форм власності на договірних засадах в комплексному  соціально-економічному розвитку міста, у виставкових і ярмаркових заходах;


- впроваджує засади державної політики з питань залучення та ефективного використання іноземних та вітчизняних інвестиційних і кредитних ресурсів в економіці міста;


- бере участь у розробці напрямів міської інвестиційної політики, готує пропозиції на розгляд міської ради, виконавчого комітету міської ради;


- веде цілеспрямований пошук потенційних інвесторів, встановлює контакти з ними та іншими установами і організаціями, які сприяють процесу інвестування в економіку міста;


- аналізує стан і тенденції інвестиційної діяльності в місті з метою забезпечення збалансованого розвитку економіки міста;


- здійснює прогноз розвитку окремих галузей економіки на середньостроковий період;


- сприяє у розробленні суб’єктами підприємницької діяльності власних прогнозів, планів та інших документів;


- здійснює аналіз соціально-економічного розвитку міста за попередній період та розглядає характеристику головних проблем розвитку економіки і соціальної сфери;


- формує цілі та пріоритети економічного і соціального розвитку в середньостроковому періоді;


- вносить пропозиції щодо висновків стосовно розвитку економіки міста у наступному році;


- пропонує можливі шляхи розв’язання головних проблем розвитку економіки та соціальної сфери відповідної адміністративно-територіальної одиниці;


- формує систему заходів органів місцевого самоврядування щодо реалізації соціально-економічної політики з визначенням термінів виконання та виконавців;


- вносить пропозиції до програми розвитку міського пасажирського транспорту, узагальнює інформацію, подану виконавчими органами міської ради;


- розробляє маршрути та графіки руху;


- подає на затвердження виконавчого комітету міської ради перелік маршрутів та графіки руху міського пасажирського транспорту незалежно від форм власності;


- проводить роботу разом з виконавчими органами міської ради щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання договорів на перевезення пасажирів автомобільним транспортом на міських автобусних маршрутах;


- здійснює рейдові перевірки дотримання вимог законодавства про автомобільний транспорт під час виконання перевезень пасажирів автомобільним транспортом;


- готує матеріали по організації конкурсів на пасажирські перевезення;


- забезпечує контроль за роботою пасажирського транспорту;


- здійснює координування роботи з економічного розвитку з установами та організаціями на регіональному рівні;


- здійснює обстеження спеціалізованих підприємств, спеціалізованих металургійних переробних підприємств, а також їх приймальних пунктів на відповідність вимогам Закону України „Про металобрухт“ та Ліцензійним умовам провадження господарської діяльності із заготівлі, переробки кольорових та чорних металів;


- виконує інші функції, пов’язані з виконанням покладених на нього завдань. 

5. Відділ має право:


- проводити наради, семінари з питань, що належать до його компетенції;


- залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;


- одержувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій  інформацію, документи, інші  матеріали, а від місцевих установ  державної статистики – безоплатно статистичні дані необхідні  для виконання покладених на нього завдань;

      - ініціювати скликання, у встановленому  порядку, засідань робочих комісій з питань, що належать до його компетенції, ради директорів промислових підприємств міста для вивчення окремих питань, створення робочих груп та комісій;


- відвідувати виробничі об'єкти, підприємства, організації для виконання покладених на відділ завдань.
     6. Відділ, у процесі  виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з  виконавчими органами  міської  ради,  представницькими  органами, а також  з підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.  

     7. Структура і чисельність працівників відділу затверджується міською радою, кошторис та штатний розпис відділу затверджує міський голова. 


8. Відділ  очолює  начальник,  який   призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється  з посади   міським  головою згідно чинного законодавства.

На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно- правових актів.


Начальник відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.

     9. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.
    10. Начальник відділу:
     - організовує роботу  відділу і несе персональну відповідальність за виконання  покладених на відділ завдань;                                                                                                                         
     - забезпечує виконання планів роботи міської ради та її виконавчого комітету з економічних питань;

     - здійснює керівництво  відділом, визначає завдання, розподіляє обов’язки між працівниками відділу, затверджує посадові обов’язки, забезпечує дотримання у відділі вимог чинного законодавства про державну мову, діловодства, трудової та виконавчої дисципліни;

     - сприяє підвищенню службової кваліфікації працівників відділу;

     - готує проекти рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, інших службових документів, що відносяться до компетенції відділу;

     - залучає до співпраці фахівців виконавчих органів міської ради за погодженням з їх керівниками;

     - забезпечує у межах своєї компетенції виконання рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови;


 -  розподіляє виконання завдань між працівниками відділу, визначає ступінь їх відповідальності;

     - оперативно інформує  міського голову про економічний розвиток міста, розглядає вхідну кореспонденцію, звернення, листи і скарги направлені на перевірку і вирішення у відділ.

     11. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з них у порядку, передбаченому чинним законодавством.

Секретар міської ради                                                                        О.А.Пономаренко

Додаток 9

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ підтримки муніципальних ініціатив та інвестицій 

Новоград-Волинської міської ради

1. Відділ підтримки муніципальних ініціатив та інвестицій міської ради (надалі відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові, першому заступнику міського голови.

2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України, зокрема «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про інвестиційну діяльність»,  «Про органи самоорганізації населення», «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків», «Про інноваційну діяльність», актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, Міністерства економіки та з питань європейської інтеграції України, органів виконавчої влади,  рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, Статутом територіальної громади міста, Регламентом міської ради та Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.

3. Основними завданнями відділу є:

3.1. Сприяння залученню міжнародної технічної допомоги для реалізації стратегічних проектів, направлених на розвиток міста; 
3.2. Впровадження державної та місцевої політики з питань енергоефективності та енергозбереження; 

3.3. Планування та реалізація ініціатив сталого розвитку з метою покращення умов проживання громади міста;

3.4. Впровадження принципів сталого розвитку шляхом зміцнення потенціалу приватного, державного секторів та міської громади, які представлена неурядовими, громадськими організаціями, діловими спілками, навчальними та культурними закладами. 

4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань: 
4.1. Організовує роботу з метою сприяння залученню іноземних і внутрішніх інвестицій, кредитних ресурсів, грантів для розвитку економічного потенціалу міста, веде пошук потенційних інвесторів та встановлює контакти з ними;

4.2. Вносить пропозиції першому заступнику міського голови, міському голові, міській раді, постійній комісії з питань економічного розвитку та виконавчому комітету щодо можливостей залучення коштів на реалізацію програм муніципального розвитку на території міста;

4.3. Визначає і проводить оцінку потенційних зовнішніх (міжнародні донори та проекти, уряд тощо) та внутрішніх (кошти бюджету, підприємств, установ та організацій, населення) джерел інвестицій у місто; 

4.4. Забезпечує вивчення, узагальнення та впровадження передового іноземного і вітчизняного досвіду в сфері енергоменеджменту, інвестиційної діяльності та муніципального розвитку; 

4.5. Веде постійний моніторинг доступних джерел залучення грантів та коштів міжнародної технічної допомоги; 
4.6. У співпраці з громадськими організаціями, органами виконавчої влади, іншими установами та організаціями, за погодженням з першим заступником міського голови, міським головою, готує заявки на отримання грантів міжнародної технічної допомоги для реалізації проектів в сфері соціально-економічного розвитку міста;

4.7. Координує співпрацю міської ради, органів виконавчої влади, громадських організацій, інших фізичних та юридичних осіб з метою реалізації інвестиційних програм і проектів у місті; 

4.8. Веде планування, моніторинг та аналіз споживання енергоресурсів бюджетними установами, що фінансуються з міського бюджету; 
4.9. Розробляє та подає запити, інвестиційні проекти та заявки до міжнародних фондів технічної допомоги, всеукраїнських і регіональних цільових програм для реалізації в місті заходів з енергозбереження; 

4.10. Проводить інформаційну-роз’яснювальну роботу з мешканцями міста з метою популяризації ощадливого використання енергетичних ресурсів; 

4.11. Координує співпрацю міста в сфері сталого енергоефективного розвитку з міжнародними та вітчизняними профільними структурами, забезпечує реалізацію спільних проектів; 
4.12. Забезпечує розробку інформаційних матеріалів, презентацій інвестиційних проектів, оприлюднення результатів їх реалізації у засобах масової інформації та на офіційному сайті міської ради; 

4.13. Сприяє якісному представленню міста, його інвестиційних, туристичних та ділових можливостей на різноманітних регіональних, всеукраїнських та міжнародних заходах (конференціях, виставках тощо); 
4.14. Стимулює розробку та реалізацію проектів та ініціатив органів самоорганізації населення, вуличних та будинкових комітетів; 

4.15. Готує проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови; 
4.16. Бере участь у підготовці концепцій, програм та стратегій розвитку міста; 
4.17. Забезпечує своєчасний розгляд звернень, листів та пропозицій фізичних та юридичних осіб;
 4.18. Виконує інші завдання, покладені на нього керівництвом міської ради
       5. Відділ має право:

5.1. Залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для розгляду питань, що належать до їхньої компетенції;

5.2. Одержувати, в установленому порядку, від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій інформацію, документи, інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики – безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

5.3. Ініціювати скликання, у встановленому порядку, нарад з питань, що належать до його компетенції, створення робочих груп та комісій для вивчення окремих питань.

6. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з виконавчими органами міської ради, представницькими органами, а також з об’єднаннями громад. 

7. Структура і чисельність відділу затверджується міською радою, кошторис та штатний розпис відділу затверджує міський голова. 

8. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядуванння або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник відділу підпорядкованй, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.

9. Начальник відділу:

9.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу; 

9.2. Несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань та цілей, визначає ступінь відповідальності своїх підлеглих; 

9.3. Розподіляє обов'язки між працівниками відділу та контролює їх виконання; 

9.4. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил пожежної безпеки та правила охорони праці; 

9.5. Організовує збереження цілісності майна відділу, ведення документобороту та дотримання конфіденційності інформації. 

10. Відділ в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з структурними підрозділами міської ради, територіальними органами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, а також з підприємствами, установами, організаціями та об'єднаннями громадян.

Секретар міської ради                                                               О.А. Пономаренко

Додаток 10

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ підприємницької діяльності

Новоград-Волинської міської ради

   1.Відділ підприємницької діяльності міської ради (Відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові,  заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків, а з питань виконання делегованих повноважень підконтрольний Головному управлінню економіки обласної державної адміністрації, обласному управлінню з питань захисту прав споживачів, Представництву Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва по Житомирській області.
    2.У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України, зокрема, „Про місцеве самоврядування в Україні“,  „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про захист прав споживачів“, „Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності“, актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, Міністерства економіки та з питань європейської інтеграції України, інших органів виконавчої влади, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, Статутом територіальної громади міста Новоград-Волинського, Регламентом Новоград – Волинської міської ради сьомого скликання та Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови.

    Відділ з метою виконання своїх завдань взаємодіє з виконавчими органами міської ради та органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів роботи міської ради  та її виконавчого комітету.

    3.Основними завданнями відділу є:

    -впровадження державної політики щодо розвитку роздрібної та оптової торгівлі, побутового обслуговування, а також громадського харчування на основі використання ринкових механізмів господарювання;

    -запровадження існуючих правил торгівлі, забезпечення контролю за їх дотриманням, здійснення заходів щодо вдосконалення торговельного обслуговування;

    -координація роботи підприємств торгівлі, побутового обслуговування громадського харчування з  питань розвитку торговельної інфраструктури, врегулювання ринку товарів і послуг, сприяння розвитку усіх форм обслуговування населення;
    -розгляд звернень споживачів, консультування їх з питань захисту прав споживачів;
    -виявлення умов договорів між продавцями, виконавцями та надавачами послуг із споживачами, які обмежують права споживачів;
    -клопотання перед відповідною радою про вирішення питання щодо   призупинення і дострокового анулювання дозволу господарюючого суб'єкту на певний вид діяльності в разі систематичного порушення ним прав споживачів;      
    -подання до суду позовів про захист прав споживачів;
   -повідомлення територіальних органів, що здійснюють контроль і нагляд щодо виявлення товарів (робіт, послуг) неналежної якості, фальсифікованих і безпечних для життя, здоров'я, майна споживачів та навколишнього середовища при отриманні звернень від споживачів;
    -усунення порушень у випадках виявлення продажу товарів ( виконання робіт, надання послуг ), які не супроводжуються доступною, достовірною, необхідною інформацією та відповідними супровідними документами  або з простроченим терміном придатності;

    -висвітлення у засобах масової інформації етапу дотримання законодавства про захист прав споживачів, інформування  населення про порядок реалізації прав споживачів.
    4.Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

    -бере участь у складанні заходів міської ради, її виконавчого комітету з метою економічного і соціального розвитку міста, інших проблем життєзабезпечення міста;

    -впроваджує вимоги чинного законодавства з метою  аналізу та   розвитку підприємництва в місті.

    -готує проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови  з питань розвитку підприємницької діяльності; 

    -аналізує стан і тенденції розвитку малого, середнього бізнесу в місті, а також вивчає причини банкрутства та припинення діяльності суб'єктів підприємницької діяльності;

    -розробляє заходи та виконує роботи з прогнозування розвитку підприємницької діяльності в місті;

    -бере участь у розробці проектів регіональних і міських програм;

    -спільно  з виконавчими органами міської ради розробляє міську комплексну та цільову програму розвитку підприємницької діяльності;

    - готує пропозиції щодо доцільності розміщення на території міста суб'єктів підприємництва та вносить їх на розгляд міської ради чи її відповідних виконавчих органів ;

    -надає методично – консультативну допомогу громадянам з усіх питань щодо здійснення підприємницької діяльності;

     -забезпечує проведення зустрічей керівництва міської ради та її   виконавчого комітету з суб'єктами підприємницької діяльності;

    -розглядає звернення громадян та суб'єктів підприємницької діяльності, що надійшли до виконавчого комітету міської ради і доручені відділу для підготовки  відповідних повідомлень та висновків;

    -забезпечує впровадження виконавчими органами міської ради державної регуляторної політики.
    5.Відділ  підприємницької діяльності міської ради має право:

    -одержувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності інформацію, інші матеріали, а від місцевого органу державної статистики – безкоштовні статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

    -залучати  спеціалістів виконавчих органів виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ та організацій міста (за погодженням з їх керівництвом) для розгляду питань, що належать до його компетенції. 

    -постійно організовувати роботу згідно зазначених вище функцій, вносити пропозиції щодо чисельності працівників, структури та штатного розпису в межах фонду оплати праці;

    -взаємодіяти з іншими органами державної влади, а також з підприємствами, установами організаціями, які розташовані на території міста, незалежно від форм власності;
    -здійснювати перевірки з питань торгівлі підприємств торгівлі, побуту та громадського харчування різних форм власності;
    -одержувати в установленому порядку, від організацій і підприємств торгівлі, побуту та громадського харчування інформаційні матеріали,  що необхідні для виконання покладених на відділ завдань;
    -організовувати прийом і надавати консультації громадянам з питань чинного законодавства у сфері захисту прав споживачів;

    -забороняти  господарюючим суб'єктам  реалізацію споживачам товарів (робіт, послуг) до остаточного прийняття рішення територіальним управлінням у справах захисту споживачів, що здійснюють контроль і нагляд з відповідних питань та терміново повідомляти останніх про товари (роботи, послуги) неналежної якості, сфальсифіковані, небезпечні для життя, здоров’я, майна споживачів, навколишнього середовища, на які відсутні документи, що засвідчують їх відповідність вимогам нормативних документів, на які законодавчими актами або нормативними документами встановлено обов'язкові вимоги щодо безпеки життя здоров'я, майна споживачів і охорони навколишнього природного середовища, які завезені на територію України без документів, які підтверджують їх належну якість;
    -перевіряти умови організації продажу та аналізувати умови договорів на виконання робіт і послуг на відповідність вимогам чинного законодавства у ході розгляду отриманих скарг та звернень споживачів та на виконання завдань обласного управління у справах захисту прав споживачів;
    -подавати до суду позови щодо захисту прав та інтересів споживачів;
    -готувати подання до органу, який видав дозвіл на здійснення відповідного виду діяльності для вирішення питання про призупинення дії цього дозволу чи про дострокове його анулювання у разі систематичного порушення прав споживачів;
    -при уповноваженні на те виконавчим комітетом міської ради посадові особи відділу мають право складати протоколи про адміністративні правопорушення.
    6. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник  відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові. 

    7.Начальник відділу:
    -керує діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій, затверджує функціональні обов'язки працівників відділу;
    -організовує підготовку проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, інших службових документів з питань, що відносяться компетенції відділу, наказів, організовує і контролює їх виконання;

    -за дорученням виконавчого комітету міської ради створює робочі групи, комісії із спеціалістів для вивчення окремих проблемних питань;

    -забезпечує оперативне інформування міського голови, його заступників про стан справ у галузі торговельного та побутового обслуговування населення міста, захисту прав споживачів;

     -розглядає вхідну кореспонденцію, заяви, листи, скарги, що направлені для перевірки та вирішення у відділ.

    8.Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету. Структура і чисельність відділу затверджується міською радою. Кошторис та штатний розпис відділу затверджує міський голова.

Секретар міської ради                                                                О.А. Пономаренко

 Додаток 11

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про юридичний відділ Новоград-Волинської міської ради

1. Юридичний відділ міської ради (надалі – відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові, заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

Основне завдання відділу – правове забезпечення діяльності міської ради та її виконавчих органів. 


2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією і Законами України, зокрема, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, нормативно-правовими актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади, рішеннями обласної ради та розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, Статутом територіальної громади міста, Регламентом міської ради та Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.


3. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:


3.1. Вивчає і проводить експертизу проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, перевіряючи їх на відповідність Конституції України та чинному законодавству шляхом візування начальником відділу, за наявності віз інших посадових осіб відділів, служб, управлінь та заступників міського голови за відповідними напрямками, відповідальних за дотримання чинного законодавства в ході підготовки проекту рішення, розпорядження та наявність відповідних документів. У разі невідповідності проекту рішення, розпорядження чинному законодавству, вносить зауваження, а якщо ці зауваження не враховані – подає письмові зауваження, при необхідності - з пропозиціями щодо законного вирішення питань, які розглядаються.


3.2. Приймає участь у розробленні нормативно-правових актів, які виносяться на розгляд міської ради та її виконавчого комітету, готує пропозиції щодо внесення змін та доповнень до прийнятих нормативно-правових актів (у разі внесення змін до чинного законодавства), про їх скасування чи визнання такими, що втратили чинність, спільно з відділами, службами, управліннями міської ради.


3.3. Готує претензії, позовні заяви та необхідні документи для звернення до судів від імені міської ради, її виконавчого комітету з метою забезпечення судового захисту прав та інтересів міської територіальної громади.


3.4. Представляє за дорученням інтереси міської ради, виконавчого комітету міської ради та міського голови в судах всіх ланок, інших державних органах та громадських організаціях.


3.5. Бере участь у розробленні пропозицій до проектів рішень міської ради та її виконавчих органів, в загальноміських заходах з правової тематики, взаємодіє з правоохоронними органами, управлінням юстиції, юридичними службами підприємств, установ і організацій.


3.6. Надає правову допомогу постійним комісіям та депутатам міської ради, членам виконавчого комітету.


3.7. Надає первинну правову допомогу, яка включає такі види правових послуг:


- надання правової інформації;


- надання консультацій і роз'яснень з правових питань;


- складення заяв, скарг та інших документів правового характеру (крім документів процесуального характеру);


- надання допомоги в забезпеченні доступу особи до вторинної правової допомоги та медіації.


3.8. Розглядає за дорученням міського голови звернення громадян, юридичних осіб щодо порушення їх законних прав та інтересів.


3.9. Сприяє правильному та неухильному дотриманню посадовими особами виконавчих органів міської ради чинного законодавства під час виконання покладених на них завдань та функціональних обов’язків.


3.10. Надає консультації з правових питань посадовим особам виконавчих органів міської ради.


3.11. Бере участь у навчанні депутатів міської ради, членів виконавчого комітету міської ради, посадових осіб виконавчих органів міської ради.


3.12. Звертається з питань роз’яснення чинного законодавства до Міністерства юстиції України, інших компетентних органів.


3.13. Бере участь у підготовці, укладенні господарських договорів з підприємствами, установами та організаціями, дає правову оцінку їх проектам.


3.14. Сприяє додержанню законності у реалізації прав трудового колективу під час вирішення ним питань виробничого характеру і соціального розвитку; бере участь у підготовці та укладанні колективного договору.


3.15. Здійснює висвітлення роботи відділу через засоби масової інформації.


4. Відділ має право:


- одержувати в установленому порядку від інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали, які необхідні для виконання завдань, що покладені на відділ;


- ініціювати скликання нарад з окремих питань, що належать до компетенції відділу та утворювати робочі групи, комісії для їх вивчення.


5. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник  відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.


6. Структура і чисельність відділу визначається міською радою. Кошторис та штатний розпис відділу затверджується міським головою.

 

7. Начальник відділу:


- організовує роботу відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;


- впроваджує вимоги чинного законодавства про державну мову та інструкції з діловодства;


- забезпечує виконання доручень міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради;


- забезпечує виконання планів роботи міської ради та її виконавчого комітету з правових питань;


- визначає завдання, розподіляє обов’язки між працівниками відділу; затверджує посадові обов’язки, забезпечує дотримання у відділі трудової дисципліни та службової етики; сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників відділу;


- організовує підготовку проектів рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови з питань, що відносяться до компетенції відділу;


- забезпечує оперативне інформування міського голови з питань діяльності відділу.


8. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з них у порядку, передбаченому чинним законодавством.

Секретар міської ради   





    О.А. Пономаренко 

Додаток 12

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

 про відділ кадрів Новоград-Волинської міської ради

     1. Відділ кадрів міської ради (надалі – відділ) є  виконавчим органом міської ради, який  підзвітний та  підконтрольний міській раді, підпорядкований   виконавчому комітету, міському голові, керуючому справами виконавчого комітету міської ради. 

     У своїй повсякденній діяльності відділ керується Конституцією України, законами України „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про запобігання корупціі“, „Про захист персональних даних“, „Про інформацію“, „Про доступ до публічної інформації“, Кодексом законів про працю України, нормативними актами Президента України,  Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Житомирської обласної державної адміністрації, Житомирської обласної ради, Новоград-Волинської міської ради та її виконавчого комітету, Статутом територіальної громади міста Новограда-Волинського, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради,  Положенням про відділ кадрів міської ради, правилами внутрішнього трудового розпорядку.

       2. Основними завданнями відділу є:

       2.1. Впровадження єдиної державної політики з питань служби в органах  місцевого самоврядування; робота з кадрами, сприяння підвищенню їх кваліфікації.

       2.2. Забезпечення контролю за дотриманням вимог Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування“.         

       2.3. Узагальнення практики роботи з кадрами, підготовка пропозицій керівників виконавчих органів міської ради  щодо її вдосконалення.

       2.4. Організація проведення конкурсів на заміщення вакантних посад, стажування посадових осіб органів місцевого самоврядування з метою просування їх по службі.

       2.5. Підготовка матеріалів  про призначення на посади працівників виконавчих органів міської ради – посадових осіб місцевого самоврядування, службовців, робітників зайнятих обслуговуванням виконавчих органів міської ради.

       2.6. Забезпечення формування кадрового резерву на посади начальників,  спеціалістів відділів, управлінь, служб міської ради з питань забезпечення діяльності міської ради та її виконавчого комітету, керівників самостійних відділів, управлінь, служб міської ради і проведення  з ними відповідної роботи.

        2.7. Підготовка пропозицій міській раді, її виконавчому комітету,  міському голові щодо заохочення,  нагородження працівників міської ради, її виконавчих органів.

        2.8. Ведення та забезпечення обліку особових справ  начальників,  спеціалістів відділів, управлінь, служб міської ради з питань забезпечення діяльності міської ради та її виконавчого комітету, керівників самостійних відділів, управлінь, служб міської ради . 

        2.9. Складання статистичних звітів по формі 9-ДС про посадових осіб місцевого самоврядування, 6-ПВ про кількість працівників, їхній якісний склад та професійне навчання  і ведення встановленої звітно-облікової документації.

        2.10. Складання графіків щорічних відпусток начальників, спеціалістів відділів, управлінь, служб міської ради з питань забезпечення діяльності міської ради та її виконавчого комітету, керівників самостійних відділів, управлінь, служб міської ради. 

        2.11. Облік і зберігання контрактів з керівниками підприємств міської комунальної власності.

        2.12. Обчислення стажу роботи та стажу служби у виконавчих органах влади, здійснення контролю за  встановленням надбавок за вислугу років.

        2.13. Облік, зберігання та видача посвідчень начальникам, спеціалістам відділів, управлінь, служб міської ради з питань забезпечення діяльності міської ради та її виконавчого комітету, керівникам самостійних відділів, управлінь, служб міської ради згідно з встановленим зразком.

        2.14. Підготовка документів для призначення пенсій начальникам,  спеціалістам відділів, управлінь, служб міської ради з питань забезпечення діяльності міської ради та її виконавчого комітету, котрі звільняються у зв’язку з виходом на пенсію.

        2.15. Організація та проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування - працівників виконавчих  органів міської ради.

        2.16. Організація та проведення щорічної оцінки виконання працівниками виконавчих органів міської ради - посадовими особами 

        2.17. Проведення навчання та надання методичної допомоги працівникам  самостійних управлінь, відділів  міської ради, яким доручено ведення питань щодо проходження служби в органах місцевого самоврядування, а також надання  методичної допомоги в організації навчання, підвищенні кваліфікації посадових осіб міської ради, її виконавчих органів.

        2.18. Розгляд клопотань та підготовка матеріалів про нагородження державними нагородами, відзнаками Президента України та про присвоєння почесних звань України, Почесними грамотами, Грамотами обласної ради, обласної державної адміністрації, а також про присвоєння звання „Почесний громадянин міста Новограда – Волинського“, нагородження відзнакою міста орденом „Звягель“, Почесною грамотою міської ради.

       2.19. Ведення персонального військового обліку і бронювання військовозобов’язаних у апараті виконавчого комітету міської ради відповідно до законодавства.
       3. Відділ кадрів  міської ради має право:

       3.1. Залучати спеціалістів  міської ради, підприємств, установ, організацій міста  незалежно від форм власності (за погодженням з їхніми керівниками) для проведення спільних навчань, організації семінарів з метою підвищення кваліфікації, обміну досвіду, налагодження партнерських зв’язків, формування кадрового резерву.

       3.2. Одержувати від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій міста незалежно від форм власності, а також від міського відділу статистики інформаційні матеріали та  статистичні дані для виконання завдань, що покладені на відділ .

       3.3. Ініціювати скликання у встановленому порядку урочистих зібрань, нарад з питань роботи відділу, утворення робочих груп та комісій для вивчення окремих питань. 

       3.4. Співпрацювати, взаємодіяти з  усіма  виконавчими органами міської ради та іншими органами місцевого самоврядування.

      3.5. За дорученням міського голови  вести у межах своїх повноважень в установленому порядку ділове листування з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями.
     3.6. У встановленому порядку готувати запити для одержання від підпорядкованих підприємств, установ та організацій необхідних статистичних,  оперативних даних.
      3.7. Одержувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій інформацію, документи, інші матеріали необхідні для виконання покладених  завдань. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

       4. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник відділу звільняється з посади  міським головою  згідно чинного законодавства.

      На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

      Начальник відділу підпорядкований,  підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.
      5. Начальник відділу :

      5.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

      5.2. Готує у межах своєї компетенції проекти рішень міської ради, її виконавчого  комітету, розпоряджень міського голови.

      5.3. Забезпечує виконання доручень міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської  ради.

      5.4. Забезпечує виконання планів роботи ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з кадрових питань.

      5.5. Впроваджує вимоги чинного законодавства про державну мову та забезпечує виконання примірної інструкції з діловодства.

      5.6. На час відсутності (відпустка, тимчасова непрацездатність, тощо)  начальника відділу кадрів його обов’язки  виконує начальник або головний спеціаліст юридичного відділу міської ради.

      6. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.

      7. Структуру і чисельність працівників відділу затверджує міська рада. Кошторис та штатний розпис відділу затверджує міський голова.

Секретар міської ради  






О.А.Пономаренко

                                                                                        Додаток 13

                                                                                        до  рішення  міської ради   

                                                                                  від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань цивільного захисту

Новоград-Волинської міської ради

 1.Відділ з питань цивільного захисту (надалі – відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний та  підконтрольний міській раді, підпорядкований   виконавчому  комітету, міському  голові,  а з питань  здійснення  делегованих повноважень  органів  виконавчої  влади  також  підконтрольний  департаменту цивільного захисту обласної державної  адміністрації  в  Житомирській  області.  

      2. Відділ у  своїй  діяльності  керується   Конституцією  України  і Законами України, зокрема, „Про місцеве самоврядування в Україні“,„Про службу в органах   місцевого  самоврядування“,  „Кодексом  цивільного  захисту  України“, актами   Президента  України,   Верховної   Ради  України,  Кабінету  Міністрів України,   рішеннями   обласної  ради  та   розпорядженнями   голови   обласної державної адміністрації, наказами  начальника департаменту цивільного захисту обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та  її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади міста, Регламентом  міської  ради,  Регламентом  роботи  виконавчого комітету міської  ради та цим Положенням. 

       3. Основними завданнями  відділу з питань цивільного захисту є:

      3.1. Розробка заходів і контроль виконання, опрацювання питань пов’язаних із  забезпеченням цивільного захисту населення на території міста Новограда-Волинського, сприяння виконанню завдань створеною міською ланкою територіальної підсистеми єдиної державної системи, реалізації вимог техно-генної та пожежної безпеки суб’єктами господарювання комунальної  власності, що належать до сфери управління структурних  підрозділів міської  ради;

     3.2. Розроблення і забезпечення сесійного  розгляду депутатами міської  ради на депутатських комісіях і сприяння  реалізації програм та планів заходів у сфері цивільного захисту, зокрема спрямованих на захист населення і території міста від надзвичайних ситуацій та запобігання їх виникненню, забезпечення техногенної та пожежної безпеки суб’єктами господарювання комунальної  власності;

      3.3. Підготовка організаційних заходів по забезпеченню керівництва створе-ними, на суб’єктах господарювання комунальної  власності, аварійно-рятуваль-ними службами, формуваннями та спеціалізованими службами  цивільного захисту, забезпечення розгляду питань пов’язаних з їх діяльністю та участь у здійсненні контролю за готовністю  до дій за призначенням;

     3.4. Підготовка для розгляду і подальшого вирішення питань створення нових та модернізацію наявних локальних  систем  оповіщення та сприяння підтриманню у постійній готовності  системи централізованого оповіщення про загрозу або виникнення надзвичайних ситуацій (за погодженням з центральним органом виконавчої влади, який забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері цивільного захисту) на  підприємствах, установах та  організаціях комунальної   власності;

       3.5. Здійснення прогнозування, планування та методичного забезпечення:

   - оповіщення та підготовки матеріалів для інформування населення про загрозу і виникнення надзвичайних ситуацій;

      - проведення робіт з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій на відповідній території   міста Новограда-Волинського;

     - організацію радіаційного, хімічного, біологічного, медичного захисту захисту населення міста формуваннями ЦЗ;

      - проведення інженерного захисту формуваннями території міста від наслідків надзвичайних ситуацій;

      - евакуації, розміщення та життєзабезпечення населення евакуйованого з окремих районів міста, яке потенційно може постраждати або постраждало від вражаючого  фактору  надзвичайної  ситуації;

      - навчання з питань цивільного захисту посадових осіб органів місцевого самоврядування та суб’єктів господарювання комунальної власності, підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях;

    - створення і використання матеріальних резервів для запобігання та ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій.

      3.6.  Організаційне  забезпечення  роботи   оперативного  штабу,  підготовка проектів  рішень і  участь у  їх  обговоренні  при  прийнятті  та  при   здійсненні  керівництва проведенням відновлювальних робіт з ліквідації наслідків можливих надзвичайних ситуацій на території міста Новограда-Волинського;

      3.7. Проведення визначення потреби та наявності, а також обрахунок вартісних показників для здійснення завчасного накопичення засобів індивідуа-льного захисту для формувань цивільного захисту, а також приладів дозиметр-ричного і  хімічного контролю та розвідки;

      3.8. Підготовка:

     - матеріалів для розгляду питань та прийняття рішень про подальше використання захисних споруд цивільного захисту державної та комунальної власності у разі банкрутства (ліквідації) суб’єкта господарювання, на балансі якого вона  перебуває та безгосподарних захисних споруд;

      - документації  для організації та  проведення обліку фонду захисних споруд цивільного захисту;

      - питань для  розгляду та організаційного забезпечення роботи  створеної міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій, а в разі виникнення надзвичайних ситуацій - спеціальних комісій з їх ліквідації (за потреби) та організаційне забезпечення їх функціонування;

    - питань стосовно раніше  прийнятих  рішень з організації проведення технічної інвентаризації захисних споруд цивільного захисту;

       - питань виключення захисних споруд цивільного захисту,  за погодженням з центральним органом виконавчої влади, який забезпечує формування та реа-лізує державну політику у сфері цивільного захисту, з фонду захисних споруд цивільного захисту;

    - заходів з організації та забезпечення життєдіяльності постраждалих від надзвичайних ситуацій;

   - питань і подання їх для подальшого розгляду та здійснення інших  повноважень  у сфері цивільного захисту, передбачених „Кодексом Цивільного захисту“, та іншими законодавчими актами.

       3.9. Участь  у:

       - комісійному  обстеженні і здійснення  контролю  за утриманням та станом готовності захисних споруд цивільного захисту;

       - підготовці та забезпеченні реалізація заходів, спрямованих на поліпшення пожежної безпеки суб’єктів господарювання комунальної форми власності;

- впровадження  заходів із реалізації державної політики у сфері цивільного захисту, захисту населення і територій  від  надзвичайних ситуацій, запобігання цим ситуаціям та реагування на них;

· розроблення і методичне забезпечення реалізації заходів щодо підвищення  готовності  сил  для  захисту  населення  і територій  міста  від надзвичайних ситуацій;

4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

4.1.Забезпечує розроблення і контроль здійснення заходів щодо:

- удосконалення організації цивільного захисту;

- захисту  населення  і  територій від  надзвичайних  ситуацій,  запобіганню їх виникнення і реагування на них.

4.2.Надає пропозиції щодо:

- включення  до  проекту  бюджету  міста витрат на розвиток та функціонування  системи  цивільного  захисту  населення  і  територій  від  надзвичайних ситуацій;    

       - забезпечення цільового використання виділених бюджетних коштів;

 4.3.Визначає у межах своєї компетенції рівні надзвичайної ситуації, забезпечує  оперативне  і  повне  інформування  органів  місцевого  самоврядування щодо загрози її виникнення та хід ліквідації;

 4.4.Бере  участь у:

        -  розробленні заходів та підготовці цільових програм з поліпшення стану безпеки, умов праці та виробничого середовища у складі програм соціально-економічного та  культурного  розвитку міста;

        - підготовці  узагальненої інформації  для прийняття і  подальшого виконання рішення про створення комунальної аварійно-рятувальної служби для обслуговування відповідної території  міста та  об’єктів  комунальної  власності;

        4.5.Здійснює:

       -  у складі  комісій  перевірки  стану  виконання  вимог цивільного захисту і техногенно-екологічної   безпеки   та  заходів   щодо   запобігання   виникнення надзвичайних ситуацій і ліквідації їх наслідків;

       - підготовку текстових матеріалів для оповіщення населення за розпорядженням начальника цивільного захисту міста про загрозу і виникнення надзви-чайної ситуації;

       -  розробку  спільно  з  зацікавленими  організаціями  прогнози   імовірності виникнення потенційно можливих надзвичайних ситуацій природного та техногенного характеру або стихійного лиха на об’єктах господарювання;

       - подання  пропозицій  по питанням  накопичення, збереження та цільового використанням фінансових резервів і матеріально-технічних ресурсів,  призначених для  ліквідації надзвичайних ситуацій та їх наслідків у порядку, встановленому   законодавством;

 - надання  пропозицій міській раді  щодо створення спеціалізованих аварійно-рятувальних  формувань,  організації  підготовки  і  контролю  їх  цільового застосування під час проведення робіт з ліквідації надзвичайних ситуацій та їх  наслідків;

- погодження заходів щодо забезпечення сталої роботи підприємств, установ та організацій усіх форм власності щодо  запобігання виникнення  і ліквідації  можливих надзвичайних ситуацій та їх наслідків;

     - впровадження заходів із організаційної підготовки органів управління і сил цивільної оборони та населення до дій в умовах надзвичайних ситуацій;

    - взаємодіє з центральним органом виконавчої влади, який забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері цивільного захисту, щодо виконання завдань цивільного захисту.

       4.6. Забезпечує спільно з структурними підрозділами міської ради, об’єднаннями  громадян  і  громадськими  організаціями  через  засоби  масової інформації  та  інформаційні  куточки запровадження заходів із пропаганди безпечної життєдіяльності непрацюючого населення в урбанізованому оточуючому міському середовищі;

       4.7.Надає методичну допомогу в питаннях організації розробки та ведення документації з питань  цивільного  захисту;

      4.8. Здійснює координацію та контролює спрямованість проведення навчань, тренувань  із  питань цивільного захисту населення у місті, на підприємствах, в установах та організаціях комунальної  власності;

       5. Відділ  має право:

- одержувати  від  підприємств, установ і організацій усіх  форм власності інформацію необхідну для виконання визначених  завдань;

- заслуховувати  керівників  підприємств, установ і організацій усіх  форм власності з питань цивільного захисту, надсилати їм обов’язкові для виконання  рішення  комісії техногенно-екологічної  безпеки  та  надзвичайних ситуацій про  усунення  недоліків  і  порушень  вимог цивільного захисту та техногенно-екологічної безпеки;      

- відповідно  до  закону проводити перевірки стану цивільного захисту  і готовності до дій у надзвичайних ситуаціях органів  управління  сил і засобів підприємств, установ та організацій усіх форм власності;

- залучати до проведення заходів, пов’язаних із забезпеченням запобігання  виникнення  та,  у разі  виникнення надзвичайних ситуацій, сили  і засоби підприємств, установ і організацій усіх форм власності;

- відповідно до закону приймати  участь у проведенні комплексних перевірок стану техногенно-екологічної  безпеки територій, підприємств, установ та  організацій усіх форм, що розташовані на  території міста;

- залучати спеціалістів інших органів місцевого самоврядування, підприємств для розгляду питань що належать до компетенції відділу;

- одержувати  від  органів державної статистики  даних для забезпечення виконання поставлених завдань. 

6. Відділ, у процесі  виконання покладених  на нього завдань, взаємодіє з виконавчими органами міської  ради, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян.
7. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник відділу звільняється з посади  міським головою  згідно чинного законодавства. Начальник  відділу  є  заступником  начальника штабу цивільного захисту міста і несе відповідальність за його стан у межах міста.
      На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

8. Начальник відділу:

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

- організовує діяльність відділу, пов’язану з розробленням і здійсненням заходів цивільного захисту щодо запобігання реагування на надзвичайні ситуації техногенного та природного характеру;

  - забезпечує підготовку  у межах своєї компетенції проектів рішень  міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, інших службових документів з питань, які відносяться до компетенції відділу;

- бере участь, у порядку  встановленому  законодавством, у перевірці стану створення, збереження,  витрачання фінансових резервів та матеріально-технічних  ресурсів, призначених для ліквідації надзвичайних ситуацій підприємствами,  установами  та організаціями усіх форм власності, дотримання ними вимог цивільного  захисту  і техногенної  безпеки, одержує  від їх керівників потрібні пояснення, матеріали та інформацію;

- вносить пропозиції відповідним органам щодо обмеження, а у разі потреби, припинення роботи підприємств,  господарської діяльності окремих виробництв,  цехів,  експлуатації  робочих  місць  до  усунення порушень, що можуть призвести до виникнення надзвичайних ситуацій техногенного характеру;

 - бере  участь  у  розгляді міською  радою, її виконавчим комітетом питань цивільного  захисту і техногенної безпеки, дій сил, що створені для запобігання виникненню та ліквідації надзвичайних ситуацій;

         - розглядає вхідну кореспонденцію, заяви, пропозиції і скарги, направлені для проведення  перевірки;

 - скликає  в   установленому  порядку  наради  з  питань,  що  належать  до  компетенції  відділу.

 9. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету. Кошторис та штатний розпис відділу затверджує міська рада.
Секретар міської ради                                                                      О.А.Пономаренко

Додаток 14

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

 про службу у справах дітей Новоград-Волинської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.Служба у справах дітей міської ради (далі – служба) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові, заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків та службі у справах дітей Житомирської обласної державної адміністрації.

2.ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС ТА МАЙНО СЛУЖБИ 

2.1.Служба є юридичною особою  без самостійного балансу, має печатку із зображенням Державного герба України і своїм найменуванням, кутовий штамп, штампи “МАЄ БРАТІВ (СЕСТЕР)”, „Для службового користування”- для ведення справ стосовно усиновлення.

2.2.Служба у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, а також указами Президента України та постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства  соціальної політики України, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови Житомирської обласної державної адміністрації, Статутом територіальної громади міста, Регламентом Новоград-Волинської міської ради та Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, наказами начальника служби в справах дітей Житомирської обласної державної адміністрації, цим Положенням.

2.3.Служба фінансується за рахунок коштів міського бюджету.

2.4.Граничну чисельність, фонд оплати праці та структуру служби затверджує міська рада. Кошторис та штатний розпис служби затверджує міський голова.

2.5.Майно служби належить їй на правах оперативного управління. Розпорядження майном здійснюється  відповідно до чинного законодавства.  

3.МЕТА І ЗАВДАННЯ СЛУЖБИ 

3.1.Метою діяльності служби є реалізація на території міста державної політики з питань соціального захисту дітей, запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень.

3.2.Служба при виконання покладених на неї завдань самостійно або спільно з виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян здійснює заходи щодо захисту прав, свобод і законних інтересів дітей.

3.2.1.Координує зусилля всіх виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій усіх форм власності у вирішенні питань соціального захисту дітей та організації роботи із запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності.

3.2.2.Забезпечує додержання вимог законодавства щодо встановлення опіки та піклування над дітьми, їх усиновлення, влаштування в дитячі будинки сімейного типу, прийомні сім’ї, в заклади інтернатного типу.

3.2.3.Веде облік дітей, що проживають в сім’ях, які перебувають у складних життєвих обставинах, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, усиновлених, влаштованих до прийомних сімей, дитячих будинків сімейного типу та соціально-реабілітаційних центрів (дитячих містечок).

3.2.4.Веде державну статистику щодо дітей.

3.2.5.Здійснює контроль за умовами утримання і виховання дітей у закладах для дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, в сім’ях опікунів/піклувальників, прийомних сім’ях  та дітей, що проживають в сім’ях, які перебувають в складних життєвих обставинах.

 3.2.6.Надає органам виконавчої влади, органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам та організаціям усіх форм власності, громадським організаціям, громадянам практичної та методичної допомоги, консультацій з питань соціального захисту дітей, запобігання вчиненню дітьми правопорушень.

 3.2.7.Влаштовує дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, під опіку, піклування, до дитячих будинків сімейного типу та прийомних сімей, сприяє усиновленню.

 3.2.8 Готує інформаційно-аналітичні і статистичні матеріали про роботу служби у справах дітей, запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень.

4.ФУНКЦІЇ СЛУЖБИ ВІДПОВІДНО ДО ЗАВДАНЬ ТА ПОВНОВАЖЕНЬ

4.1.Служба відповідно до покладених на неї завдань здійснює наступні повноваження:

  4.1.1.Організовує розроблення і здійснення заходів, спрямованих на поліпшення становища дітей, їх фізичного, інтелектуального і духовного розвитку, запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності, запобігання вчиненню дітьми правопорушень.

  4.1.2.Надає міській раді, її виконавчим органам, об’єднанням громадян, підприємствам, установам, організаціям усіх форм власності, громадянам, у межах своїх повноважень, практичну, методичну, юридичну та консультаційну допомогу щодо вирішення питань соціального захисту дітей та запобігання вчиненню ними правопорушень.

 4.1.3.Оформляє документи на влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, під опіку, піклування, до прийомних сімей та дитячих будинків сімейного типу, закладів інтернатного типу, сприяє усиновленню.

 4.1.4.Подає пропозиції до проектів регіональних програм, планів і прогнозів у частині соціального захисту, забезпечення прав, свобод і законних інтересів дітей.

 4.1.5.Забезпечує, у межах своєї компетенції, контроль за додержанням законодавства щодо соціального захисту дітей і запобігання вчиненню ними правопорушень. 

4.1.6.Здійснює  контроль за умовами утримання і виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, у сім’ях опікунів, піклувальників, дитячих будинках сімейного типу, прийомних сім’ях та в сім’ях, які  перебувають у складних життєвих обставинах.

4.1.7.Разом з відповідними структурними підрозділами місцевих органів виконавчої влади, науковими установами організовує  і проводить соціологічні дослідження, готує статистичні та інформаційні матеріали про причини і умови вчинення дітьми правопорушень.

  4.1.8.Організовує та здійснює разом з виконавчими органами міської ради, Новоград-Волинським відділом поліції Головного управління Національної поліції України в Житомирській області заходи щодо соціального захисту дітей, виявлення причин, що спричиняють дитячу бездоглядність та безпритульність, запобігання вчиненню дітьми  правопорушень.

      4.1.9.Розробляє та подає на розгляд міської ради пропозиції щодо бюджетних асигнувань на виконання програм і здійснення заходів щодо реалізації державної політики з питань дітей, спрямованої на подолання дитячої бездоглядності та безпритульності.

 4.1.10.Надає потенційним усиновлювачам, опікунам, піклувальникам, батькам-вихователям, прийомним батькам інформацію про дітей, які перебувають на обліку в службі, і видає направлення на відвідування закладів з метою налагодження психологічного контакту з дитиною.

4.1.11.Готує акт обстеження умов проживання дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування,  опис її майна, а також акт обстеження житлово-побутових умов потенційного опікуна, піклувальника.


4.1.12.Готує звіт про стан виховання, утримання і розвитку дітей в прийомних сім’ях, дитячих будинках сімейного типу та в сім’ях опікунів/піклувальників.


4.1.13.Бере участь у процесі вибуття дітей із закладів для дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування,  закладів соціального захисту для дітей у сім’ї усиновлювачів, опікунів, піклувальників, до дитячих будинків сімейного типу, прийомних сімей.


 4.1.14.Готує та подає в установленому порядку статистичну звітність.

      4.1.15. Розглядає в установленому порядку звернення громадян.

      4.1.16. Розглядає звернення власника/керівника підприємства, установи або організації усіх форм власності, керівника навчально-виховного закладу та надає письмовий дозвіл щодо звільнення працівника чи відрахування учня/студента  молодше 18 років.


 4.1.17.Проводить інформаційно-роз’яснювальну роботу з питань, що належать до її компетенції, через засоби масової інформації. 


 4.1.18.Здійснює інші функції, які випливають з покладених на неї завдань, відповідно до законодавства.

 4.2.Служба має право:

  4.2.1.Готувати проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, інші службові документи що належать до її компетенції.

  4.2.2.Приймати з питань, що належать до її компетенції, рішення, які є обов’язкові для виконання підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, посадовими особами, громадянами.

 4.2.3.Отримувати повідомлення від місцевих органів виконавчої влади і органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності, посадових осіб про заходи, вжиті на виконання прийнятих нею рішень.

      4.2.4.Отримувати в установленому порядку від структурних підрозділів міської ради, відповідних органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали з питань, що належать до її компетенції, а від місцевих органів державної статистики – статистичні дані, необхідні для виконання покладених на неї завдань.

4.2.5.Звертатися до місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності у разі порушення прав та інтересів дітей. 

4.2.6.Проводити профілактично-роз’яснювальну роботу серед дітей з метою запобігання вчиненню правопорушень.

4.2.7.Порушувати перед органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування питання про направлення до спеціальних установ, навчальних закладів усіх форм власності дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах, неодноразово самовільно залишали сім’ю та навчальні заклади.

     4.2.8.Перевіряти стан роботи із соціально-правового захисту у закладах для дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, стан виховної роботи з дітьми у навчальних закладах, а також у разі необхідності – умови роботи працівників молодше 18 років на підприємствах, в установах та організаціях усіх форм власності.

4.2.9.Представляти, у разі необхідності, інтереси дітей в судах, у їхніх відносинах з підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності.

4.2.10.Запрошувати для бесід або осіб, що їх замінюють, посадових осіб з метою з’ясування причин та умов, які призвели до порушення прав дітей, бездоглядності та безпритульності, вчинення правопорушень,  вживати заходів до усунення таких причин.

4.2.11.Порушувати перед органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування питання про накладання дисциплінарних стягнень на посадових осіб у разі невиконання ними рішень, прийнятих комісією з питань захисту прав дитини при виконавчому комітеті Новоград-Волинської міської ради та колегією служби у справах дітей міської ради.

4.2.12.Укладати в установленому порядку угоди про співробітництво з науковими установами, жіночими, молодіжними, дитячими та іншими об’єднаннями громадян і благодійними організаціями.

4.2.13.Скликати в установленому порядку наради, конференції, семінари з питань, що належать до її компетенції.

4.2.14.Проводити особистий прийом дітей, а також їхніх батьків, опікунів/піклувальників, прийомних батьків, усиновлювачів, розглядати скарги та заяви з питань, що належать до її компетенції. 

4.2.15.Розробляти і реалізовувати власні та підтримувати громадські програми соціального спрямування з метою забезпечення захисту прав, свобод і законних інтересів дітей.

4.2.16.Відвідувати дітей, що проживають в сім’ях, які перебувають у складних життєвих обставинах, за місцем  їх проживання, навчання і роботи; вживати заходів для соціального захисту дітей.

5.КЕРІВНИЦТВО СЛУЖБИ

5.1.Службу очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів

Начальник служби підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.
5.2.Начальник служби:

5.2.1.Здійснює керівництво діяльністю служби, несе персональну відповідальність за виконання покладених на неї завдань.

5.2.2.Забезпечує оперативне інформування керівництва міської ради з питань, віднесених до відання служби.

  5.2.3.Організовує підготовку проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, інших службових документів з питань, які відносяться до компетенції служби.

  5.2.4.Видає в межах компетенції накази, організовує і контролює їх виконання.

  5.2.5.Розробляє посадові інструкції працівників служби, забезпечує дотримання у службі вимог діловодства, трудової та виконавської дисципліни.

  5.2.6.Розпоряджається коштами в межах затвердженого кошторису на утримання служби та виконання соціальних програм.

5.3.У службі для виконання покладених на неї завдань можуть утворюватись дорадчі та консультативні органи.

5.4.Склад зазначених органів та положення про них затверджує виконавчий комітет міської ради за поданням начальника служби. 

6. СЕКТОР ОПІКИ І ПІКЛУВАННЯ

6.1.Функції щодо проведення процедури усиновлення, влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, під опіку, піклування, до дитячих будинків сімейного типу, прийомних сімей, до закладів інтернатного типу покладається на сектор опіки, піклування та усиновлення, який утворюється у складі служби. 

6.2.Сектор очолює завідувач. 

6.3.Штатна чисельність такого підрозділу встановлюється залежно від кількості дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, але не менше двох осіб.

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

7.1.Це положення та зміни до нього затверджуються Новоград-Волинською міською радою.

7.2.Ліквідація та реорганізація служби здійснюється за рішенням міської ради, а також іншим органом відповідно до чинного законодавства. 

Секретар міської ради






О.А.Пономаренко 

Додаток 15

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ ведення Державного реєстру  виборців 

Новоград-Волинської міської ради

1.Відділ ведення Державного реєстру виборців міської ради (далі –  відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові.
2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, голови обласної державної адміністрації,  виконавчого комітету міської  ради та міського голови, цим положенням та іншими нормативно-правовими актами. 

3.Основними завданнями відділу  є:

ведення Державного реєстру виборців (далі – Реєстр), до якого заносяться відомості про громадян України, які мають право голосу відповідно до статті 70 Конституції України (далі – виборці) і проживають або перебувають на території  міста; 

складання та уточнення списків виборців для проведення виборів і референдумів.

  4.Фінансування діяльності відділу щодо створення, ведення та функціонування Реєстру здійснюється за рахунок коштів Державного бюджету України, а також за рахунок коштів міського бюджету як фінансування делегованих повноважень.

   5.Майно відділу належить йому на праві оперативного управління. Розпорядження майном здійснюється відповідно до чинного законодавства.

         6.Відділ  відповідно до покладених на нього завдань:

1) забезпечує ведення Реєстру, що передбачає здійснення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій: внесення запису про виборця до бази даних Реєстру; внесення змін до персональних даних виборців, що містяться в базі даних Реєстру (далі – персональні дані Реєстру); знищення запису Реєстру на підставах і у спосіб, що встановлені Законом України  „Про Державний реєстр виборців“ (далі – Закон) та рішеннями розпорядника Реєстру, прийнятими згідно із Законом, з використанням візуального та автоматизованого контролю за повнотою та коректністю персональних даних Реєстру;

2) веде облік усіх дій щодо зміни бази даних Реєстру в порядку та за формою, встановленими розпорядником Реєстру; 

3) забезпечує відповідно до законодавства захист Реєстру під час його ведення, в тому числі дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі „Державний реєстр виборців“ ;

4) визначає на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер виборчого округу, округу з референдуму  та номер виборчої дільниці, дільниці референдуму, до яких відноситься виборець;

5) в установленому законом порядку розглядає звернення громадян з питань, пов’язаних з його діяльністю;

6) проводить у разі потреби перевірки відомостей про особу, зазначених у заяві про включення до Реєстру чи зміну її персональних даних, внесених до Реєстру; 

7) надсилає на виборчу адресу виборця повідомлення про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру; 

8) надсилає на виборчу адресу виборця повідомлення про внесення змін до його персональних даних, внесених до Реєстру; 

9) надає на письмовий запит виборця, поданий у встановленому Законом порядку, відповідну інформацію з Реєстру;

10) здійснює періодичне поновлення, а також уточнення персональних даних Реєстру;

11) забезпечує у разі призначення виборів чи референдумів складання, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму відповідно до законодавства;

12) здійснює відповідно до законодавства заходи щодо тимчасової зміни місця голосування виборця без зміни його виборчої адреси;

13) виготовляє іменні запрошення виборцям на вибори чи референдуми у випадках, передбачених законодавством;

14) отримує від дільничних виборчих комісій відомості про зміни, внесені ними до уточнених списків виборців, для опрацювання в установленому Законом порядку;

15) проводить перевірку звернень політичних партій, розглядає запити виборчих комісій в установленому Законом порядку;

16) надає необхідну інформацію на запит суду стосовно уточнення відомостей про виборця у зв’язку з розглядом адміністративної справи щодо уточнення списку виборців;

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

18) проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру;

19) формує подання до Центральної виборчої комісії щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі, за наданими суб’єктами їх внесення відомостями;

20) здійснює облік виборчих дільниць, які існують на постійній основі;

21) вносить до Реєстру дані про номери і межі одномандатних, територіальних виборчих округів після отримання від територіальних виборчих комісій рішення про утворення таких округів;

22) передає до Центральної виборчої комісії зміст рішень та повідомлення виборчих комісій у передбачених законодавством випадках;

23) здійснює налаштування та супроводження програмного і технічного забезпечення Реєстру;

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

7.Покладення на відділ  завдань, що виходять за межі його компетенції, не допускається.

8.Відділ  має право одержувати в установленому порядку від виборців, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, виборчих комісій, комісій референдуму, закладів, установ та організацій, їх посадових осіб інформацію, документи та матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

9.Відділ взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із структурними підрозділами міської ради,  територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, закордонними дипломатичними установами України, виборчими комісіями, комісіями референдуму, а також закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян і окремими громадянами.

10.Відділ  очолює начальник, який:

забезпечує виконання на відповідній території Закону, законів України про вибори та референдуми з питань, що стосуються діяльності відділу ведення Реєстру;

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

розподіляє обов’язки між працівниками відділу;

видає накази у випадках та в порядку, визначених Законом, організовує і контролює їх виконання;

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

вносить у встановленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи відділу;

підписує визначені Законом документи, що скріплюються печаткою відділу;

вносить у встановленому законодавством порядку пропозиції стосовно притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону;

забезпечує в установленому Законом порядку представництво інтересів відділу  в судах;

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

11.Начальник та інші працівники відділу призначаються на посади на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняються з посади міським головою згідно чинного законодавства.
      На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник  відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.

12.Чисельність працівників відділу  визначається відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 року № 943 „Деякі питання утворення органів (відділів) ведення та регіональних органів (відділів) адміністрування Державного реєстру виборців“.

13.Відділ  має власну печатку та бланк.
Секретар міської ради                                                                    О.А.Пономаренко

                                                                               Додаток 16

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про архівний  відділ  Новоград – Волинської міської ради

1. Архівний  відділ  міської ради (надалі – відділ)  є  виконавчим  органом  міської ради, який  підзвітний і підконтрольний міській  раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові, керуючому справами виконавчого комітету міської ради, а  з  питань здійснення делегованих йому повноважень органів виконавчої влади у галузі архівної справи і діловодства також підконтрольний  державному архіву області, Державній архівній службі України (далі – Укрдержархів) у порядку, встановленому законом.  

2. У своїй  практичній роботі відділ керується Конституцією України, Законами України,  актами Президента України, Верховної Ради України і  Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради,  розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради, виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади міста,  Регламентом міської ради, Регламентом роботи  виконавчого комітету міської ради.   
У здійсненні  повноважень органів виконавчої влади у галузі архівної справи і діловодства відділ керується наказами Укрдержархіву, державного архіву області.

3.Основними завданнями відділу є:

- впровадження державної політики у сфері архівної справи  і діловодства у межах своєї компетенції, здійснення управління архівною справою і діловодством на території міста;

- забезпечення дотримання законодавства України про Національний архівний фонд та архівні установи;

- забезпечення поповнення Національного архівного  фонду документами місцевого походження, їх державної реєстрації, обліку, зберігання та використання їх  інформації.

4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань :

4.1.Складає і за погодженням з державним архівом  області подає на затвердження міському голові  цільові програми,  плани розвитку архівної справи у місті та забезпечує їх виконання. Один раз в рік проводяться коригувальні дії та аналізує виконання планових завдань.

4.2.Забезпечує облік, зберігання і охорону:

- документів Національного архівного фонду, що нагромадилися за  час діяльності існуючих і тих, що діяли раніше  на сучасній  території міста, державних органів, органів місцевого самоврядування,  підприємств, установ та організацій;

- документів Національного архіву , що утворилися у  процесі діяльності профспілкових, кооперативних, творчих та інших об’єднань громадян, переданих за їхньою згодою до відділу;

- документів особового  походження, що  надійшли до відділу у встановленому порядку;

-   фотодокументів та аудіовізуальних документів з історії  міста;

- документів, переданих в установленому  законом порядку підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, а  також об’єднаннями громадян.

4.3.Організовує роботу з внесення документів до Національного архівного фонду або вилучення документів з нього фізичних осіб і  юридичних осіб незалежно від форм власності, що  перебувають у зоні комплектування відділу.

4.4.Проводить у встановленому порядку облік, обстеження та аналіз діяльності архівних установ, які створені на території міста, незалежно від форми власності та підпорядкування.

4.5.Контролює збирання на території міста антикварних документів.

4.6.За дорученням Укрдержархіву контролює дотримання власниками документів Національного архівного фонду вимог законодавства щодо здійснення прав власності на зазначені документи.

4.7.Інформує державний архів області  про виявлення архівних документів,  що не мають власника або власник яких невідомий, а також про продаж документів Національного архівного фонду з метою реалізації переважного права держави на їх придбання. 

4.8.Складає  і за погодженням з архівом області подає на затвердження міському голові список  підприємств, установ і організацій, документи яких підлягають зберіганню у відділі, готує пропозиції щодо уточнення цього списку.

4.9.Приймає, в установленому порядку для зберігання, документи Національного архівного фонду від  органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій міста, а також архівних документів громадян і їх об’єднань.

4.10.Перевіряє роботу архівних підрозділів і служб діловодства в органах державної влади, на підприємствах, в установах та організаціях,  що перебувають у зоні комплектування відділу, незалежно від форм власності з метою здійснення контролю за дотриманням строків зберігання архівних документів, вимог щодо умов їх зберігання, порядку ведення обліку та доступу до них, надає зазначеним підрозділам і службам методичну допомогу  в організації діловодства та зберіганні документів.

4.11.Надає консультативно-методичну допомогу в організації діяльності архівної установи для централізованого тимчасового зберігання архівних документів, нагромаджених в процесі документування службових, трудових правовідносин юридичних і фізичних осіб на відповідній території міста та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду (Трудового архіву).

4.12.Інформує міську раду, державний архів області про факти втрати, знищення, пошкодження архівних документів,  порушення законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи.

4.13.Веде зведений облік архівних документів, що  зберігають комунальні підприємства, установи і організації міста та документів Національного архівного фонду, що належать громадянам, подає належні відомості про них державному архіву області.

4.14.Організовує надання на договірних засадах послуг підприємствам, установам і організаціям з науково-технічного опрацювання документів та використання їх інформації,  розроблення методичних посібників з архівної справи і діловодства, підвищення кваліфікації  працівників архівних підрозділів та служб діловодства підприємств, установ і організацій.

4.15.Погоджує подані підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, об’єднаннями громадян, що перебувають у  зоні комплектування відділу, номенклатури справ та акти про знищення  документів, що не підлягають зберіганню.

4.16.Розглядає підготовлені підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форм власності, що перебувають у зоні комплектування відділу, описи справ  постійного зберігання і справ з особового складу, анотовані переліки документів, що підлягають віднесенню до унікальних, подає їх на затвердження експертно-перевірній комісії державного архіву області.

4.17.Передає  за угодою до державного архіву області, у визначені ними терміни,  документи  Національного архівного фонду та довідковий апарат   до них для постійного  зберігання.

4.18.Створює і вдосконалює довідковий апарат  до документів Національного архівного фонду, що  зберігаються у відділі.

4.19.Інформує органи державної влади, органи місцевого самоврядування,  підприємства, установи і організації про склад і зміст документів,  що зберігаються у відділі, надає у порядку, визначеному законодавством,  документи Національного архівного фонду для  користування фізичними та юридичними особами; переглядає в установленому порядку рішення про обмеження доступу до документів, у разі виявлення в архівних документах недостовірних відомостей про особу, забезпечує, на вимогу фізичних осіб, доручення до архівних документів письмового обґрунтованого спростування чи додаткових відомостей про цю особу; публікує, експонує та   в іншій формі популяризує архівні документи,  а також виконує функції, спрямовані на ефективне  використання відомостей, що містяться в документах Національного архівного фонду.

4.20. Видає підприємствам, установам і організаціям в установленому порядку архівні довідки, копії та витяги з документів, що зберігаються у відділі, а громадянам  довідки соціально-правового характеру.

4.21.Вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ.

4.22.Організовує перегляд в установленому порядку рішень про обмеження доступу до документів, забезпечує долучення до архівних документів на обґрунтовану вимогу фізичних осіб письмового спростування недостовірних відомостей про особу. 

5.Відділ має право:

5.1.Одержувати, в установленому порядку, від виконавчих органів місцевого   самоврядування, а також від підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та матеріали стосовно зберігання і науково-технічного опрацювання документів Національного архівного фонду та ведення діловодства, від місцевих органів державної статистики – безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.2.Давати у межах своїх повноважень  підприємствам, установам і організаціям міста  вказівки щодо роботи їхніх архівних  підрозділів та ведення діловодства.

5.3.Надавати  платні послуги за використання фізичними та юридичними особами відомостей, що містяться в архівних документах.

5.4.Використовувати на платній основі роботи, пов’язані з науково-технічним опрацюванням і забезпеченням збереженості архівних документів, що є власністю держави, територіальних громад, фізичних і юридичних осіб, провадити іншу не заборонену  законом діяльність з архівної справи і діловодства.

5.5.Вимагати від  юридичних і фізичних осіб, які мають архівні документи, від часу створення яких минуло понад 50 років або які мають намір здійснити відчуження, або вивезення за межі України, а також проведення експертизи цінності цих документів ;

5.6.Подавати до суду позов про позбавлення власника документів Національного архівного фонду права власності на ці документи, якщо він не забезпечує  їх належної збереженості.

5.7.Порушувати в установленому Укрдержархівом порядку питання  про зупинення діяльності архівних установ які не забезпечують збереженості документів Національного архівного фонду .

5.8.Порушувати у порядку, встановленому законодавством питання про притягнення до відповідальності працівників архівних установ, користувачів документами  Національного архівного фонду та інших  осіб винних у порушенні законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи. 

5.9.Обмежувати в установленому порядку доступ до документів Національного архівного фонду, що зберігається у відділі.

5.10.Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

5.11.Працівники відділу мають право для виконання покладених на них службових обов’язків відвідувати архівні підрозділи і діловодні  служби підприємств, установ і організацій незалежно від  форм власності, а також право доступу до їх документів,  за винятком тих, що згідно із законодавством охороняються.

6. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з виконавчими органами міської ради, а також підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.   

7.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняються з посади міським головою згідно чинного законодавства.
      На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник  відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.

8.Начальник відділу:

8.1.Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконанням покладених на відділ завдань.

8.2.Затверджує функціональні обов’язки працівників відділу.

8.3.Видає у межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання.

8.4. Забезпечує підвищення компетентності шляхом участі у зовнішньому та внутрішньому навчанні, обміну досвідом та самопідготовки.

9. Для розгляду питань, пов’язаних з проведенням експертизи цінності документів, внесенням до Національного архівного фонду, віднесенням їх до унікальних, вилучення документів з нього, а також питань збереженості у відділі створюється експертна комісія.  

Склад і положення про експертну комісію затверджує начальник відділу на підставі типового  положення, затвердженого Укрдержархівом.

10.Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету. Граничну  чисельність та витрати на утримання відділу затверджує міський голова за рішенням міської ради.

Кошторис доходів і видатків на утримання відділу та штатний розпис відділу затверджується міським головою.

Секретар міської ради                                                                    О.А.Пономаренко

                                                                               Додаток  17

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ програмно-комп'ютерного забезпечення

Новоград-Волинської міської ради

1. Відділ програмно-комп'ютерного забезпечення (далі - Відділ) є виконавчим органом  Новоград-Волинської міської ради, який підконтрольний і підзвітний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету, міському голові, керуючому справами виконавчого комітету міської ради.

2. У своїй практичній роботі Відділ керується Конституцією України, Законами України, зокрема Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні", „Про службу в органах місцевого самоврядування", актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради.

3. Відділ з метою вирішення покладених на нього завдань, взаємодіє з іншими управліннями, службами, відділами міської ради, органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів роботи міської ради, її виконавчого комітету.

4. Основними завданнями Відділу є здійснення організаційно-технічних заходів для реалізації державної політики у сфері інформатизації, функціонування системи інформаційно-аналітичного забезпечення діяльності апарату міської ради на основі впровадження нових інформаційних технологій.

Відділ, відповідно до покладених на нього завдань :

· формує стратегію впровадження, створення, вдосконалення та розвиток комп'ютеризованих інформаційних систем та мереж, прикладних програм, баз даних міської ради, міського голови та її виконавчих органів, на основі сучасних інформаційних технологій;

· координує діяльність виконавчих органів міської ради щодо питань програмно-комп'ютерного забезпечення, проведення політики розвитку інформаційних технологій, систем та мереж, безпеки передачі даних;

· взаємодіє з виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами у сфері впровадження інформаційних технологій;

· забезпечує функціонування локальної мережі Новоград-Волинської міської ради, доступ до інформації у мережі Інтернет;

· забезпечує та підтримує функціонування серверного обладнання, що використовується в апараті міської ради;

· бере участь у складанні заходів міської ради, її виконавчого комітету з метою економічного і соціального розвитку міста, вирішення інших проблем життєзабезпечення міста;

· забезпечує комп'ютерно-телекомунікаційну підтримку розв'язання соціально- економічних, екологічних, науково-технічних, національно-культурних та інших проблем у сфері діяльності міської ради;

· забезпечує технічне обслуговування пленарних засідань міської ради, засідань її виконавчого комітету, конференцій, нарад і інших протокольних заходів, що проводить міська рада та її виконавчий комітет з використанням ПТК „ВІЧЕ“;

· виконує основні функції ПТК „ВІЧЕ“ при проведенні пленарних засідань та засідань виконавчого комітету;

· виконує архівування та формування звітів по засіданням (результати голосувань, списки голосуючих та запрошених, порядок денний, аудіо записи виступаючих);

· здійснює контроль доступу до комп'ютерної техніки та іншого устаткування для обробки інформації, ведення обліку користувачів і сторонніх користувачів інформаційної системи міської ради;

· забезпечує інформаційну безпеку (захист від деструктивних дій користувачів і сторонніх користувачів, захист від несанкціонованого доступу, захист від комп'ютерних вірусів);

· забезпечує контроль ефективності експлуатаційного режиму технічного і програмного забезпечення комп'ютерного та копіювального обладнання;

· забезпечує технічну підтримку, обслуговування комп'ютерної та офісної техніки, а також комп'ютерної мережі, організацію профілактичних та ремонтних робіт;

· забезпечує оформлення та систематизацію заявок на комплектуючі та інші витратні матеріали до оргтехніки апарату міської ради;

· забезпечує перспективне планування та поповнення комп'ютерами, периферійними пристроями до них, оргтехнікою для потреб апарату міської ради;

· забезпечує впровадження та супровід програмного забезпечення, що необхідне для успішного функціонування комп'ютерної техніки, надання допомоги в освоєнні комп'ютерної техніки посадовими особами апарату міської ради.

5. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник  відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові. 

6. Начальник Відділу :

· здійснює керівництво Відділом, вирішує питання його взаємодії з виконавчими органами міської ради, службами, їх посадовими особами;

· визначає завдання, розподіляє обов'язки, контролює роботу, подає на затвердження посадові обов'язки працівників Відділу, забезпечує у Відділі дотримання інструкції з питань діловодства, трудової та виконавської дисципліни; сприяє підвищенню службової кваліфікації, ефективності роботи, службовому зростанню відповідно до Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування";

· забезпечує придбання та безперебійну роботу комп'ютерної та іншої офісної техніки в апараті міської ради;

· організовує надання методичної допомоги управлінням, відділам, службам міської ради;

· залучає у встановленому порядку  за погодженням із керуючим справами виконавчого комітету окремих фахівців для розроблення відповідних документів та виконання завдань, покладених на відділ.

7.  Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету. Міська рада створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників Відділу, забезпечує їх приміщеннями, телефонним зв'язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов'язків, законодавчими та іншими нормативними актами.

8. Працівники Відділу несуть відповідальність за належне виконання, покладених на Відділ повноважень у порядку, передбаченому чинним законодавством України. Повноваження Відділу розподіляються між працівниками Відділу начальником та закріплюються у посадових інструкціях.

9. Структуру і чисельність працівників відділу та положення про Відділ затверджує міська рада. Кошторис та штатний розпис відділу затверджує міський голова.

Секретар міської ради 





                О.А. Пономаренко

Додаток 18

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про фінансове управління Новоград-Волинської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Фінансове управління Новоград-Волинської міської ради (надалі Управління) -  виконавчий орган Новоград-Волинської міської ради з питань бюджету та фінансів, яке підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та підзвітний і підконтрольний Департаменту фінансів Житомирської обласної державної адміністрації.

Управління є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки в управлінні Державної казначейської служби України в м. Новограді-Волинському та рахунки в установах банків, печатку із зображенням Державного Герба України і своїм найменуванням.
1.2. Управління у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, нормативними актами Верховної ради України, Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, рішеннями обласної ради та розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади міста, Регламентом роботи міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, стратегічним планом та планом соціально-економічного розвитку міста та цим Положенням.

ІІ.ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ

2. Основними завданнями Управління є:

2.1. Забезпечення реалізації бюджетної політики в місті.

2.2. Організація процесу щодо складання проекту міського бюджету та подання його на розгляд  міської ради.
2.3. Підготовка пропозицій щодо фінансового забезпечення заходів соціально-економічного розвитку міста.

2.4. Розроблення пропозицій з удосконалення методів фінансового і бюджетного планування та фінансування витрат.

2.5. Розроблення проектів нормативно-правових актів: рішень міської ради з питань бюджету та його виконання, місцевих податків і зборів, надання пільг зі сплати податків, рішень виконавчого комітету міської ради; проведення експертизи нормативно-правових актів (в межах повноважень), розроблених іншими виконавчими органами міської ради. 

2.6. Здійснення контролю за дотриманням установами, підприємствами та організаціями законодавства щодо використання ними бюджетних коштів та коштів цільових фондів, утворених радою. 

2.7. Забезпечення захисту фінансових інтересів міста та здійснення у межах своєї компетенції контролю за дотриманням бюджетного законодавства.

2.8. Здійснення загальної організації та управління процесом виконання міського бюджету, координація діяльності учасників бюджетного процесу з питань виконання бюджету. 
ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ

Управління відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Організовує роботу, пов’язану із складанням проекту міського бюджету, складає проект міського бюджету та подає на розгляд виконавчого комітету та міської ради.

3.2. Здійснює прогнозування та аналіз доходів у процесі виконання міського бюджету за доходами. 

3.3. Зводить показники бюджету та подає їх у встановлені терміни до Департаменту фінансів Житомирської обласної державної адміністрації.

3.4. Розробляє і доводить до головних розпорядників бюджетних коштів інструкцію з підготовки бюджетних запитів. 
3.5. Визначає порядок та терміни підготовки бюджетних запитів головними розпорядниками бюджетних коштів.

3.6. Готує рішення міської ради та виконавчого комітету міської ради, здійснює розгляд проектів актів, які надійшли на погодження, з питань додержання бюджетного законодавства та фінансового забезпечення.

3.7. Готує та подає в установленому порядку пропозиції та обґрунтування до проектів рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради з питань, що належать до його компетенції.

3.8. Проводить разом з іншими виконавчими органами міської ради роботу по перегляду прийнятих рішень з метою приведення їх у відповідність до законодавства, підготовку пропозицій щодо внесення до них змін і доповнень чи визнання їх такими, що втратили чинність.

3.9. Проводить на будь-якому етапі складання і розгляду проекту міського бюджету аналіз бюджетного запиту, поданого головним розпорядником бюджетних коштів, щодо його відповідності меті, пріоритетності, та ефективності використання бюджетних коштів. 

3.10. Приймає рішення про включення бюджетного запиту до проекту міського бюджету перед поданням його на розгляд виконавчого комітету та міської ради.

3.11. Складає розпис доходів і видатків міського бюджету, забезпечує його виконання, готує пропозиції щодо внесення змін до розпису у межах річних бюджетних призначень. 

3.12. Забезпечує протягом бюджетного періоду відповідність розпису міського бюджету встановленим бюджетним призначенням.

3.13. Проводить моніторинг змін, що вносяться до міського бюджету. 

3.14. Готує та подає міській раді офіційні висновки про перевиконання чи недовиконання дохідної частини загального фонду міського бюджету для прийняття рішення про внесення змін до бюджету. 

3.15. Погоджує надані територіальним органом фіскальної служби висновки на повернення платникам податків помилково або надмірно сплачених сум грошових зобов’язань.

3.16. Співпрацює з територіальним органом фіскальної служби з питань, що стосуються наповнення доходної частини міського бюджету та його виконання.
3.17. Розглядає у встановленому порядку баланси і звіти про виконання міського бюджету, інші фінансові звіти, подані територіальним органом Державної казначейської служби та звітність головних розпорядників коштів. 

3.18. Складає зведений звіт по мережі, штатах і контингентах, пояснювальну записку до нього та подає їх у встановлені терміни до Департаменту фінансів Житомирської обласної державної адміністрації. 
3.19. Перевіряє правильність складання і затвердження кошторисів та планів використання коштів установами і організаціями, які фінансуються з міського бюджету. 

3.20. Бере участь у розробленні пропозицій з удосконалення структури міської ради, визначення чисельності працівників, фонду оплати їх праці, витрат на утримання працівників міської ради та здійснює контроль за витрачанням цих коштів.

3.21. Проводить перевірки цільового і ефективного використання бюджетних коштів, правильності проведення тарифікації педагогічних та медичних працівників і тематичні перевірки в установах, які фінансуються з міського бюджету.

3.22. Щомісяця здійснює аналіз виконання міського бюджету за доходами і видатками та інформує міського голову про стан виконання бюджету.
3.23. Організовує роботу по оформленню та одержанню короткотермінових позичок в органах Державної казначейської служби України.

3.24. Організовує роботу по забезпеченню публікації інформації про міський бюджет та його виконання в засобах масової інфомації.

3.25. В межах своєї компетенції здійснює перевірки щодо наповнення доходної частини міського бюджету.

3.26. Розглядає звернення та готує пропозиції для прийняття рішень про виділення коштів з резервного фонду бюджету. 

3.27. Забезпечує створення належних виробничих та соціально-побутових умов для працівників управління.

3.28. Розглядає у межах своєї компетенції депутатські запити та звернення, звернення громадян, підприємств, установ і організацій. 

3.29. Здійснює контроль бухгалтерського обліку в бюджетних установах.

3.30. Здійснює інші функції, пов'язані з виконанням покладених на нього завдань. 
3.31. Підвищує кваліфікацію посадових осіб управління з метою покращення його діяльності.

ІV. ПРАВА
 Управління має право:

4.1. Одержувати від виконавчих органів міської ради, територіальних органів фіскальної та казначейської служб, підприємств, установ та організацій комунальної форми власності, матеріали для складання проекту міського бюджету та аналізу його виконання.

4.2. У встановленому порядку та у межах своєї компетенції призупиняти бюджетні асигнування відповідно до статті 117 Бюджетного кодексу України та вживати заходів до розпорядників і одержувачів бюджетних коштів за вчинені ними бюджетні правопорушення, передбачені статтею 118 Бюджетного кодексу України.

4.3. Одержувати від управління Державної казначейської служби України в м. Новограді-Волинському щоденні звіти про надходження коштів до міського бюджету, місячні, квартальні, річні звіти про виконання міського бюджету, а також залишки на рахунках головних розпорядників та одержувачів бюджетних коштів.

4.4. Здійснювати контроль за дотриманням бюджетного законодавства головними розпорядниками, розпорядниками та одержувачами бюджетних коштів на всіх стадіях бюджетного процесу.

4.5. Розміщувати на депозитних рахунках у банківських установах тимчасово вільні кошти міського бюджету у встановленому порядку.

4.6. Проводити в управліннях і відділах міської ради, виконавчого комітету, установах, закладах та підприємствах комунальної форми власності перевірки з питань використання бюджетних коштів. 

4.7. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції. 

4.8. Залучати фахівців інших виконавчих органів міської ради, установ, підприємств та організацій комунальної форми власності до розгляду питань, що належать до його компетенції.

4.9. Вносити корективи до проектів планів асигнувань загального фонду міського бюджету, наданих головними розпорядниками коштів для забезпечення помісячної збалансованості показників міського бюджету.

4.10. За дорученням міського голови представляти фінансове управління в органах виконавчої влади з питань, що належить до його компетенції.

4.11. Управління має також інші права, передбачені чинним законодавством України.

V. КЕРІВНИЦТВО, СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ

5.1. Управління очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.
На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові. 

5.2. Начальник Управління: 
5.2.1. Здійснює загальну організацію з виконання бюджету міста та координує діяльність учасників бюджетного процесу. 

5.2.2. Забезпечує контроль за дотриманням бюджетного законодавства на кожній стадії бюджетного процесу стосовно міського бюджету.
5.2.3. Визначає ступінь відповідальності заступника начальника управління, керівників його структурних підрозділів.

5.2.4. Погоджує структуру та штатний розпис управління, затверджує положення про структурні підрозділи фінансового управління, посадові інструкції працівників управління.

5.2.5. Видає у межах своєї компетенції накази, організовує та контролює їх виконання.

5.2.6. Безпосередньо займається розробленням проектів рішень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та проводить експертизу таких актів.

5.2.7. На будь-якому етапі складання і розгляду проекту міського бюджету забезпечує проведення аналізу бюджетних запитів, поданих головними розпорядниками бюджетних коштів, з точки зору їх відповідності меті, пріоритетності та ефективності використання бюджетних коштів. На основі результатів проведеного аналізу приймає рішення про включення бюджетного запиту до пропозиції проекту міського бюджету перед поданням його на розгляд виконавчого комітету та міської ради.

5.2.8. Організовує роботу із захисту державних таємниць у відповідності з чинним законодавством.

5.2.9. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни в управлінні.

5.3. Управління утримується за рахунок коштів міського бюджету.

5.4. Чисельність та структуру працівників Управління затверджує міська рада. Кошторис та штатний розпис Управління затверджує міський голова.

5.5. Реорганізація, ліквідація Управління здійснюється за рішенням міської ради.

5.6. Майно, що перебуває на балансі Управління є комунальною власністю міської ради і перебуває в оперативному управлінні даного Управління.

Секретар міської ради





     
    О.А.Пономаренко 
                                                                               Додаток 19

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ
про управління житлово-комунального господарства, енергозбереження та 

комунальної власності  міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

      1.1. Управління житлово-комунального господарства, енергозбереження та  комунальної власності Новоград-Волинської міської ради (скорочена назва – УЖКГЕ та КВ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові. 

2.ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС ТА МАЙНО УПРАВЛІННЯ

2.1. УЖКГЕ та КВ є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки у головному управлінні Державної казначейської служби України у Житомирській області, печатку із зображенням Державного герба України і найменуванням управління та кутовий штамп. 

2.2. УЖКГЕ та КВ у своїй діяльності керується Конституцією України та Законами України, зокрема, „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про житлово-комунальні послуги“, актами  Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України, державними будівельними нормами і правилами, рішеннями Житомирської обласної ради та розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, Статутом територіальної громади міста, Регламентом міської ради та Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.

2.3.  УЖКГЕ та КВ утримується за рахунок коштів міського бюджету. Міський голова затверджує штатний розпис та кошторис витрат на утримання апарату УЖКГЕ та КВ в межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, асигнувань на утримання УЖКГЕ та КВ, затверджених міською радою. 

3. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ УПРАВЛІННЯ

3.1. Метою діяльності УЖКГЕ та КВ є впровадження державної політики комплексного розвитку житлово-комунального господарства в сфері водо-, теплопостачання, водовідведення, експлуатації та ремонту житлового фонду, утримання дорожнього господарства, благоустрою та інших послуг.

3.2. УЖКГЕ та КВ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з управліннями, відділами міської ради, органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, об’єднаннями громадян.

3.3. Виконання управлінських функцій у сфері житлово-комунального господарства міста, здійснення контролю за діяльністю комунальних підприємств житлово-комунального господарства, координація діяльності підприємств сфери житлово-комунального господарства інших форм власності.
3.4. Аналізує стан житлово-комунального господарства міста та готує пропозиції до проектів міського бюджету щодо фінансування програм розвитку житлово-комунального господарства і благоустрою міста, інженерного захисту територій.
3.5. Забезпечує в межах своїх повноважень додержання вимог нормативно-правових актів з питань житлово-комунального господарства та Правил  благоустрою міста. 

3.6. Реалізація державних, розроблення і здійснення міських програм повторного використання сировинних ресурсів та поводження з відходами.
4. ФУНКЦІЇ УПРАВЛІННЯ ВІДПОВІДНО ДО ЗАВДАНЬ ТА

ПОВНОВАЖЕНЬ

4.1. УЖКГЕ та КВ відповідно до покладених завдань здійснює наступні повноваження:
4.1.1. Бере участь у впровадженні державної політики, державних програм у сферах житлово-комунального господарства, енергозбереження та комунальної власності, вносить на розгляд міської ради, її виконавчого комітету пропозиції з цих питань, а також приймає участь у розробці програм соціально-економічного розвитку міста, програм з енергозбереження та екології, проектів міського бюджету, а також планів підприємств, установ, організацій з питань, пов’язаних з задоволенням потреб міста у сфері житлово-комунального господарства.

4.1.2. Проводить моніторинг стану виконання державних, галузевих, регіональних, міських програм розвитку житлово-комунального господарства, а також дебіторсько-кредиторської заборгованості підприємств, що надають житлово-комунальні послуги. 

4.1.3. Сприяє розвитку підприємництва та конкуренції, демонополізації виробництва у сфері житлово-комунального господарства.
4.1.4. Готує пропозиції до проектів міського бюджету щодо фінансування капітального ремонту та реконструкції житлового фонду, програм розвитку житлово-комунального господарства та благоустрою міста, інженерного захисту територій.

     4.1.5. Здійснює управління об’єктами житлово-комунального господарства, контролює забезпечення їх належного утримання та ефективної експлуатації, рівень та якість надання послуг населенню. 

     4.1.6. Здійснює в межах своєї компетенції контроль за станом експлуатації та утримання житлового фонду і об’єктів комунального господарства незалежно від форм власності, а також координує діяльність підприємств міста, що надають комунальні послуги.

4.1.7. Готує  та  подає  в установленому порядку пропозиції  про  удосконалення структури житлово-комунального господарства міста. 

4.1.8. Організовує в установленому порядку закупівлю товарів, робіт і послуг, необхідних для виконання своїх завдань.
4.1.9. Організовує  за рахунок бюджетних коштів будівництво, реконструкцію і ремонт об’єктів житлово-комунального господарства. 

4.1.10. Бере участь у реалізації державної політики щодо ціноутворення у сфері житлово-комунального господарства, перевіряє в установленому порядку розрахунки цін і тарифів на житлово-комунальні послуги згідно чинного законодавства, готує пропозиції щодо їх оптимізації.
      4.1.11. Вживає заходів щодо поліпшення роботи підприємств житлово-комунального господарства з енергозбереження, оснащення об’єктів житлово-комунального господарства і житлового фонду засобами обліку та регулювання споживання води і теплової енергії відповідно до завдань державних та міських програм, в межах наданих повноважень.    

      4.1.12. Сприяє зменшенню споживання енергетичних ресурсів, через розробку і реалізацію політики та практики з енергозбереження.    

4.1.13. Погоджує статути, положення, колективні угоди комунальних підприємств галузі житлово-комунального господарства міста і інших об’єднань, які займаються наданням житлово-комунальних послуг та послуг по обслуговуванню житлового фонду.
      4.1.14. Здійснює аналіз та узагальнює  виробничі,  фінансові  та  статистичні  дані комунальних підприємств галузі житлово-комунального господарства. Заслуховує  звіти керівників  підприємств  про фінансово-господарську діяльність  та вносить пропозиції щодо її покращення. 
      4.1.15. Регулює в межах своєї компетенції, за допомогою економічних показників, діяльність комунальних підприємств галузі житлово-комунального господарства.

      4.1.16. Бере участь у формуванні фінансово-господарських планів комунальних підприємств галузі житлово-комунального господарства.

4.1.17. Здійснює управління у сфері  благоустрою міста, у тому числі: розробляє та організовує виконання заходів з благоустрою міста, контролює стан благоустрою міста, виробничих територій, організацію озеленення, охорони зелених насаджень і водойм, створення місць відпочинку громадян, утримання місць загального користування.
4.1.18. Організовує контроль за здійсненням заходів, спрямованих на забезпечення сталої роботи об’єктів галузі житлово-комунального господарства міста в осінньо-зимовий період, а також об’єктів галузі в умовах виникнення стихійного лиха, аварій, катастроф, ліквідації їх наслідків, проводить моніторинг підготовки об’єктів галузі житлово-комунального господарства міста до роботи в осінньо-зимовий період.        

4.1.19. Бере участь у реалізації державної політики у сфері охорони навколишнього природного середовища та раціонального використання природних ресурсів, екологічної безпеки, санітарного стану міста, якості питної води, поліпшення технологічного і технічного стану систем теплопостачання, водопостачання та водовідведення, запобігання підтопленню міських територій, ліквідації їх наслідків.

4.1.20. Здійснює реєстр міських місць утворення, оброблення, видалення та утилізації відходів.

4.1.21. Контролює утворення та ліквідацію несанкціонованих сміттєзвалищ. 
      4.1.22. Забезпечує та здійснює заходи контролю за дотриманням та виконанням суб’єктами підприємницької діяльності та фізичними особами вимог Правил благоустрою.

4.1.23. Надає дозволи на проведення земляних робіт, здійснює контроль за відновленням  елементів міського благоустрою, зруйнованих внаслідок земляних робіт.
      4.1.24. Здійснює технічний нагляд за ремонтом  об’єктів галузі житлово-комунального господарства, виконанням робіт з  утримання об’єктів благоустрою міста.    

      4.1.25. Вносить пропозиції щодо проектів міських програм приватизації майна комунальних підприємств галузі житлово-комунального господарства.

      4.1.26. Здійснює реєстрацію договорів оренди нежитлових приміщень комунальної власності територіальної громади міста, укладених з суб’єктами підприємницької діяльності та фізичними особами.

      4.1.27. Включає до реєстру майна комунальної власності окремі приміщення, об’єкти та основні засоби, які перебувають у комунальній власності територіальної громади і передані  на баланс окремим підприємствам, організаціям, установам.

      4.1.28. Контролює виконання умов договорів оренди та використання нежитлових приміщень, об’єктів та основних засобів, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста.

      4.1.29.  Є органом приватизації, що здійснює приватизацію об’єктів малої приватизації, які перебувають в комунальній власності у відповідності до Закону України „Про приватизацію невеликих державних підприємств (малу приватизацію)“, виступає від імені міської ради продавцем зазначених об’єктів, є органом приватизації житлового фонду у відповідності до Закону України „Про приватизації державного житлового фонду“.

4.1.30. Сприяє прийняттю  житла та інших об’єктів, що перебувають в повному господарському віданні або оперативному управлінні державних підприємств, інших підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності у власність територіальної громади міста.
4.1.31. Веде  облік  житлового  фонду,  здійснює  контроль  за  його  використанням. 

4.1.32. Видає ордери на заселення житлової площі в будинках державної та комунальної власності, веде облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов.
      4.1.33. Сприяє впровадженню конкурентних засад у наданні послуг з обслуговування та експлуатації житлового фонду, а також  створенню об’єднань співвласників багатоквартирного будинку.    

4.1.34. Проводить організаційну і методичну роботу, спрямовану на впровадження державної політики з питань праці і заробітної плати, соціального захисту працівників житлово-комунального господарства.

4.1.35. Вживає заходи щодо поліпшення умов праці, додержання норм та правил охорони праці, техніки безпеки на підприємствах і в організаціях галузі житлово-комунального господарства.

4.1.36. Здійснює ведення бухгалтерського обліку, згідно чинного законодавства, подає, у встановленому порядку, бухгалтерську звітність до органів державної казначейської служби, фінансового управління міської ради та до відповідних фондів.

4.1.37. Фінансує, в установленому порядку, роботи, що виконані підприємствами, організаціями, установами на замовлення УЖКГЕ та КВ.

4.1.38. Здійснює фінансування одержувачів бюджетних коштів, у встановленому законодавством порядку. 

4.1.39. Розглядає у межах своєї компетенції звернення громадян, підприємств, установ та організацій, здійснює прийом громадян, вживає відповідні заходи для вирішення порушених ними питань, веде контроль за станом цієї роботи на підвідомчих  підприємствах.
4.1.40. Готує проекти рішень міської ради,  виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, що входять до компетенції УЖКГЕ та КВ.
4.1.41. Розробляє проекти нормативно-правових актів місцевого значення в сфері житлово-комунального господарства.
4.1.42.  Інформує населення через засоби масової інформації про програми розвитку житлово-комунальної галузі міста та хід їх виконання, організовує їх громадське обговорення.

4.1.43. Виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань, відповідно до чинного законодавства.

5. ПРАВА УЖКГЕ та КВ
5.1. УЖКГЕ та КВ має право:
5.1.1. Здійснювати контроль за ефективною експлуатацією та утриманням об’єктів житлово-комунального господарства міста.
5.1.2. Одержувати  в установленому порядку від фізичних  та юридичних осіб відомості та необхідні документи для виконання функцій УЖКГЕ та КВ.
5.1.3. Здійснювати контроль за додержанням підприємствами, установами та організаціями, а також громадянами міста вимог законодавства та нормативних актів з  питань утримання та ремонту житлового фонду, експлуатації комунальних об’єктів, благоустрою території, в межах наданих повноважень.
5.1.4. Залучати в установленому порядку, в т.ч. і на договірній  основі, для розробки комплексних проектів, планів і вирішення окремих  господарських проблем спеціалістів інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками), науково-дослідні, технологічні, проектно-дослідні, проектно-конструкторські та інші організації.
5.1.5. Приймати працівників за трудовими угодами, цивільно-правовими договорами згідно чинного законодавства для забезпечення виконання завдань, покладених на управління.
5.1.6. Брати  участь  в  роботі  сесії  міської  ради,  засідань  виконавчого  комітету. 
      5.1.7. Скликати  наради,  проводити  семінари  з  питань,  що  належать  до  компетенції управління.
5.1.8. Виступати замовником при проведенні робіт у сфері житлово-комунального господарства, благоустрою міста.
5.1.9. Складати  протоколи  на  факти  порушень  правил  благоустрою,  чистоти  та  санітарного  стану  міста.
5.1.10. Замовляти проектно-кошторисну документацію, здійснювати технічний нагляд за проведенням робіт підприємствами, установами, організаціями усіх форм власності на договірних засадах (підрядниками).

6. КЕРІВНИЦТВО УЖКГЕ та КВ

       6.1. УЖКГЕ та КВ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник  УЖКГЕ та КВ підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.     

     6.2. Начальник УЖКГЕ та КВ:

     6.2.1. Здійснює керівництво діяльністю  працівників УЖКГЕ та КВ, інспекцією благоустрою міста, групою технічного нагляду, несе персональну відповідальність перед міським головою за виконання покладених на УЖКГЕ та КВ завдань.

     6.2.2. Розподіляє, затверджує функціональні обов’язки працівників УЖКГЕ та КВ, інспекторів інспекції благоустрою міста, групи технагляду та визначає ступінь їх відповідальності.
     6.2.3. Представляє без довіреності УЖКГЕ та КВ у відносинах  з фізичними і юридичними особами.

     6.2.4. Затверджує посадові інструкції всіх працівників УЖКГЕ та КВ.
     6.2.5. Погоджує призначення на посаду та звільнення з посади керівників комунальних підприємств, що відносяться до сфери діяльності УЖКГЕ та КВ.

     6.2.6. Подає міському голові на затвердження  кошторис витрат та штатний розпис управління в межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників.

     6.2.7. Видає в межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання.

     6.2.8. Розпоряджається коштами, в межах затверджених кошторисних витрат.

     6.2.9. Призначає на посаду і звільняє з посади працівників УЖКГЕ та КВ – службовців та обслуговуючий персонал.

     6.2.10. За погодженням з міським головою затверджує структуру,  штатний розпис та кошторис витрат інспекції благоустрою міста та групи технічного нагляду в межах асигнувань, затверджених міською радою на утримання управління за рахунок коштів загального фонду міського бюджету.

     6.2.11. Укладає, в межах повноважень УЖКГЕ та КВ, договори, контракти інші угоди, видає довіреності. 

     6.2.12. Веде особистий прийом громадян.

     6.2.13. Здійснює інші повноваження, покладені на нього відповідно до чинного законодавства.

     6.3. УЖКГЕ та КВ підпорядковані інспекція благоустрою міста та група технічного нагляду, працівники яких належать до категорії службовців, окрім обслуговуючого персоналу.

     6.4. Посадові особи УЖКГЕ та КВ призначаються та звільняються з посади міським головою відповідно до вимог чинного законодавства з урахуванням кадрового резерву та результатів конкурсного відбору.

7.ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

7.1. Це положення затверджується Новоград-Волинською міською радою.

7.2. Ліквідація та реорганізація УЖКГЕ та КВ здійснюється за рішенням міської ради у встановленому нею порядку або іншим органом відповідно до чинного законодавства України.

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

	Секретар міської ради
	О.А. Пономаренко


Додаток  20

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

 про управління містобудування, архітектури та земельних відносин

Новоград-Волинської міської ради

    1. Управління містобудування, архітектури та земельних відносин Новоград-Волинської міської ради (надалі - Управління) є самостійним виконавчим органом Новоград-Волинської міської ради, яке підзвітне і підконтрольне та підзвітне міській раді, підпорядковане виконавчому комітету міської ради, міському голові, першому заступнику міського голови.

    2. Управління є юридичною особою, має самостійний баланс, реєстраційний особовий рахунок у Новоград-Волинському управлінні Державної казначейської служби України Житомирської області, печатку із зображенням Державного герба України і своїм найменуванням. Управління фінансується за рахунок коштів міського бюджету. Майно Управління належить йому на правах оперативного управління. Розпорядження майном здійснюється відповідно до чинного законодавства у встановленому порядку.
    3. Управління у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, Генеральним планом міста Новограда-Волинського, Земельним кодексом України, нормативними документами Державної служби України з питань геодезії, картографії та кадастру, нормативними актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України, державними будівельними нормами і правилами, нормативними актами інших органів виконавчої влади, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади міста Новограда-Волинського, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради та цим Положенням.

    4. Метою діяльності Управління є впровадження державної політики в сфері містобудування й архітектури, здійснення регулювання діяльності суб'єктів містобудування щодо комплексного розвитку територій, забудови міста, забезпечення проведення земельної реформи, спрямованої на роздержавлення і приватизацію земель в межах міста, з урахуванням інтересів держави та територіальної громади міста Новограда-Волинського.

    5. Управління при виконанні покладених на нього завдань:

    5.1. Взаємодіє з іншими управліннями, службами, відділами міської ради, органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, постійною комісією міської ради з питань містобудування, архітектури та земельних відносин.

    5.2. Координує у межах своєї компетенції діяльність Новоград-Волинського міського архітектурно-планувального комунального підприємства та Новоград-Волинського міського земельно-кадастрового бюро.

    5.3. Забезпечує додержання законодавства у сфері містобудування, архітектури та земельних відносин, державних стандартів, норм і правил, затвердженої містобудівної документації, здійснює контроль за їх реалізацією.

    5.4. Аналізує стан містобудування на території міста, створює і веде містобудівний кадастр, сприяє забезпеченню затвердження у встановленому порядку містобудівних програм, генеральних планів, іншої містобудівної документації, комплексного розвитку територій, забудови міста, поліпшення їх архітектурного вигляду.

    5.5. Сприяє у здійсненні контролю за використанням і охороною земельних ресурсів в межах міста Новограда-Волинського.
    5.6. Веде облік землекористувачів та землевласників як складової земельного кадастру, моніторинг земель, здійснює землеустрій та роботи з охорони земель.

    5.7. Забезпечує реалізацію державних, розроблення і здійснення міських програм, містобудівної документації, розвитку земельних відносин.

    6. Управління відповідно до покладених на нього завдань здійснює наступні повноваження: 

    6.1. Бере участь у впровадженні державної політики, державних програм у сфері містобудування, архітектури та земельних відносин, вносить на розгляд міської ради, її виконавчого комітету пропозиції з цих питань, а також приймає участь у розробці програм соціально-економічного розвитку міста, проектів міського бюджету.
    6.2. Сприяє в дотриманні законодавства суб’єктами містобудування, державних стандартів, норм, затвердженої містобудівної документації, виконує повноваження у сфері регулювання земельних відносин (здійснення землеустрою, ведення земельного кадастру, моніторинг земель, раціональне використання і охорона земель).
    6.3. Координує діяльність суб'єктів містобудування з питань забудови і реконструкції міста.

    6.4. Розглядає пропозиції суб’єктів містобудування щодо використання територій, вибору, вилучення (викупу) та надання земель для містобудівних потреб згідно з містобудівною документацією, готує висновки з цих питань, розробляє проекти рішень міської ради, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції Управління.

    6.5. Розглядає звернення суб’єктів містобудування з питань будівництва, реконструкції, реставрації, капітального ремонту об’єктів і споруд, землекористування, готує проекти рішень міської ради, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції Управління.

    6.6. Бере участь в розробці змін та доповнень до Генерального плану міста Новограда-Волинського, Програм розроблення містобудівної документації, розвитку земельних відносин у м. Новограді-Волинському та здійснює контроль за їх виконанням. 

    6.7. Затверджує кошторисну документацію об’єктів містобудування, фінансування яких здійснюється через Управління.

    6.8. Готує та видає містобудівні умови та обмеження, будівельні паспорти забудови земельних ділянок, паспорти прив’язки тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності.
    6.9. Визначає відповідність намірів щодо місця розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності.

    6.10. Організовує і проводить містобудівні конкурси, ради з питань містобудування.

    6.11. Повідомляє через засоби масової інформації громадськість про плани розвитку міста, розміщення важливих містобудівних об’єктів.

    6.12. Здійснює контроль вхідної і вихідної кореспонденції, звернень суб’єктів містобудування. Забезпечує, в установленому порядку, своєчасний розгляд звернень суб’єктів містобудування з питань, що належать до компетенції Управління.

    6.13. Утворює і веде архів містобудівної документації, документів, що стосуються діяльності Управління та матеріалів містобудівного кадастру.

    6.14. Координує виконання на території міста проектно-вишукувальних робіт, систематизує, поповнює, оновлює топографо-геодезичні матеріали.

    6.15. Розглядає інвестиційні містобудівні програми, погоджує містобудівну проектну документацію, готує висновки з цих питань в межах своєї компетенції.

    6.16. Готує та надає пропозиції щодо впорядкування фасадів будівель, благоустрою територій міста.
    6.17. Визначає відповідність намірів щодо місця розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності будівельним нормам.
    6.18. Залучає замовників будівництва на договірних засадах до пайової участі у розвитку інфраструктури міста, утримання об’єктів благоустрою.

    6.19. Реалізовує державну політику у використанні та охороні земель, проведенні земельної реформи.

    6.20. Створює умови для раціонального і економічно обґрунтованого використання земель міста.

    6.21. Організовує виконання робіт з інвентаризації земель, розроблення та реалізації плану земельно-господарського устрою території міста.

    6.22. Бере участь, разом з органами Держгеокадастру, у здійсненні контролю за використанням та охороною земель комунальної власності землекористувачами, сприяє в дотриманні земельного законодавства.

    6.23. Виявляє землі, що використовуються не за цільовим призначенням та з порушенням установлених законодавством вимог.

    6.24. Розробляє і подає міській раді та виконавчому комітету міської ради необхідні розрахунки і обґрунтування робіт з проведення земельної реформи, здійснення землеустрою, реалізації заходів щодо раціонального використання та охорони земель, а також прогнозування розвитку земельних відносин.

    6.25. Готує матеріали для вирішення земельних спорів у порядку, встановленому законом.

    6.26. Виконує повноваження у сфері регулювання земельних відносин, функції замовника проектно-розвідувальних, вишукувальних та інших робіт, пов'язаних з проведенням земельної реформи, здійсненням землеустрою, веденням земельного кадастру, моніторингу земель, раціональним використанням і охороною земель.

    6.27. Організовує проведення нормативної та експертної грошової оцінки земель.

    6.28. Подає міській раді та виконавчому комітету міської ради пропозиції щодо плати за землю.

    6.29. Сприяє у проведенні експертизи з нормативної та експертної грошової оцінки земель в установленому порядку.

    6.30. Здійснює контроль та бере участь у підготовці матеріалів щодо продажу земельних ділянок несільськогосподарського призначення.

    6.31. Сприяє у реєстрації права власності на землю і права користування землею, договорів оренди землі.

    6.32. Сприяє у забезпеченні виконання землевпорядних робіт та  інших  досліджень для ведення земельного кадастру, моніторингу земель, здійснення землеустрою та робіт з охорони земель.

    6.33. Бере участь у встановленні на місцевості меж земельних ділянок, переданих у власність, користування.

    6.34. Подає міській раді та виконавчому комітету інформацію про хід здійснення земельної реформи.

    6.35. Забезпечує складання планово-картографічних матеріалів у растровому і цифровому вигляді для ведення земельного кадастру, моніторингу земель здійснення землеустрою.

    6.36. Організовує проведення земельних аукціонів та конкурсів з продажу земельних ділянок та прав на них.

    6.37. Веде облік землекористувачів та власників земельних ділянок.

    6.38. Сприяє підготовці та перепідготовці спеціалістів, забезпечує підвищення кваліфікації працівників Управління для виконання покладених на нього завдань, організовує навчання з питань законодавства у сфері містобудування та землекористування.

    6.39. Здійснює фінансово-господарську діяльність.

    6.40. Приймає участь у судових засіданнях з питань містобудування та землекористування в якості спеціалістів.

    6.41. Готує квартальні та річні звіти для надання в органи державної статистики та виконавчої влади вищого рівня.

    6.42. Виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань, передбачених чинним законодавством.

    7. Структура Управління:

    7.1. Відділ містобудування та архітектури.

    Основні завдання та функції:

    7.1.1. Бере участь у впровадженні державної політики, державних програм у сфері містобудування та архітектури, вносить на розгляд міської ради, виконавчого комітету міської ради пропозиції з цих питань, а також приймає участь у розробці програм соціально-економічного розвитку міста, проектів міського бюджету.

    7.1.2. Сприяє в дотриманні законодавства суб’єктами містобудування,  державних стандартів, норм і правил забудови міста, затвердженої містобудівної документації.

    7.1.3. Координує діяльність суб'єктів містобудування з питань забудови і реконструкції міста.

    7.1.4. Готує проекти рішень на розгляд міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції Управління.

    7.1.5. Готує та видає забудовникам містобудівні умови та обмеження забудови земельних ділянок.

    7.1.6. Готує та видає забудовникам будівельні паспорти забудови земельних ділянок.
    7.1.7. Готує та видає паспорти прив’язки тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності.

    7.1.8. Розглядає звернення суб’єктів містобудування з питань будівництва, реконструкції, реставрації, капітального ремонту об’єктів і споруд, готує проекти рішень з цих питань на розгляд міської ради, виконавчого комітету міської ради.

    7.1.9. Розробляє і вносить на розгляд міської ради Програму розроблення містобудівної документації.

    7.1.10. Повідомляє через засоби масової інформації громадськість про плани розвитку міста, розміщення важливих містобудівних об’єктів.

    7.1.10. Розглядає інвестиційні містобудівні програми, здійснює перевірку містобудівної проектної документації для погодження, готує висновки з цих питань в межах своєї компетенції.

    7.1.11. Готує квартальні  та річні звіти для надання в органи державної статистики та виконавчої влади вищого рівня.
    7.1.12. Організовує і проводить містобудівні конкурси, ради з питань містобудування.
    7.1.13. Приймає участь у судових засіданнях з питань містобудування в якості спеціалістів.

    7.1.14. Виконує інші функції відповідно до чинного законодавства.
    7.2. Служба містобудівного кадастру.

    Основні завдання та функції:

    7.2.1. Готує проекти рішень на розгляд міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, віднесених до компетенції Управління.

    7.2.2. Готує висновки з питань щодо використання територій, вибору, вилучення (викупу) та надання земель для містобудівних потреб згідно з містобудівною документацією.

    7.2.3. Готує та надає пропозиції щодо впорядкування фасадів будівель, благоустрою територій міста.

    7.2.4. Утворює і веде архів містобудівної документації, документів, що стосуються діяльності Управління та матеріалів містобудівного кадастру.

    7.2.5. Здійснює операції з отримання та реєстрації кадастрової інформації.

    7.2.6. Здійснює операції з первинної обробки даних.

    7.2.7. Здійснює операції із зберігання та оновлення кадастрової інформації.

    7.2.8. Здійснює операції з внесення даних до баз даних містобудівного кадастру.

    7.2.9. Здійснює операції з формування кадастрових довідок за запитом користувачів у межах санкціонованого доступу до бази даних містобудівного кадастру (за наявності сформованої бази даних).

    7.2.10. Готує інформаційно-аналітичні матеріали містобудівного кадастру.

    7.2.11. Готує та видає топографо-геодезичні матеріали для здійснення топографо-геодезичної діяльності за запитом організацій та осіб, що мають право їх здійснювати відповідно до діючого законодавства.

    7.2.12. Готує інформацію щодо внесення змін до словників Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.

    7.2.13. Координує виконання на території міста проектно-вишукувальних робіт, систематизує, поповнює, оновлює топографо-геодезичні матеріали.

    7.2.14. Готує квартальні та річні звіти для надання в органи виконавчої влади вищого рівня.
    7.2.15. Приймає участь у судових засіданнях з питань містобудування в якості спеціалістів.

    7.2.16. Виконує інші функції відповідно до чинного законодавства.
    7.3. Відділ земельних відносин.

    Основні завдання та функції:

    7.3.1. Організовує виконання робіт з інвентаризації земель, розроблення та реалізації плану земельно-господарського устрою території міста.

    7.3.3. Бере участь, разом з управлінням Держгеокадастру, у здійсненні контролю за використанням та охороною земель державної та комунальної власності землекористувачами, сприяє в дотриманні земельного законодавства.

    7.3.4. Виявляє землі, що використовуються не за цільовим призначенням та з порушенням установлених законодавством вимог.

    7.3.5. Розробляє і вносить на розгляд міської ради Програму розвитку земельних відносин.

    7.3.6. Готує матеріали для вирішення земельних спорів у порядку, встановленому законом.

    7.3.7. Виконує повноваження у сфері регулювання земельних відносин, функції замовника проектно-розвідувальних, вишукувальних та інших робіт, пов'язаних з проведенням земельної реформи, здійсненням землеустрою, веденням земельного кадастру, моніторингу земель, раціональним використанням і охороною земель.

    7.3.8. Організовує проведення нормативної та експертної грошової оцінки земель.

    7.3.9. Подає міській раді та виконавчому комітету міської ради пропозиції щодо плати за землю.

    7.3.10. При необхідності, сприяє у проведенні експертизи нормативної та експертної грошової оцінки земель в установленому порядку.

    7.3.11. Здійснює контроль та бере участь у підготовці матеріалів щодо продажу земельних ділянок несільськогосподарського призначення.
    7.3.12. Розробляє та подає в установленому порядку проекти нормативно-
правових актів, рішень міської ради, рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови, а також подає свої пропозиції з питань:

- розпорядження землями в межах міста Новограда-Волинського;
- передачі земельних ділянок у власність громадянам та юридичним особам;
- надання земельних ділянок в користування, вилучення земельних ділянок;
- викупу земельних ділянок для суспільних потреб міста;
- звільнення самовільно зайнятих земельних ділянок;

- проведення земельних аукціонів;

- продажу земельних ділянок несільськогосподарського призначення;

- встановлення та змін меж міста Новограда-Волинського в порядку встановленому законодавством України.

    7.3.13. Сприяє у реєстрації права власності на землю і права користування землею, договорів оренди землі.

    7.3.14. Сприяє у забезпеченні виконання землевпорядних робіт та  інших  досліджень для ведення земельного кадастру, моніторингу земель, здійснення землеустрою та робіт з охорони земель.

    7.3.15. Бере участь у встановленні на місцевості меж земельних ділянок, переданих у власність або наданих у користування;
    7.3.16. Подає міській раді та виконавчому комітету міської ради інформацію про хід здійснення земельної реформи.

    7.3.17. Організовує проведення земельних аукціонів та конкурсів з продажу земельних ділянок та прав на них.

    7.3.18. Веде облік землекористувачів та власників земельних ділянок.

    7.3.19. Приймає участь у судових засіданнях з питань земельних відносин в якості спеціалістів.

    7.3.20. Здійснює інші функції, що випливають з покладених на нього завдань, передбачені чинним законодавством.

    8. Чисельність і структуру працівників Управління затверджує міська   рада. Кошторис та штатний розпис Управління затверджує міський голова.
     9. Структурні підрозділи Управління діють відповідно до цього Положення. Посадові особи Управління діють в межах посадових інструкцій, які затверджуються начальником Управління.
    10. Управління очолює начальник управління - головний архітектор міста управління містобудування, архітектури та земельних відносин міської ради, який є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається та звільняється з посади міським головою відповідно до вимог чинного законодавства з урахуванням кадрового резерву та результатів конкурсного відбору.

11. На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

12. Начальник управління – головний архітектор міста підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.
    13. Начальник управління – головний архітектор міста:

    13.1. Керує діяльністю Управління.

    13.2. Розподіляє обов'язки між заступником, начальниками відділів та служб. Заступник начальника управління виконує обов'язки начальника управління - головного архітектора міста на період його відсутності.

    13.3. Погоджує призначення на посаду та звільнення з посади працівників Новоград-Волинського міського архітектурно-планувального комунального підприємства та Новоград-Волинського міського земельно-кадастрового бюро.

    13.4. Приймає і передає на розгляд уповноваженому органу щоквартально звіт про результати діяльності Новоград-Волинського міського архітектурно-планувального комунального підприємства і Новоград-Волинського міського земельно-кадастрового бюро та погоджує технічну, проектну документацію із землеустрою, містобудівне та архітектурне проектне рішення об'єктів у порядку, встановленому законодавством.

    13.5. Затверджує посадові інструкції всіх працівників Управління.

    13.6. Видає в межах своїх повноважень накази, організовує і контролює їх виконання.

    13.7. Представляє без доручення Управління у відносинах з фізичними і юридичними особами.

    13.8. Подає на затвердження міському голові штатний розпис, кошторис витрат на утримання Управління, присвоєння рангів посадових осіб Управління.

    13.9. Укладає в межах повноважень Управління договори, контракти, інші угоди, видає довіреності.

    13.10. Веде особистий прийом громадян.

    13.11. Здійснює інші повноваження, покладені на нього відповідно до чинного законодавства України.

    14. Посадові особи Управління призначаються  та звільняються з посади міським головою відповідно до вимог чинного законодавства з урахуванням кадрового резерву та результатів конкурсного відбору.

    15. Це положення затверджується міською радою.

    16. Ліквідація та реорганізація Управління здійснюється за рішенням міської ради у встановленому нею порядку або іншим органом відповідно до чинного законодавства України.

Секретар міської ради                                                               О.А. Пономаренко

Додаток  21

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про управління праці та соціального захисту населення

 Новоград-Волинської міської ради

1. Управління праці та соціального захисту населення Новоград-Волинської міської ради (далі – управління) утворюється міською радою і в межах міста Новограда-Волинського забезпечує виконання покладених на управління завдань.

2. Управління є самостійним виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові, заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків, а з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади також підконтрольний Департаменту праці та соціального захисту населення обласної державної адміністрації.

3. Управління у своїй діяльності керується Конституцією України і Законами України, зокрема, “Про місцеве самоврядування в Україні“, “Про службу в органах місцевого самоврядування“, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства соціальної політики України та інших органів виконавчої влади, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, наказами начальника Департаменту праці та соціального захисту населення обласної державної адміністрації, рішеннями  міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради та цим Положенням.

4. Основним завданням управління є забезпечення реалізації державної соціальної політики на території міста у сфері соціального захисту населення, що включає: 

1) забезпечення реалізації державної політики у сфері соціально-трудових відносин, оплати і належних умов праці, соціальної та професійної адаптації військовослужбовців, звільнених у запас або відставку, та тих, які підлягають звільненню із Збройних Сил України та інших військових формувань; організацію ефективного співробітництва органів місцевого самоврядування з профспілками та їх об’єднаннями, організаціями роботодавців та їх об’єднаннями;

2) забезпечення реалізації державної політики з питань соціального захисту населення, виконання програм і здійснення заходів у цій сфері;

3) призначення та виплату соціальної допомоги, компенсацій та інших соціальних виплат, встановлених законодавством України, надання субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива;

4) організацію соціального обслуговування населення, здійснення соціальної роботи та надання соціальних послуг, у тому числі соціального супроводу сімей/осіб, шляхом розвитку спеціалізованих закладів, установ та служб та залучення недержавних організацій, які надають соціальні послуги;

5) розроблення та організацію виконання комплексних програм та заходів щодо поліпшення становища соціально вразливих верств населення, сімей та громадян, які перебувають у складних життєвих обставинах, та всебічне сприяння в отриманні ними соціальних виплат та послуг за місцем проживання, перебування; 

6) забезпечення соціальної інтеграції інвалідів, сприяння створенню умов для безперешкодного доступу інвалідів до об'єктів соціальної інфраструктури; 

7) здійснення нагляду за додержанням вимог законодавства під час призначення (перерахунку) та виплати пенсій органами Пенсійного фонду України; проведення інформаційно-роз'яснювальної роботи.

5. Управління відповідно до визначених повноважень виконує такі функції:

1) організовує виконання Конституції України і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Мінсоцполітики та здійснює контроль за їх реалізацією;

2) забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

3) здійснює державний контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями правил, норм, стандартів у межах визначених повноважень;

4) аналізує стан та тенденції соціального розвитку у межах міста та вживає заходів до усунення недоліків;

5) бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного розвитку міста;

6) вносить пропозиції щодо проекту міського бюджету;

7) забезпечує ефективне і цільове використання відповідних бюджетних коштів;

8) бере участь у підготовці заходів щодо регіонального розвитку;

9) розробляє проекти розпоряджень міського голови, проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету;

10) бере участь у розробленні проектів розпоряджень міського голови, проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, головними розробниками яких є інші виконавчі органи міської ради;

11) бере участь у підготовці звітів міського голови для їх розгляду на сесії міської ради;

12) готує самостійно або разом з іншими виконавчими органами інформаційні та аналітичні матеріали для подання міському голові;

13) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;

14) готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;

15) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;

16) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України, депутатів обласної ради та міської ради;

17) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є управління;

18) постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;

19) забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань мобілізаційної підготовки, цивільного захисту населення, дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;

20) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

21) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

22) бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);

23) забезпечує захист персональних даних;

24) готує та подає в установленому порядку аналітичні матеріали і статистичну звітність з питань, що належать до його компетенції; 

25) залучає громадські та благодійні організації до виконання соціальних програм і здійснення відповідних заходів;

26) здійснює нагляд за додержанням вимог законодавства під час призначення (перерахунку) та виплати пенсій органами Пенсійного фонду України; проведення інформаційно-роз'яснювальної роботи;

27) у сфері соціально-трудових відносин, оплати праці та зайнятості населення:

- забезпечує співробітництво органів місцевого самоврядування з профспілками та їх об’єднаннями, організаціями роботодавців та їх об’єднаннями;

- здійснює повідомну реєстрацію колективних договорів, їх перевірку на відповідність чинному законодавству та забезпечує зберігання копій;

- здійснює моніторинг показників заробітної плати та своєчасності її виплати працівникам підприємств, установ, організацій всіх форм власності, а також фізичних осіб-підприємців;

- забезпечує соціальний захист працівників, зайнятих на роботах зі шкідливими та важкими умовами праці, вживає заходів до якісного проведення атестації робочих місць, розробляє місцеву програму поліпшення стану безпеки і гігієни праці;

- бере участь у реалізації інших заходів щодо поліпшення ситуації на ринку праці;

- забезпечує діяльність міської комісії у справах альтернативної (невійськової служби);

- бере участь у виконанні заходів державних програм соціальної і професійної адаптації військовослужбовців, звільнених у запас або відставку зі Збройних Сил та інших військових формувань;

28) з питань реалізації заходів соціальної підтримки населення:

- організовує в межах своєї компетенції роботу щодо надання населенню субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива, пільг з оплати житлово-комунальних послуг, послуг зв’язку, пільг на придбання твердого палива і скрапленого газу та пільгового проїзду окремим категоріям громадян, інших пільг, передбачених законодавством України, компенсації особам, які згідно із Гірничим законом України мають право на безоплатне отримання вугілля на побутові потреби, але проживають у будинках, що мають централізоване опалення тощо;

- здійснює призначення та виплату:

а) державної допомоги сім’ям з дітьми, державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям, інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам, особам, які не мають права на пенсію та інвалідам, державної соціальної допомоги на догляд, тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме, одноразової матеріальної допомоги інвалідам та непрацюючим малозабезпеченим особам та особам, які проживають разом з інвалідом І чи ІІ групи внаслідок психічного розладу, компенсаційних виплат фізичним особам, які надають соціальні послуги, а також інших видів державної допомоги відповідно до законодавства України;

б) щомісячної компенсаційної виплати непрацюючій працездатній особі, яка доглядає за інвалідом I групи, а також за престарілим, який досяг 80-річного віку;

в) одноразової винагороди жінкам, яким присвоєно почесне звання „Мати-героїня”;

г) допомоги на дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування; 

ґ) одноразової матеріальної допомоги особам, які постраждали від торгівлі людьми;

д) адресної допомоги внутрішньо переміщеним особам;

- бере участь у роботі комісій, утворених при виконавчому комітеті міської ради з питань соціального захисту населення;

- сприяє громадянам в одержанні документів, необхідних для призначення окремих видів допомог, субсидій та надання пільг;

- проводить електронні звірки інформації від організацій-надавачів послуг щодо витрат, пов’язаних з наданням пільг окремим категоріям громадян, з відомостями, що містяться в Єдиному державному автоматизованому реєстрі осіб, які мають право на пільги; 

- здійснює розрахунки з організаціями-надавачами послуг за надані пільги окремим категоріям громадян та призначені житлові субсидії населенню;

- визначає право на отримання компенсації за оплату електроенергії, газу та централізованого опалення житла відповідно до Гірничого закону України, здійснює її нарахування та виплату;

- формує податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податку, і сум утриманого з них податку отримувачів державних соціальних допомог;

- проводить інвентаризацію особових справ і особових рахунків осіб, які одержують соціальну допомогу, субсидії та пільги в установленому законодавством порядку;

- організовує прийом документів для призначення усіх видів соціальної допомоги та послуг за принципом „єдиного вікна” та забезпечує розгляд заяв та прийняття рішень відповідно до затверджених стандартів надання послуг;

- здійснює контроль відповідно до чинного законодавства за цільовим використанням коштів, спрямованих на надання державних соціальних допомог та інших видів соціальної підтримки, передбачених законодавством України;

- організовує роботу головних державних соціальних інспекторів та державних соціальних інспекторів;

- здійснює виплату разових допомог за рахунок коштів місцевого бюджету: допомоги у зв’язку із життєвими обставинами, допомоги на поховання окремих категорій осіб, допомоги на поховання учасників АТО, допомоги внутрішньо переміщеним особам, допомоги на опалення, допомоги учасникам АТО та членам сімей учасників АТО; 

29) у сфері реалізації державних соціальних гарантій окремим категоріям громадян:

- організовує призначення та виплату допомоги, компенсацій та надання інших соціальних гарантій громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, відповідно до законодавства України;

- здійснює підготовку документів щодо визначення статусу осіб, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи;

- організовує санаторно-курортне лікування інвалідів, ветеранів війни та праці, жертв нацистських переслідувань, громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, а також виплату грошових компенсацій вартості санаторно-курортного лікування деяким категоріям громадян відповідно до законодавства України;

- подає пропозиції до проектів регіональних програм із соціального захисту громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи; 

- організовує в межах своєї компетенції роботу з надання пільг на житлово-комунальні послуги, проїзд, послуги зв’язку, інших пільг пенсіонерам, інвалідам, ветеранам війни та праці, одиноким непрацездатним громадянам та іншим категоріям осіб за соціальною ознакою, які мають право на пільги відповідно до законодавства України;

- організовує надання пільг інвалідам по зору за рахунок коштів місцевого бюджету;

- аналізує стан виконання комплексних програм, здійснення заходів соціальної підтримки малозабезпечених верств населення, надання встановлених законодавством України пільг соціально незахищеним громадянам та подає міському голові пропозиції з цих питань; 

- видає посвідчення інвалідам війни, членам сімей загиблих (померлих) ветеранів війни, ветеранам праці, інвалідам дитинства І, ІІ та ІІІ груп, дітям-інвалідам до 18 років, особам, які не мають права на пенсію, та інвалідам;

30) у сфері соціального обслуговування, здійснення соціальної роботи та надання соціальних послуг населенню:

- організовує роботу з визначення потреби міста у соціальних послугах, готує та подає пропозиції міському голові щодо організації надання соціальних послуг відповідно до потреби, створення установ, закладів та служб соціального захисту населення та здійснення соціального замовлення на надання необхідних соціальних послуг недержавними організаціями;

- забезпечує облік осіб, які звертаються в управління з питань направлення в установи та заклади, що надають соціальні послуги, сприяє в оформленні документів цим особам;

- спрямовує та координує діяльність міського центру соціальних служб для сім'ї, дітей і молоді, міського територіального центру соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Новоград-Волинської міської ради, центру соціальної реабілітації дітей-інвалідів Новоград-Волинської міської ради та інших установ, закладів та служб в реалізації законодавства України; 

- здійснює аналіз ефективності проведення у громаді соціальної роботи з сім’ями/особами, спрямованої на попередження потрапляння їх у складні життєві обставини, та прогнозування їх потреб у соціальній підтримці;

- подає пропозиції міському голові щодо створення спеціалізованих закладів та служб, які надають психологічні, реабілітаційні та інші соціальні послуги особам та сім’ям, які перебувають у складних життєвих обставинах, у тому числі дітям, а також колишнім випускникам дитячих будинків та шкіл-інтернатів для дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, на початковому етапі їх самостійного життя;

- сприяє створенню дитячих будинків сімейного типу та прийомних сімей;

- подає пропозиції міському голові під час формування проекту міського бюджету щодо передбачення коштів у складі видатків на фінансування місцевих програм соціального захисту та соціального забезпечення на компенсацію фізичним особам, які надають соціальні послуги;

- забезпечує призначення та виплату компенсацій фізичним особам, які надають соціальні послуги;

- сприяє впровадженню нових соціальних послуг, у тому числі платних, відповідно до законодавства України; 

- забезпечує доступність громадян до соціальних послуг, контролює їх якість та своєчасність надання відповідно до законодавства України;

- бере участь у плануванні бюджетних капітальних вкладень на будівництво установ і закладів соціального захисту населення;

- сприяє створенню недержавних служб та закладів, які надають соціальні послуги пенсіонерам, інвалідам, сім’ям з дітьми, сім’ям/особам, які перебувають у складних життєвих обставинах та потребують сторонньої допомоги, особам, які постраждали від торгівлі людьми, іншим соціально вразливим громадянам;

- сприяє волонтерським організаціям та окремим волонтерам у наданні допомоги соціально незахищеним громадянам;

- у межах своєї компетенції організовує роботу, пов'язану з наданням благодійної (гуманітарної) допомоги соціально незахищеним громадянам та сім'ям, які перебувають у складних життєвих обставинах;

- сприяє влаштуванню за потреби до будинків-інтернатів (пансіонатів) громадян похилого віку, інвалідів та дітей-інвалідів;

   - подає в установленому порядку пропозиції щодо встановлення опіки та піклування над повнолітніми недієздатними особами та особами з обмеженою дієздатністю, а також піклування над повнолітніми дієздатними особами, які за станом здоров'я потребують догляду, забезпечує реєстрацію помічників повнолітніх дієздатних осіб, які мають потребу в цьому; 

- сприяє благодійним, релігійним волонтерським громадським об'єднанням, установам та організаціям недержавної форми власності, окремим громадянам у наданні соціальної допомоги та соціальних послуг інвалідам, ветеранам війни та праці, громадянам похилого віку, а також іншим соціально незахищеним громадянам та сім’ям, які перебувають у складних життєвих обставинах; 

- вживає заходів до соціального захисту бездомних громадян та осіб, звільнених з місць позбавлення волі;

- сприяє підготовці, перепідготовці та підвищенню кваліфікації працівників установ і закладів системи соціального захисту населення;

31) у сфері соціальної інтеграції інвалідів:

- здійснює облік інвалідів, дітей-інвалідів та інших осіб, які мають право на безоплатне забезпечення технічними та іншими засобами реабілітації;

- здійснює роботу з оформлення документів для визначення права інвалідів та дітей-інвалідів на безоплатне та пільгове забезпечення автомобілями;

- координує роботу реабілітаційних установ для інвалідів та дітей-інвалідів міського рівня і сприяє їх розвитку, розглядає пропозиції органів місцевого самоврядування щодо потреби у створенні, реорганізації, ліквідації реабілітаційних установ;

- здійснює направлення до реабілітаційних установ інвалідів та дітей-інвалідів відповідно до поданих заяв та документів, перелік яких визначено реабілітаційною установою;

- організовує здійснення виплати грошових компенсацій, передбачених законодавством України;

- визначає потребу у забезпеченні інвалідів та окремих категорій населення технічними та іншими засобами реабілітації, автомобілями, санаторно-курортним лікуванням, у здійсненні компенсаційних виплат, передбачених законодавством України, та направляє узагальнену інформацію департаменту соціального захисту населення обласної держадміністрації;

- подає пропозиції міському голові щодо потреби у комунальних реабілітаційних установах для інвалідів та дітей-інвалідів;

- інформує інвалідів про послуги державної служби зайнятості щодо підбору роботи, проведення професійної орієнтації з метою вибору виду професійної діяльності та визначення виду професійного навчання шляхом професійної підготовки, перепідготовки або підвищення кваліфікації;

- інформує міський центр зайнятості та відділення Фонду соціального захисту інвалідів про інвалідів, які виявили бажання працювати;

- бере участь у створенні безперешкодного середовища для маломобільних категорій населення;

32) забезпечує ведення Автоматизованої системи обробки пенсійної документації на базі комп’ютерних інформаційних технологій (АСОПД), Єдиного державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги (ЄДАРП), Програми житлових субсидій (,,Наш Дім“), централізованого банку даних з проблем інвалідності (ЦБІ), інших інформаційних систем та реєстрів, визначених Мінсоцполітики, підтримує єдине інформаційне і телекомунікаційне середовище у складі інформаційної інфраструктури Мінсоцполітики та власний сегмент локальної мережі;

33) інформує населення з питань, що належать до його компетенції, роз’яснює громадянам положення нормативно-правових актів з питань, що належать до його компетенції, у тому числі через засоби масової інформації;

34) забезпечує на відповідному рівні реалізацію міжнародних проектів із соціальних питань;

35) здійснює інші передбачені законом повноваження.

6. Управління для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);

3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи виконавчих органів міської ради у сфері соціального захисту населення;

4) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів місцевого самоврядування та виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;

5) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції управління.

7. Управління в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими виконавчими органами міської ради, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

       8. Управління очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник  управління підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові. 

9. Начальник управління:

1) здійснює керівництво управлінням, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці в управлінні;

2) подає на затвердження міській раді положення про управління;

3) затверджує посадові інструкції працівників управління та розподіляє обов’язки між ними;

4) планує роботу управління, вносить пропозиції щодо формування планів роботи виконавчих органів міської ради;

5) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи управління;

6) звітує перед міським головою про виконання покладених на управління завдань та затверджених планів роботи;

7) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;

8) представляє інтереси управління у взаємовідносинах з іншими виконавчими органами міської ради, з департаментом соціального захисту населення обласної держадміністрації, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням міського голови;

9) видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконанням;

10) подає на затвердження міському голові штатний розпис управління в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників;

11) розпоряджається коштами у межах затвердженого заступником міського голови кошторису управління;

12) здійснює добір кадрів;

13) організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності посадових осіб управління;

14) подає міському голові пропозиції щодо:

- призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, посадових осіб місцевого самоврядування управління, присвоєння їм рангів посадових осіб місцевого самоврядування, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

- прийняття на роботу та звільнення з роботи у порядку, передбаченому законодавством про працю, працівників управління, які не є посадовими особами місцевого самоврядування, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

15) готує подання кандидатури для призначення на посаду керівника центру соціальної реабілітації дітей-інвалідів міської ради;

16) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень управління;

17) забезпечує дотримання працівниками управління правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

18) здійснює інші повноваження, визначені законом.

10. Накази начальника управління, що суперечать Конституції України та законам України, актам Президента України, Кабінету Міністрів України, Мінсоцполітики, можуть бути скасовані міським головою.

11. Начальник управління має заступників, які призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.

12.  Структура, чисельність, фонд оплати праці працівників та видатки на утримання управління затверджуються міською радою. 
13. Штатний розпис управління затверджує міський голова відповідно до затверджених міською радою структури та чисельності управління. Кошторис управління затверджує заступник міського голови за пропозиціями начальника управління відповідно до Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 28 січня 2002 р. № 57.

        14. Управління є юридичною особою публічного права, має самостійний баланс, рахунки в органах Казначейства, печатку із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням, кутовий штамп, власні бланки. Управління має гербову печатку за №2, якою завіряє такі документи: списки одержувачів субсидій, повідомлення, довідки про одержання (неодержання) соціальних допомог, копії документів, що подаються для отримання соціальних допомог, протоколи і розпорядження про призначення соціальних допомог, реєстри на припинення виплати допомог, листи в банківські установи про незарахування або повернення соціальних допомог.

Секретар міської ради                                                                О.А. Пономаренко
Додаток 22

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

 ПОЛОЖЕННЯ

про  управління  освіти і науки

Новоград-Волинської міської ради

     1. Загальні положення
 
     1.1. Це Положення визначає правові та економічні основи організації і діяльності управління освіти і науки Новоград-Волинської міської ради (далі – управління освіти і науки).

Повне найменування: управління освіти і науки Новоград-Волинської міської ради.

   1.2. Юридична адреса управління освіти і науки: вул.Шевченка,16 м.Новоград-Волинський, 11700.

      1.3. Управління  освіти і науки Новоград – Волинської міської ради є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській  раді, підпорядкований  виконавчому  комітету міської ради, міському  голові, заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків,  а з  питань здійснення повноважень органів виконавчої влади, делегованих законом, є підконтрольним управлінню освіти і науки Житомирської обласної  державної адміністрації.

     1.4. Управління освіти і науки є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки у  міському відділенні Державного казначейства України в  Житомирській області,  печатку із  зображенням Державного Герба України та   своїм найменуванням, кутовий штамп, бланк встановленого зразка, ідентифікаційний код.
  1.5. Управління освіти і науки у межах своїх повноважень організовує виконання актів законодавства у сфері освіти і науки, інновацій, здійснює контроль за їх реалізацією.

    1.6. Управління освіти і науки у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні“,                 „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про освіту“,                      „Про загальну середню освіту“, „Про дошкільну освіту“, „Про позашкільну освіту“, „Про вищу освіту“, „Про  запобігання  корупції“, актами Верховної Ради України, Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, рішеннями обласної ради та  розпорядженнями Житомирської обласної державної адміністрації, наказами  управління освіти і науки Житомирської обласної державної адміністрації, Статутом територіальної громади міста, Регламентом міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, Регламентом роботи управління освіти  і науки міської ради, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови  та цим Положенням.

   1.7. До складу управління освіти і науки як структурні  підрозділи входять: централізована бухгалтерія управління освіти і науки міської ради, інформаційно-методичний   центр, група централізованого господарського обслуговування.

   1.8. Діловодство в управлінні освіти і науки  ведеться державною мовою.

   2. Основні завдання

 Основними завданнями управління освіти і науки є:

     2.1. Здійснення у межах діючого законодавства України організаційно-функціональних повноважень з метою задоволення потреб та інтересів територіальної громади міста щодо розвитку освіти.

    2.2. Забезпечення реалізації державної політики у сфері освіти,  інноваційної діяльності.

   2.3. Аналіз  стану освіти у місті, прогнозування розвитку загальної середньої, дошкільної та позашкільної освіти, удосконалення мережі відповідних навчальних закладів незалежно від типів і форм власності згідно з освітніми потребами громадян.

    2.4. Забезпечення розвитку системи освіти з метою формування гармонійно розвиненої, соціально активної творчої особистості.

    2.5. Створення умов для здобуття громадянами дошкільної, повної загальної середньої та позашкільної освіти  відповідно до освітніх потреб особистості,              її індивідуальних здібностей та  можливостей.  

   2.6. Забезпечення розвитку освітнього потенціалу з  урахуванням національно-культурних, соціально-економічних, екологічних, демографічних та  інших особливостей міста

    2.7. Створення, в межах повноважень, умов для  реалізації рівних прав громадян України на  освіту, соціального  захисту дітей дошкільного та  шкільного віку, студентської молоді, педагогічних,  інших працівників закладів освіти.

   2.8. Здійснення контролю за  дотриманням актів законодавства з питань освіти і науки, виконанням навчальними закладами усіх форм власності державних вимог щодо змісту, рівня та обсягу дошкільної, позашкільної, загальної середньої  освіти.

   2.9. Визначення відповідності освітніх послуг, які надаються закладами освіти, державним стандартам певного освітнього рівня. 

    2.10. Координація діяльності дошкільних, загальноосвітніх, позашкільних навчальних закладів, державного навчального закладу „Новоград-Волинське вище професійне училище“ та вищих навчальних закладів, розташованих на території міста.   

   2.11. Організація і координація безперервної та  ступеневої освіти.

   2.12. Здійснення державної атестації загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладів, які підпорядковані управлінню освіти і науки, оприлюднення результатів атестації.

   2.13. Сприяння розвитку самоврядування  у загальноосвітніх, дошкільних та позашкільних навчальних закладах.

    2.14. Організація оздоровлення, відпочинку і дозвілля дітей в пришкільних таборах.
    2.15. Участь у підготовці пропозицій до проектів програм соціально-економічного розвитку міста.

    2.16. Здійснення міжнародного співробітництва у сфері освіти.

    3. Компетенція управління освіти і науки

    Управління освіти і науки відповідно до покладених на нього завдань:

    3.1. Здійснює керівництво і контролює діяльність  закладів освіти.

    3.2. Координує роботу закладів  освіти, а також установ та  організацій незалежно від їх підпорядкування  і форм власності, з питань навчання та  виховання дітей  дошкільного та  шкільного віку, студентської молоді.

     3.3. Аналізує стан освіти  в місті, розробляє програми їх розвитку, організовує і контролює виконання цих програм.

    3.4. Прогнозує потребу міста у  фахівцях різних спеціальностей для системи освіти, формує регіональне замовлення  на  їх підготовку.

    3.5. Координує в межах своїх повноважень  роботу державних і комунальних  вищих навчальних закладів (І і ІІ рівня акредитації), державного навчального закладу „Новоград-Волинське вище професійне училище“.

    3.6. Сприяє розвитку мережі навчальних закладів в місті, зміцненню                    їх матеріальної бази, господарського обслуговування.

    3.7. За результатами атестації дошкільних, середніх, позашкільних закладів освіти приймає рішення про  створення спеціалізованих закладів освіти:  шкіл, колегіумів, ліцеїв, гімназій в межах своїх повноважень.

    3.8. Приймає рішення про створення, реорганізацію або  ліквідацію закладів освіти в межах своїх повноважень.

    3.9. Організовує роботу з  державної  атестації навчальних закладів, проведення атестації педагогічних працівників і керівних кадрів навчальних закладів усіх форм власності.

    3.10. Вживає заходів для забезпечення навчальними закладами  належного рівня дошкільної, позашкільної, загальної середньої освіти, організовує їх навчально-методичне й  інформаційне забезпечення, створює умови для профільного, екстернатного, індивідуального, інклюзивного і  дистанційного навчання.

    3.11. Забезпечує, в межах своїх повноважень, виконання актів законодавства щодо  всебічного розвитку та  функціонування української мови як державної та  мов національних меншин, створення належних умов для розвитку національної освіти, зокрема, освіти національних меншин;  впроваджує в практику освітні та  наукові програми відродження і розвитку національної культури, національних традицій Українського народу і  національних меншин України.

    3.12. Впроваджує в практику рекомендації Міністерства освіти і науки України, нові освітні програми та  інші педагогічні розробки тощо.

    3.13. Вносить на розгляд управління освіти і науки Житомирської обласної державної адміністрації пропозиції щодо запровадження експериментальних навчальних планів загальноосвітніх навчальних закладів, нових освітніх програм, педагогічних новацій  і  технологій та  надання навчальним закладам статусу експериментальних.

    3.14. Формує замовлення  та  забезпечує загальноосвітні навчальні заклади навчально-методичною літературою, забезпечує бланками звітності та  документами про освіту, формує замовлення документів про освіту на  договірній основі.

    3.15. Залучає до  впровадження освітніх програм творчі спілки, національно-культурні товариства, громадські організації (зокрема, дитячі і  молодіжні), що  зареєстровані у  порядку, визначеному законодавством.

   3.16. Проводить роботу, спрямовану на  виявлення, підтримку і розвиток обдарованих дітей, організовує проведення серед учнів таких заходів, як олімпіади, змагання, конкурси тощо.

    3.17. Спільно з  органами охорони здоров’я здійснює загальний контроль за охороною здоров’я дітей і  проведенням оздоровчих заходів, створенням безпечних умов для  навчання і праці учасників навчально-виховного процесу.

    3.18. Організовує облік дітей дошкільного та шкільного віку, контролює виконання вимог щодо навчання дітей у  закладах  освіти незалежно від форм власності.

    3.19. Забезпечує організацію харчування дітей в дошкільних та загальноосвітніх навчальних закладах.

    3.20. Контролює дотримання грошових і натуральних норм в організації харчування в  закладах освіти  міста.

    3.21. Здійснює кадрову політику в закладах освіти міста, призначає та  звільняє керівників закладів освіти (за попереднім погодженням з міським головою), заступників керівника закладу освіти (за поданням керівника закладу). 

    3.22. Сприяє підвищенню кваліфікації і розвитку творчості педагогічних працівників.

    3.23. Розглядає питання та  вносить  до  управління освіти і науки Житомирської обласної державної адміністрації в установленому порядку пропозиції щодо  відзначення працівників освіти і науки державними та відомчими нагородами, запроваджує інші форми морального і  матеріального стимулювання їх праці.

    3.24. Вживає, у межах своєї компетенції, заходів для  поліпшення матеріальних, житлових умов працівників освіти, організації їх медичного та  побутового обслуговування.

     3.25. Спільно з  відділом охорони здоров’я міської ради щорічно забезпечує безоплатний медичний огляд учнів та  працівників освітніх закладів, моніторинг стану здоров’я та  проведення лікувально-профілактичних заходів у  загальноосвітніх навчальних закладах незалежно від форм підпорядкування.

    3.26. Бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів).

    3.27. Вживає заходів щодо  захисту прав  та  інтересів неповнолітніх, у тому  числі дітей-сиріт та  дітей,  позбавлених батьківського піклування, що  виховуються в сім’ях опікунів.

    3.28. Сприяє  запобіганню дитячої бездоглядності та  правопорушень серед неповнолітніх, вживає заходів щодо утвердження здорового способу життя у дитячому та молодіжному середовищі.
    3.29. Організовує діяльність психологічної, логопедичної служб та  соціально-педагогічного патронажу в  системі освіти  міста.

    3.30. Розробляє і подає пропозиції щодо встановлення нормативів з бюджетних асигнувань на  утримання середніх навчальних закладів комунальної форми власності та  соціальний  захист учасників навчально-виховного процесу.

    3.31. Забезпечує ефективне і цільове використання відповідних бюджетних коштів, дотримання нормативно-правових актів, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську  діяльність.

   3.32. Контролює використання капітальних вкладень і сприяє раціональному розміщенню нового  будівництва об’єктів освіти, погоджує проекти будівництва навчальних закладів. 

    3.33. Сприяє матеріально-технічному забезпеченню навчальних закладів, що підпорядковані управлінню освіти і науки, введенню в дію їх нових приміщень, комплектуванню меблями, відповідним обладнанням, навчально-методичними посібниками, підручниками тощо.

     3.34. Організовує і контролює роботу інформаційно-методичного центру, централізованої бухгалтерії, групи централізованого господарського обслуговування.

    3.35. Організує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів.
    3.36. Забезпечує, у межах своїх повноважень, виконання завдань  цивільного захисту підпорядкованих управлінню освіти і науки навчальних закладів, дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки.

    3.37. Вивчає, узагальнює та поширює передовий досвід роботи з питань освіти.

    3.38. Забезпечує в межах своїх повноважень здійснення заходів щодо активізації міжнародного співробітництва з питань, що належать до його компетенції.

     3.39. Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання корупції.

     3.40. Забезпечує розгляд звернень громадян з питань, що  належить до  його компетенції та у  разі потреби вживає заходів для усунення причин, що зумовили їх  появу.

     3.41. Готує та в  установленому порядку подає статистичну звітність про стан і  розвиток освіти в місті.

    3.42. Надає у межах своїх повноважень консультаційну  допомогу.
    3.43. Виконує інші функції, що випливають  з  покладених  на нього завдань.

     4. Права управління освіти і науки
     Управління освіти і науки  має право:

     4.1. Одержувати, в установленому порядку, від місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, а також від  підприємств, установ та  організацій інформацію і  матеріали,  необхідні для виконання покладених на  нього завдань.

     4.2. Вносити до  Міністерства освіти і науки України пропозиції з питань  удосконалення законодавства та  змісту освіти, організації навчально-виховного процесу, поліпшення навчально-методичного забезпечення навчальних закладів.

    4.3. За дорученням міського голови утворювати комісії, експертні та  робочі групи для методично-організаційного супроводу, виконання державних програм і  проектів, залучати (з укладанням контрактів, договорів) спеціалістів до роботи в цих комісіях (групах), а також для надання консультацій, проведення аналізу стану  і складання прогнозів розвитку освітнього  потенціалу  міста.

    4.4. Створювати авторські колективи для підготовки регіональних посібників і за погодженням з  Міністерством освіти і науки України впроваджувати їх у практику.

    4.5. Організовувати випуск видань інформаційного та  науково-методичного характеру.

    4.6. Залучати працівників інших виконавчих органів міської ради,  підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх  керівниками) для розгляду питань, що  належать до його компетенції.

    4.7. Укладати, в  установленому порядку, угоди про  співпрацю, встановлювати прямі зв’язки з  навчальними закладами і  науковими установами країни, зарубіжних країн, міжнародними організаціями, фондами тощо.

    4.8. Організовувати і проводити, в  установленому порядку, конференції, семінари, наради, тощо з питань, що  належать до його компетенції.

     4.9. Управління освіти і науки  в процесі виконання покладених на  нього  завдань взаємодіє з усіма виконавчими органами міської ради, іншими органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та  організаціями, партіями, легалізованими об’єднаннями громадян.

    4.10. Управління освіти і науки, в межах своїх повноважень, з метою виконання наказів Міністерства освіти і науки України, розпоряджень, наказів управління освіти і науки Житомирської обласної державної адміністрації, рішень міської  ради, її виконавчого комітету,  розпоряджень міського голови  видає накази, організовує і контролює їх виконання.

     4.11. Управління освіти і науки проводить у разі необхідності, спільні заходи з органами місцевого самоврядування та  видає відповідні  акти.

    4.12. Рішення, накази управління освіти і науки, прийняті в межах його повноважень, є обов’язковими для виконання  закладами освіти міста.

    5. Організаційно – розпорядча діяльність.
5.1. Управління освіти і науки міської ради очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно з чинним законодавством.

    5.2. На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

    5.3. Начальник управління освіти і науки підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.

    5.4. Начальник управління освіти і науки:

    5.4.1. Несе персональну відповідальність перед  міською радою, її виконавчим комітетом, міським головою за  виконання покладених на управління  освіти і науки завдань,  сприяє створенню належних умов праці                в управлінні освіти і науки.

    5.4.2. Спрямовує і координує діяльність підпорядкованих управлінню  освіти і науки  закладів освіти з питань, що  належать до його компетенції.

    5.4.3. Особисто відповідає за  виконання покладених на управління освіти і науки завдань з реалізації  державної політики у сфері освіти і науки.

    5.4.4. Затверджує положення про  структурні підрозділи управління освіти і науки   та  посадові обов’язки працівників  структурних підрозділів управління освіти і науки.

    5.4.5. Здійснює моніторинг професійної діяльності працівників управління освіти і науки, структурних підрозділів управління освіти і науки та за його результатами приймає рішення про матеріальне і моральне стимулювання працівників.

    5.4.6. Розпоряджається коштами в межах затвердженого кошторису витрат.

    5.4.7. Подає на  затвердження міського голови  кошториси доходів і  видатків та  штатний розпис управління освіти і науки в межах граничної чисельності та  фонду оплати праці  його працівників.

    5.4.8. Призначає на  посади та звільняє з посад працівників управління освіти і науки, крім посадових осіб місцевого самоврядування.

    5.4.9. За  погодженням з міським головою  призначає (на конкурсній основі за контрактом)  і звільняє керівників закладів освіти.

    5.4.10. За  погодженням з керівниками  закладів освіти приймає і звільняє їх  заступників.

    5.4.11. Приймає та звільняє педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів міста.

    5.5. Працівники управління освіти і науки, посади яких віднесені до  посадових осіб місцевого самоврядування, призначаються на  ці посади та  звільняються міським головою відповідно до вимог чинного законодавства.

    5.6. Для  узгодженого вирішення питань, що  належать до  компетенції управління освіти і науки, в  управлінні освіти і науки створюється колегія управління освіти і науки у складі начальника управління освіти і науки (голова колегії), заступника начальника, а також інших відповідальних працівників управління освіти і науки, керівників навчальних закладів.

      До складу колегії можуть входити керівники інших підприємств, установ та організацій ( за їх згодою).

      Склад колегії затверджується розпорядженням міського голови за  поданням начальника управління освіти і науки.

      Рішення колегії впроваджуються наказами начальника управління освіти і науки.

    5.7. Виходячи з потреб забезпечення належного функціонування закладів освіти  при управлінні освіти і науки можуть утворюватися підрозділи                   (творчі лабораторії, видавничі центри, інші підрозділи, які функціонують у  тому числі на  госпрозрахунковій основі), громадські ради, ради керівників тощо.

    6. Відповідальність посадових осіб управління освіти і науки

    6.1. Посадові особи управління освіти і науки повинні сумлінно виконувати свої службові обов'язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби чи негативно вплинути на репутацію міської ради, її виконавчих органів та посадових осіб.
    6.2. Посадові особи управління освіти і науки несуть відповідальність згідно з чинним законодавством. Матеріальна шкода, завдана незаконними діями чи бездіяльністю посадових осіб управління освіти і науки при здійсненні ними своїх повноважень, відшкодовується у встановленому законом порядку.

   7. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності управління освіти і науки  

    7.1. Фонд оплати праці працівників управління освіти і науки та  видатки на їх утримання, їх граничну чисельність визначає міська рада. Міський голова затверджує штатний  розпис управління освіти і науки і кошторис витрат на  його утримання.

      Фінансову діяльність управління освіти і науки здійснює, в основному, на  бюджетному фінансуванні:

     7.2. Встановлює, не нижче визначених Міністерством фінансів України мінімальних нормативів, обсяги бюджетного фінансування закладів освіти, що є комунальною власністю та  забезпечує фінансові витрати на їх утримання, відповідно до складеного кошторису.

     7.3. Проводить облік і  складає періодичну звітність про  використання бюджетних асигнувань та  коштів, що  надійшли з інших джерел, здійснює контроль за витратами державних коштів в  закладах  освіти.

     7.4. Поєднує бюджетне фінансування з  наданням різного виду платних послуг населенню за профільністю закладу, виконанням платних послуг  та робіт за  договорами з  підприємствами та  установами.

     7.5. Удосконалює організаційні структури управління освіти і науки, може брати участь у  створенні галузевих, міжгалузевих навчально-  та науково-виробничих об’єднань.

     7.6. Забезпечує розвиток самостійності трудових колективів закладів освіти у вирішенні основних питань навчально-виховної, виробничо-господарської діяльності і соціального розвитку.

    7.7. Сприяє встановленню безпосередньої залежності матеріального і  морального стимулювання трудових колективів від  результату якості праці.

    7.8. Основним джерелом фінансування навчально-виховної і  господарської діяльності, соціального розвитку колективів закладів освіти і оплати  праці працівників є кошти міського та  державного бюджету (загальний фонд), спеціальний фонд, додаткові джерела фінансування.

    7.9. Додатковими джерелами фінансування є доходи, передбачені відповідними нормативно-правовими актами, зокрема, орендна плата, інші кошти від  надання послуг, виконання  робіт, здійснення іншої діяльності та  інші джерела власних надходжень.

     До інших власних надходжень  відносять кошти, які заклади освіти отримують від  підприємств, установ, організацій та  приватних осіб для виконання окремих доручень, а також благодійні внески  та  пожертви, отримані згідно з чинним законодавством.

    8. Заключні положення

    8.1. Ліквідація та реорганізація управління освіти і науки проводиться міською радою у порядку, визначеному чинним законодавством України.

Секретар міської ради






О.А. Пономаренко

Додаток 23

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про управління у справах сім’ї, молоді, фізичної культури та спорту

Новоград-Волинської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Управління у справах сім'ї, молоді, фізичної культури та спорту (далі-Управління) є самостійним виконавчим органом Новоград-Волинської міської ради.

1.2. Управління є виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові, секретарю міської ради, заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

2. ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС ТА МАЙНО УПРАВЛІННЯ

2.1. Управління є юридичною особою, має самостійний баланс, реєстраційний особовий рахунок у Новоград-Волинському відділенні Державного казначейства, печатку із зображенням державного герба України і своїм найменуванням.

2.2. Управління у своїй діяльності керується Конституцією, Законами України, зокрема «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про фізичну культуру і спорт», актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, наказами головного управління у справах сім'ї, молоді та спорту обласної державної адміністрації, рішеннями Новоград-Волинської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови.

2.3. Управління фінансується за рахунок коштів міського бюджету.

2.4. Майно управління належить йому на правах оперативного управління. Розпорядження майном здійснюється відповідно до чинного законодавства.

3. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ УПРАВЛІННЯ

3.1. Участь у формуванні державної політики з питань сім'ї, молоді, фізичної культури та спорту, забезпечення її впровадження на місцевому рівні.

3.2. Виконання програм і здійснення заходів, спрямованих на забезпечення соціального та правового захисту сім'ї і молоді, розвитку фізичної культури та спорту, рівних прав і можливостей жінок та чоловіків, сприяння соціальному становленню та розвитку дітей і молоді, запобігання насильству в сім'ї.

3.3. Сприяння розвитку видів спорту, визнаних в Україні.

3.4. Сприяння молодіжним і дитячим громадським організаціям, федераціям з видів спорту та іншим громадським організаціям у проведенні ними роботи з питань сім'ї, молоді, фізичної культури та спорту. 

3.5. Організація і проведення фізкультурно-спортивних заходів серед широких верств населення, залучення їх до занять фізичною культурою та спортом, забезпечення пропаганди здорового способу життя.

3.6. Забезпечення фізичного виховання і фізкультурно-оздоровчої діяльності у навчально-виховній, виробничій та соціально-побутовій сферах на принципах пріоритету оздоровчої спрямованості, використання сучасних засобів і форм розвитку фізичної культури населення.

3.7. Організація і проведення фестивалів, конкурсів та інших заходів серед широких верств міського населення, підготовка та ефективне використання кадрів у сфері сімейної, молодіжної політики, фізичної культури і спорту, забезпечення пропаганди здорового способу  життя, сприяння розвитку олімпійського та параолімпійського руху.

3.8. Координація діяльності структурних підрозділів, зацікавлених в організації та кооперування коштів, спрямованих на впровадження молодіжних, фізкультурно-спортивних програм.

3.9. Розроблення заходів, зміцнення спортивно-технічної бази об’єктів та споруд спортивного призначення, утримання їх в належному стані, залучення до цієї роботи інвесторів та зацікавлених осіб.

3.10.Розширення міжнародного співробітництва у сфері сімейної,молодіжної політики, фізичної культури і спорту.

4. ФУНКЦІЇ УПРАВЛІННЯ ВІДПОВІІДНО ДО ЗАВДАНЬ ТА ПОВНОВАЖЕНЬ

4.1. Здійснює загальне керівництво фізичною культурою і спортом у місті.

4.2. Готує пропозиції до проектів регіональних програм і планів поліпшення становища сім'ї і молоді, протидії торгівлі людьми, оздоровлення, відпочинку та дозвілля дітей і молоді, розвитку фізичної культури та спорту, забезпечує їх виконання.

4.3. Розробляє і подає на розгляд міської ради пропозиції до проектів фінансування та матеріально-технічного забезпечення виконання програм і здійснення заходів, спрямованих на поліпшення становища сім'ї і молоді, розвиток фізичної культури та спорту.

4.4. Формує календарні плани навчально-тренувальних зборів, спортивних та фізкультурно-оздоровчих заходів відповідно до календарного плану спортивних змагань міста.

4.5. Проводить заходи, затверджені у календарних планах навчально-тренувальних зборів, спортивних та фізкультурно-оздоровчих заходів, у межах коштів, передбачених на розвиток фізичної культури, спорту.

4.6. Організовує роботу з фізичного виховання і провадження фізкультурно-оздоровчої діяльності у навчально-виховній сфері на принципах індивідуального підходу, пріоритету оздоровчої спрямованості, широкого використання різноманітних засобів і форм фізичного вдосконалення, безперебійності процесу.

4.7. Удосконалює форми і методи фізкультурно-оздоровчої роботи у виробничій, соціально-побутовій сферах з метою залучення до занять фізичною культурою і спортом широких верств населення.

4.8. Забезпечує збереження існуючої мережі фізкультурно-спортивних клубів, секцій, груп та сприяє створенню нових форм оздоровлення населення, розвитку самодіяльного масового спорту (спорт для всіх).

4.9. Координує діяльність підприємств, установ, організацій усіх форм власності, зацікавлених у розвитку фізичної культури і спорту, здійснює роботу із залученням позабюджетних коштів до виконання програм та заходів, спрямованих на розвиток молодіжної політики, фізичної культури і спорту.

4.10. Здійснює контроль за станом і розвитком фізичної культури і спорту, використанням фінансових і матеріальних ресурсів, що виділяються з міського бюджету на впровадження програм, заходів, спрямованих на розвиток фізичної культури і спорту у місті.

4.11. Перевіряє спільно з іншими виконавчими органами міської ради стан роботи з фізичної культури і спорту у навчальних і позашкільних закладах, а також на підприємствах, в установах та організаціях усіх форм власності.

4.12. Узагальнює практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції, вивчає, узагальнює та поширює передовий досвід у сфері молодіжної, сімейної політики, фізичної культури і спорту.

4.13. Веде облік роботи, проведеної у сфері фізичної культури і спорту, реєструє спортивні рекорди та досягнення, встановлені у місті.

4.14. Порушує у встановленому порядку клопотання про нагородження спортсменів, тренерів, фахівців фізичної культури та спорту, працівників сфери фізичної культури і спорту державними нагородами та присвоєння їм почесних звань.

4.15. Забезпечує впровадження у практику наукового обґрунтованих систем фізичного виховання населення та підготовки спортсменів вищого рівня.

4.16. Вивчає потребу в кадрах у сфері фізичної культури і спорту, організовує підвищення кваліфікації, здійснює контроль за рівнем кваліфікації тренерів-викладачів платних груп і секцій, клубів, створює належні умови для ефективного оздоровлення населення.

4.17. Вживає заходів до забезпечення соціального захисту спортсменів-тренерів та фахівців у сфері фізичної культури  і спорту.

4.18. Подає до міської ради, виконавчого комітету міської ради пропозиції щодо інвестування розвитку фізичної культури і спорту.

4.19. Комплектує склад збірних команд міста з видів спорту та забезпечує організацію підготовки та участі спортсменів у змаганнях міського та обласного рівнів.

4.20. Залучає до розв’язання актуальних проблем фізкультурно-спортивного туристичного руху громадські об’єднання, добровільні спортивні товариства, міські громадські об’єднання фізкультурно-оздоровчої та спортивної спрямованості.

4.21. Організовує роботу з підготовки спортивних резервів, координує розвиток мережі дитячо-юнацьких спортивних шкіл, дитячо-юнацьких клубів фізичної культури.

4.22. Здійснює контроль за цільовим використанням і технічним станом об’єктів фізкультурно-оздоровчої та спортивно-туристичної спрямованості в місті, забезпечує ефективне їх використання та відповідає за дотриманням правил безпеки під час проведення масових спортивних заходів.

4.23. Подає пропозиції головному управлінню у справах сім'ї, молоді та спорту обласної державної адміністрації, щодо застосування дисциплінарних стягнень до спортсменів (дискваліфікація, позбавлення кваліфікаційних і почесних спортивних звань та прав на проведення тренерської, суддівської діяльності), тренерів та інших працівників сфери фізичної культури і спорту за порушення правил змагань, договорів, контрактів, а також за дії, що гальмують розвиток міського спорту.

4.24. Сприяє створенню цільових благодійних фондів, надає організаційну та консультативно-методичну допомогу громадським організаціям фізкультурно-оздоровчої та спортивно-туристичної спрямованості або їх об’єднанням.

4.25. Забезпечує контроль за додержанням правил охорони праці і техніки безпеки в закладах фізичної культури, що розташовані на території міста.

4.26. Організовує бухгалтерський облік і звітність у закладах спорту.

4.27. Управлінню підпорядковані: дитячо-юнацька  спортивна школа, Новоград-Волинський міський центр фізичного здоров’я населення «Спорт для всіх», Новоград-Волинський міський Молодіжний центр і централізована бухгалтерія, яка веде бухгалтерський облік установ, що не мають юридичної самостійності.

4.28. Вживає заходів до утвердження соціального партнерства сім'ї і держави, підвищення правової обізнаності батьків і дітей, посилення відповідального ставлення батьків щодо створення умов, необхідних для всебічного розвитку, виховання дітей та попередження насильства в сім'ї, сприяє створенню умов для підтримки сімей різних категорій, поєднання професійної зайнятості з материнством, батьківством.

4.29. Виконує відповідно до законодавства функції спеціального органу влади з питань попередження насильства в сім'ї, сприяє створенню спеціалізованих установ для жертв насильства в сім'ї, здійснює контроль за їх організацією і діяльністю.

4.30. Бере участь в межах своїх повноважень у координації здійснюваних органами влади заходів протидії торгівлі людьми, реалізує інформаційно-просвітницькі програми у цій сфері.

4.31. Забезпечує координацію заходів, спрямованих на організацію оздоровлення, відпочинку, дозвілля дітей та молоді, підвищення якості оздоровчих послуг для дітей та молоді.

4.32. Координує діяльність Новоград-Волинського міського Молодіжного центру.

4.33. Удосконалює в межах своїх повноважень систему пошуку і відбору талановитих та обдарованих дітей і молоді, сприяє їх підтримці.

4.34. Сприяє працевлаштуванню та зайнятості різних категорій молоді.

4.35. Проводить інформаційно-роз'яснювальну, пропагандистську, консультаційну роботу, «гарячі лінії», семінари та тренінги з питань, що належать до його компетенції, здійснює контроль за дотриманням законодавства з питань, що належать до його компетенції.

4.36. Вивчає, узагальнює та поширює передовий досвід роботи з питань, що належать до його компетенції.

4.37. Забезпечує в межах своїх повноважень здійснення заходів щодо активізації міжнародного співробітництва з питань, що належать до його компетенції.

4.38. Виконує інші функції, передбачені законодавством.

5. УПРАВЛІННЯ МАЄ ПРАВО

5.1. Одержувати в установленому порядку від органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій інформацію, інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики – безкоштовно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5.2.  Залучати спеціалістів інших підрозділів, підприємств міста, установ та  організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.

5.3. Здійснювати фінансування програм і проектів у сфері сімейної, молодіжної політики, фізичної культури і спорту, надавати фінансову допомогу молодіжним об'єднанням, громадським організаціям фізкультурно-оздоровчої та спортивної спрямованості або їх об’єднанням, спортивно-оздоровчим клубам, секціям, тощо.

5.4. Скликати в установленому порядку конференції, наради, семінари з питань, що належать до компетенції управління.

5.5. Створювати творчі тимчасові колективи, групи для проведення спортивних заходів, підготовки програм та проектів розвитку фізичної культури і спорту.

5.6. Робити запити та одержувати в установленому порядку від інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на управління завдань.

5.7. Утворювати в разі потреби за погодженням з іншими заінтересованими органами місцевого самоврядування в межах своїх повноважень комісії, консультаційно-дорадчі органи, робочі групи, конференції тощо.

6. КЕРІВНИЦТВО УПРАЛІННЯМ

6.1. Управління очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.

6.2.  На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

6.3. Начальник управління:

6.3.1. Здійснює керівництво діяльністю управління, несе персональну відповідальність за виконання покладених на управління завдань.

6.3.2. Планує роботу управління і забезпечує виконання перспективних і поточних планів роботи міської ради, виконкому міської ради, управління.

6.3.3. Забезпечує підготовку проектів рішень міської ради, її виконкому, розпоряджень міського голови, інших службових документів з питань, віднесених до компетенції управління.

6.3.4. Розпоряджається коштами у межах асигнувань, передбачених у міському бюджеті на реалізацію соціальних заходів з питаньсім'ї, молоді, розвиток фізичної культури та спорту і несе персональну відповідальність за їх цільове використання.

6.3.5. Для розгляду рекомендацій і пропозицій щодо основних напрямів діяльності управління, вирішення найважливіших питань розвитку фізичної культури і спорту в управлінні можуть утворюватися дорадчі органи. Склад дорадчих органів та положення про них затверджується начальником управління.

6.3.6. Забезпечує дотримання в управлінні інструкції з питань діловодства, трудової та виконавчої дисципліни, впроваджує вимоги чинного законодавства про державну мову.

6.3.7. Складає посадові інструкції працівників, які затверджуються галузевим заступником міського голови.

6.3.8. Організовує навчання працівників управління з питань законодавства, організації управлінської діяльності та сприяє в забезпеченні підвищення кваліфікації працівників управління.

6.3.9. Вносить пропозиції керівництву міської ради про заохочення працівників управління або застосування до них заходів дисциплінарної відповідальності.

6.3.10. Видає в межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання.

6.3.11. Начальник управління може виконувати також інші обов’язки, покладені на нього міським головою.

6.3.12. Веде особистий прийом громадян з питань, що відносяться до компетенції управління, надає консультації.

7. ФІНАНСУВАННЯ ТА МАЙНО УПРАВЛІННЯ

7.1. Управління утримується за рахунок коштів міського бюджету. Структуру, чисельність та фонд оплати праці працівників управління затверджує міська рада.

7.2. Кошторис та штатний розпис управління затверджує міський голова.

8. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

8.1. Ліквідація та реєстрація управління здійснюється за рішенням міського ради в установленому нею порядку або іншим органом відповідного до чинного законодавства України.

Секретар міської ради                                                                           О.А. Пономаренко 

Додаток 24

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань охорони здоров’я Новоград-Волинської міської ради

     1.Відділ з питань охорони здоров’я міської ради (надалі-відділ) є виконавчим органом міської ради, який підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та заступнику міського голови відповідно до розподілу обов’язків, а з питань виконання повноважень органів виконавчої влади, делегованих державою, підпорядкований і підконтрольний управлінню охорони здоров’я обласної державної адміністрації.

     Відділ є юридичною особою, має самостійний баланс, реєстраційні особові рахунки в органах Державної казначейської служби України та розрахункові рахунки у комерційних банках, печатку із зображенням Державного герба України і своїм найменуванням.

     2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, зокрема, «Про місцеве самоврядування в Україні,» «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Основи законодавства України про охорону здоров’я», актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства охорони здоров’я України, рішеннями обласної ради та розпорядженнями Житомирської обласної державної адміністрації, наказами управління охорони здоров’я обласної державної адміністрації, Статутом територіальної громади міста, Регламентом міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.

3.Основними завданнями відділу є:

· забезпечення реалізації державної політики в сфері охорони здоров’я;

· координація діяльності закладів охорони здоров’я незалежно від форми власності та підпорядкування, пов’язаної з наданням лікувально- профілактичної допомоги населенню міста;

· здійснення контролю за дотриманням законодавства та державних стандартів в сфері охорони здоров’я;

· впровадження передових методів діагностики, лікування, профілактики захворювань;

· планування та виконання фінансових та матеріально-технічних ресурсів;

· організація спільно з управлінням освіти та науки міської ради медичного забезпечення у закладах освіти, фізкультури і спорту;

·  забезпечення відповідно до чинного законодавства розвитку усіх видів медичного обслуговування, удосконалення мережі лікувальних закладів усіх форм власності.

       4.Відділ відповідно покладених на нього завдань:

· організовує і забезпечує виконання рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, виконавчих органів влади з питань забезпечення медичного обслуговування населення міста;

· здійснює контроль за якістю та обсягами лікувально-профілактичної допомоги, що надається населенню міста закладами охорони здоров’я незалежно від форми власності та підпорядкування;

· проводить аналіз показників стану здоров’я населення, розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо запобігання та зниження рівнів захворюваності і втрати працездатності населення міста, пропагування здорового способу життя;

· організовує роботу охорони з материнства і дитинства, забезпечує проведення оздоровчих заходів серед дітей та підлітків, контролює стан здоров’я дітей;

· організовує роботу з метою підбору, розстановки  керівних кадрів, дбає про підвищення кваліфікації керівників установ охорони здоров’я, їх заступників;

· розробляє і подає міській раді, виконавчому комітету міської ради проекти планів розвитку установ охорони здоров’я, їх фінансового забезпечення, повідомляє про стан охорони здоров’я у місті;

· планує затрати на охорону здоров’я, проводить облік і складає звіти про виконання бюджетних асигнувань, здійснює контроль за витратами державних коштів і ресурсів, ліжкового фонду та кадрів;

· формує заявки на закупівлю медичного обладнання, лікарських засобів, спеціальних санітарних транспортних засобів, організовує відповідно до законодавства проведення таких закупівель;

· розробляє і подає на розгляд виконавчого комітету міської ради пропозиції питань будівництва, реконструкції, ремонту об’єктів охорони здоров’я, формування сучасної матеріальної бази та відкриття нових установ;

· забезпечує проведення заходів для запобігання поширення інфекційних захворювань, а також з метою їх ліквідації, в разі загрози виникнення, поширення епідемічних інфекційних захворювань, вносить пропозиції щодо запровадження у встановленому порядку на території міста особливих умов і режиму праці, навчання, пересування і перевезень, спрямованих на запобігання та ліквідацію цих захворювань;

· координує в установленому порядку роботу із забезпечення надання медико-санітарної допомоги населенню міста під час ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій;

· бере участь у вирішенні питань опіки та піклування над неповнолітніми та особами, визнаними судом недієздатними або обмежено дієздатними;

· сприяє переходу закладів охорони здоров’я на госпрозрахунок, на договірні форми взаємовідносин з громадянами, підприємствами і організаціями, в тому числі з питань надання послуг на платній основі;

· вносить пропозиції щодо критеріїв матеріального стимулювання високоякісної праці медичних працівників;

· контролює роботу з питань забезпечення техніки безпеки, пожежної безпеки в установах охорони здоров’я;

·  сприяє проведенню систематичного медичного обстеження осіб, які брали участь у ліквідації наслідків Чорнобильської катастрофи, та осіб евакуйованих та відселених із зон відчуження, учасників бойових дій та ветеранів війни;

  -  забезпечує в установленому законодавством порядку розгляд звернень громадян;

-сприяє поширенню передового досвіду в закладах охорони здоров’я, розвиткові міжрегіонального співробітництва в сфері охорони здоров’я;

-виконує інші, покладені на нього функції та завдання.

5. Відділ має право:

-одержувати в установленому порядку від місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, а також від підприємств, установ та організацій інформацію і матеріали необхідні для виконання покладених на нього завдань;

-за дорученням міського голови утворювати координаційні комісії, експертні та робочі групи для науково-організаційного супроводу виконання державних програм і проектів, залучати спеціалістів до роботи у цих комісіях (групах);

-залучати працівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;

- готувати  в установленому порядку угоди про співпрацю, встановлювати прямі зв’язки з лікувальними закладами, науковими установами країни, зарубіжних країн, міжнародними організаціями, фондами тощо;

-організувати і проводити в установленому порядку конференції, семінари, наради, тощо з питань, що належать до його компетенції;

-у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіяти з усіма виконавчими органами міської ради, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями, партіями, легалізованими об’єднаннями громадян;

-проводити у разі необхідності спільні заходи з органами місцевого самоврядування та видавати відповідні акти;

-у межах своїх повноважень з метою виконання наказів Міністерства охорони здоров’я, розпоряджень, наказів управління охорони здоров’я обласної державної адміністрації, рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови видавати накази, організовувати і контролювати їх виконання.

6. Міський голова затверджує штатний розпис відділу і кошторис витрат на його утримання в межах граничної чисельності, фонду оплати праці працівників та асигнувань на утримання відділу, затверджених міською радою.

Начальник та працівники відділу, посади яких віднесені до посадових осіб місцевого самоврядування, призначаються на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються міським головою відповідно до вимог чинного законодавства.

На посаду начальника призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

7. Начальник відділу:

-здійснює керівництво відділом, вирішує питання його взаємодії з управліннями, відділами, службами міської ради, органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності;

-визначає завдання, розподіляє обов’язки між працівниками відділу з погодженням із керівництвом виконавчого комітету міської ради, затверджує посадові обов’язки, забезпечує у відділі виконання вимог інструкції з питань

діловодства, трудову та виконавську дисципліну. Сприяє підвищенню службової кваліфікації працівників відділу, ефективності роботи, їх стимулюванню та службовому зростанню;

-готує та організовує підготовку проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, службових документів з питань, що відносяться до компетенції відділу;

-за дорученням керівництва міської ради створює робочі групи, комісії, комітети із спеціалістів виконавчого комітету міської ради, для вивчення питань, які вносяться на розгляд міської ради чи її виконавчого комітету;

-забезпечує оперативне інформування міського голови, обласної державної адміністрації з актуальних проблем галузі;

-вносить пропозиції керівництву міської ради щодо підвищення ефективності роботи відділу, його кадрового забезпечення;

-видає у межах своїх повноважень накази, організовує та контролює їх виконання;

-погоджує відповідно до законодавства призначення на посаду та звільнення з посади керівництв закладів охорони здоров’я;

-затверджує кошторис і штатний розпис закладів охорони здоров’я міста;

-розпоряджається коштами в межах затвердженого кошторису відділу; 
-приймає на роботу і звільняє з роботи в установленому порядку працівників, посади яких не віднесені до посадових осіб місцевого самоврядування;

-розглядає вхідну кореспонденцію, заяви, листи і скарги, направлені у відділ на перевірку і вирішення.

8. Відділ має бухгалтерію, що утримується за рахунок бюджетних асигнувань на галузь охорони здоров’я. Бухгалтерію очолює бухгалтер зі стажем роботи не менше одного року.

9. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету. Структура і чисельність працівників відділу та бухгалтерії затверджуються в установленому порядку.

Секретар міської ради   

                                              О.А.Пономаренко

Додаток 25

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ культури Новоград-Волинської міської ради

     1. Відділ культури Новоград-Волинської міської ради (надалі – відділ) є самостійним виконавчим органом міської ради, який підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та заступнику відповідно до розподілу функціональних обов’язків, підконтрольний управлінню культури обласної державної адміністрації. 

     Відділ є юридичною особою, має самостійний баланс, розрахункові рахунки у міському відділенні Державного казначейства України в Житомирській області, печатку із зображенням Державного герба України і своїм найменуванням.

     2. Відділ в своїй діяльності керується Конституцією України і Законами України, зокрема, „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про культуру “, „Про охорону культурної спадщини“, „Про музейну справу“, „Про бібліотечну справу“, „Про освіту“, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, Міністерства культури України, рішеннями обласної ради та розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, наказами та розпорядженнями управління культури обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради.

     Відділу підпорядковані міський Палац культури ім.Лесі Українки, школа мистецтв міста, централізована бібліотечна система, музей родини Косачів, краєзнавчий музей і централізована бухгалтерія відділу, яка веде бухгалтерський облік установ.

     3. Головними завданнями відділу  є:

     - впровадження державної політики в галузі культури, управління закладами культури, що належать до комунальної власності, координація діяльності закладів культури, які не належать до комунальної власності;

    - розробка проектів цільових програм та прогнозів розвитку мережі державних закладів культури, комплексного вирішення проблем галузі культури в місті;

    - сприяння відродженню і розвитку культури українського народу, сприяння відродженню осередків традиційної народної творчості, національно-культурних традицій, художніх промислів і ремесел;

    - організація матеріально-технічного і фінансового забезпечення закладів культури, що належать до комунальної власності;    

    - забезпечення  на  території  міста реалізації  державної  політики  у  сфері культури і  туризму, розвитку туристичної  галузі;

    -  створення  сприятливих  умов для  розвитку  внутрішнього,  міжнародного  та  іноземного  туризму,  впровадження  екскурсійної  діяльності  на  території  міста, розбудови  матеріально-технічної  бази  туристичної галузі;

    - забезпечення  раціонального  використання  та  збереження  туристичних  ресурсів,  природного  та  історико-культурного середовища на  території міста;

  - координація  діяльності місцевих  органів виконавчої  влади  з  питань  реалізації  державної  політики  в  галузі  туризму на  відповідній  території;

- сприяння у розвитку зв'язків з  релігійними громадами, національними меншинами;

- впровадження державної  політики у  сферах міжнаціональних  відносин, захисту прав національних  меншин України, релігії. 

     4. Відділ  відповідно до покладених на нього завдань: 

      - впроваджує політику з питань культури, створює умови для розвитку професійного театрального, музичного, хореографічного, циркового, образотворчого, декоративно-ужиткового, народного мистецтва, аматорської народної творчості, сприяє комплектуванню та поповненню фондів музеїв, картинних галерей, бібліотек, організації виставок;

    - проводить фестивалі, конкурси, огляди аматорської народної творчості, виставки товарів образотворчого та декоративно-ужиткового мистецтва;

    - організовує облік, охорону, реставрацію, використання і популяризацію пам’яток матеріальної та духовної культури в місті;

    - розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції щодо створення пам’ятників, здійснює контроль за їх художнім рівнем та спорудженням;

     - забезпечує захист об’єктів культурної  спадщини від загрози знищення, руйнування або пошкодження;

     - забезпечує дотримання  режиму використання пам’яток місцевого значення, їх  територій, зон охорони;

    - сприяє відродженню осередків традиційної народної творчості, художніх промислів та ремесел, дбає про розвиток духовної культури національних меншин, які проживають у місті;

     - сприяє розвитку мережі і матеріально-технічної бази закладів культури, шкіл естетичного виховання, раціональному використанню кадрів культури та мистецтва;

     - вживає заходів, спрямованих на розвиток творчої ініціативи трудових колективів, сприяє соціальному захисту працівників культури;

     - організовує бухгалтерський облік і звітність у закладах культури міста;

     - забезпечує контроль за додержанням правил охорони праці і техніки безпеки праці в закладах культури, що розташовані на території міста;

     - розглядає відповідно до чинного законодавства клопотання і вносить подання про нагородження працівників державними нагородами, президентськими відзнаками та присвоєння їм почесних звань України, застосовує інші форми морального та матеріального заохочення працівників за досягнення у творчій, педагогічній, культурно-освітній та виробничій діяльності;

     - бере  участь в  ліцензуванні  та  атестації  школи  естетичного виховання, проведенні   атестаціїї працівників  і  керівників  закладів  культури;

     - забезпечує розгляд звернень громадян з  питань, що  належать до його  компетенції та  у  разі  потреби  вживає  заходів для  усунення причин, що  зумовили  їх  появу;

     - один раз в рік проводить коригувальні дії та аналізує виконання планових завдань.

       5. Відділ  має право:

       - у встановленому порядку вносити пропозиції про створення, реоргані- зацію та ліквідацію закладів культури та мистецтв, що відносяться до кому- нальної власності міста;  

 - аналізувати роботу закладів культури, одержувати необхідні відомості від структурних підрозділів, що належать до компетенції відділу культури.

     6. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з управліннями, відділами, службами міської  ради, органами    виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями незалежно  від форм  власності.

     7. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства.
На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

Начальник відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові.

     8. Начальник :

     - керує відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій;

     - відповідно до чинного законодавства визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу;

     - видає в межах своєї компетенції накази, які є обов’язковими до виконання, підвідомчими  відділу  закладам і посадовим особам, забезпечує дотримання  у відділі  вимог    діловодства,    трудової     і     виконавської дисципліни, сприяє підвищенню службової кваліфікації, ефективності   роботи працівників відділу, їх стимулюванню та службовому зростанню;

      - організовує підготовку проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, інших службових документів, які відносяться до компетенції відділу;

      - забезпечує оперативне інформування міського голови, виконавчого комітету з питань діяльності установ культури;

      - розглядає вхідну кореспонденцію, заяви, листи, скарги, що направляються у відділ для перевірки і вирішення;     

       - керує визначеними процесами для досягнення заданих результатів впровадження системи управління якості; 

        - несе відповідальність за результати процесів у  відділі. 

        9. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету та спеціального  фонду. 

       Додатковими джерелами коштів є: надходження коштів за виконані роботи (послуги) відповідно до укладених договорів з державними, кооперативними, громадськими організаціями, приватними підприємствами, на замовлення населення, а також від здачі в оренду приміщень, споруд, обладнання.

       Всі кошти, що надійшли з різних джерел, складають спеціальний фонд. До додаткових  послуг відносяться послуги, які  надаються понад  того, що затверджено  планами, виконання яких дозволено у встановленому порядку, і якщо  це  не  шкодить основній  діяльності. 

      10. Міський голова затверджує штатний розпис відділу, кошторис витрат на його утримання в межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, затверджених міською радою.

Працівники відділу, посади яких віднесено до категорії посадових осіб місцевого самоврядування, призначаються і звільняються міським головою відповідно до чинного законодавства.

Секретар міської  ради                                                                 О.А.Пономаренко

Додаток 26

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ 
про Новоград-Волинський міський центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді

1. Новоград-Волинський міський центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді (далі - центр) - спеціальний заклад, що проводить соціальну роботу з сім’ями, дітьми та молоддю, які перебувають у складних життєвих обставинах та потребують сторонньої допомоги.

2. Центр утворюється, реорганізується та ліквідується рішенням сесії Новоград-Волинської міської ради і належить до сфери управління виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради. Діяльність центру спрямовується відповідно Міністерством соціальної політики України, Житомирським обласним центром соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, Житомирською обласною державною адміністрацією, Новоград-Волинською міською радою та її виконавчим комітетом. Положення про центр, штатний розпис центру в межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників затверджується рішенням сесії Новоград-Волинської міської ради.

3. Центр у своїйдіяльностікерується Конституцією та законами України, актами Президента України і КабінетуМіністрівУкраїни, наказами Мінсоцполітики, іншими нормативно-правовими актами з питаньсім’ї, дітей та молоді, а такожцимположенням.

4. Основними принципами діяльності центру є:

- законність;

- соціальна справедливість;
- доступність та відкритість;

- раннє виявлення та надання допомоги сім’ям, дітям та молоді, які перебувають у складних життєвих обставинах;

- конфіденційність та відповідальність за дотримання етичних і правових норм;

- додержання і захист прав людини;

- адресність та індивідуальний підхід;

- добровільність вибору в отриманні чи відмовіві дотримання соціальних послуг;

- комплексність та системність під час надання соціальних послуг;

- дотримання державних стандартів і нормативів соціальних послуг;

- максимальна ефективність використання бюджетних та позабюджетних коштів.
5. Основними завданнями центру є:

- проведення соціально-профілактичної роботи, спрямованої на запобігання потраплянню в складні життєві обставини сімей, дітей та молоді;
- виявлення сімей, дітей та молоді, які перебувають у складних життєвих обставинах і потребують сторонньої допомоги;
      - здійснення соціального супроводу сімей, дітей та молоді, які перебувають у складних життєвих обставинах і потребують сторонньої допомоги, надання їм соціальних послуг за результатами проведеної оцінки потреб їх у таких послугах;
- забезпечення взаємодії із структурними підрозділами Новоград-Волинської міської ради та її виконавчого органу, підприємствами, установами та організаціями, а також залучення потенціалу територіальної громади до проведення соціальної роботи із сім’ями, дітьми та молоддю.
6. Центр відповідно до покладених на нього завдань:

1) здійснює заходи щодо:
- виявлення та обліку сімей, дітей та молоді, які перебувають у складних життєвих обставинах і потребують сторонньої допомоги;
- соціальної та/або психологічної підтримки учасників антитерористичної операції та внутрішньо переміщених осіб, організації надання їм допомоги з урахуванням визначених потреб;
- соціальної та психологічної адаптації дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування, осіб з їх числа з метою підготовки до самостійного життя;
- соціального супроводження прийомних сімей та дитячих будинків сімейного типу;
- інформування населення про соціальні послуги, які надаються відповідно до законодавства;
2) проводить оцінку потреб сімей, дітей та молоді, які перебувають у складних життєвих обставинах і потребують сторонньої допомоги, у тому числі сімей учасників антитерористичної операції та внутрішньо переміщених осіб, визначає види соціальних послуг та методи соціальної роботи;
3) надає соціальні послуги сім’ям, дітям та молоді, які перебувають у складних життєвих обставинах і потребують сторонньої допомоги, у тому числі особам, які постраждали від насильства в сім’ї та торгівлі людьми та у разі потреби здійснює їх соціальний супровід;
4) за повідомленням установ виконання покарань здійснює соціальний патронаж осіб, які відбували покарання у вигляді обмеження волі або позбавлення волі на певний строк;
5) впроваджує нові соціальні технології, спрямовані на недопущення, мінімізацію чи подолання складних життєвих обставин;
6) узагальнює на місцевому рівні статистичні дані та готує інформаційно-аналітичні матеріали стосовно проведеної соціальної роботи, які подає Житомирському обласному центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, Новоград-Волинській міській раді та її виконавчомукомітету.
7. Центр має право:

- вносити Мінсоцполітики, Новоград-Волинській міській раді та її виконавчому комітету пропозиції щодо вдосконалення соціальної роботи з сім’ями, дітьми та молоддю;

- подавати пропозиції до проектів міського бюджету з питань, що належать до їх компетенції;

- укладати в установленому порядку договори з підприємствами, установами та організаціями (в тому числііноземними) щодопроведенняробіт, спрямованих на виконанняпокладених на ньогозавдань;

- залучати фахівців інших закладів, установ та організацій різних форм власності для здійснення соціального супроводу сімей, які перебувають у складних життєвих обставинах; в установленому порядку одержувати від підприємств, установ та організацій інформацію з питань, що належать до його компетенції;

- вживати заходів для забезпечення захисту прав, свобод і законних інтересів сімей, дітей та молоді;

- здійснювати посередництво у представництві інтересів сімей, дітей та молоді та порушувати клопотання про притягнення до відповідальності посадових осіб, винних у порушенні вимог законодавства з питань проведення соціальної роботи з сім’ями, дітьми та молоддю.
8. Центр очолює директор, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою, за погодженням з Житомирським обласним центром соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді. Працівники центру, які є посадовими особами місцевого самоврядування, призначаються на посаду з урахуванням конкурсного відбору та кадрового резерву або за іншою процедурою, передбаченою законодавством згідно розпорядження міського голови та звільняються з посади згідно розпорядження міського голови.

9. Директор центру:
- здійснює загальне керівництво діяльністю центру, несе персональну відповідальність за виконання покладених на центр завдань, законність прийнятих ним рішень;
- складає в установленому порядку штатний розпис центру в межах граничної чисельності працівників та фонду оплати праці відповідно до умов оплати праці та штатної чисельності центру, затверджених рішенням міської ради;

- затверджує положення про структурні підрозділи центру та посадові інструкції його працівників;

· видає в межах своїх повноважень накази організаційно-розпорядчого характеру, організовує і контролює їх виконання;

· представляє центр у відносинах з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями;

· проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до компетенції центру;

· розпоряджається в установленому порядку майном і коштами центру;

· утворює в центрі атестаційну комісію, сприяє підвищенню кваліфікації працівників центру;

· призначаєна посаду та звільняє з посади працівників центру, які не є посадовими особами місцевого самоврядування;

· приймає рішення щодо заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників центру.

10. Діяльність центру фінансується за рахунок коштівмісцевого бюджету та інших джерел, не заборонених законодавством. Центр надає послуги на безоплатній основі.

      11. Умови оплати праці та штатна чисельність центру затверджуються за рішенням міської ради згідно умов оплати праці, типової структури і штатної чисельності центрів, затверджених Мінсоцполітики за погодженням з Мінфіном.

12. Центр є юридичною особою, має самостійний баланс, відповідні рахунки в Новоград-Волинському управлінні державної казначейської служби України Житомирської обл., печатку та бланк із своїм найменуванням.

13. Центр у своїй діяльності забезпечує дотримання вимог Закону України “Про захист персональних даних”.

Секретар міської ради                                                                        О.А.Пономаренко

 Додаток 27

до рішення міської ради

від 09.06.2016 № 109

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ державного архітектурно-будівельного контролю 

Новоград-Волинської міської ради

     1. Відділ державного архітектурно-будівельного контролю Новоград-Волинської міської ради (далі - відділ) є самостійним виконавчим органом Новоград-Волинської міської ради, підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та його першому заступнику у відповідності до розподілу функціональних обов’язків, а з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади - Державній архітектурно-будівельній інспекції України (далі-Держархбудінспекція).

     2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, нормативними актами Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами  Держархбудінспекції  України, наказами Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України, державними будівельними нормами і правилами, нормативними актами органів виконавчої влади, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади міста Новограда-Волинського, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради та цим Положенням     

     3. Відділ фінансується за рахунок коштів міського бюджету.

     4. Майно відділу належить йому на правах оперативного управління. Розпорядження майном здійснюється відповідно до чинного законодавства України.

     5. Основним завданням відділу є здійснення відповідно до закону України державного архітектурно-будівельного контролю, виконання дозвільних та реєстраційних функцій у сфері містобудівної діяльності.

    6. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

    1) надає, отримує, реєструє, повертає документи, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт, відмовляє у видачі таких документів, анулює їх, скасовує їх реєстрацію;

    2) приймає в експлуатацію закінчені будівництвом об’єкти (видає сертифікати, реєструє декларації про готовність об’єкта до експлуатації та повертає такі декларації на доопрацювання для усунення виявлених недоліків);

     3) подає Держархбудінспекції інформацію, необхідну для внесення даних до  єдиного реєстру документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчує прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів;

     4) здійснює державний архітектурно-будівельний контроль за дотриманням вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, державних стандартів і правил, положень містобудівної документації всіх рівнів, вихідних даних для проектування об’єктів містобудування, проектної документації щодо об’єктів, розташованих у межах міста Новограда-Волинського відповідно до затвердженого Генерального плану міста;

     5) здійснює контроль за виконанням законних вимог (приписів) посадових осіб органів держархбудконтролю;

     6) розглядає відповідно до закону справи про адміністративні правопорушення, пов’язані з порушенням вимог законодавства, будівельних норм, державних стандартів і правил під час будівництва, порушенням законодавства під час планування та забудови територій та невиконанням законних вимог (приписів) посадових осіб органів держархбудконтролю;

     7) розглядає відповідно до закону справи про правопорушення у сфері містобудівної діяльності із прийняттям відповідних рішень;

     8) здійснює інші повноваження, визначені законом.

     7. Посадові особи відділу для виконання покладених на них завдань під час перевірки мають право:

     1) безперешкодного доступу до місця будівництва об’єкта та до прийнятих в експлуатацію об’єктів, що підлягають обов’язковому обстеженню;

     2) складати протоколи про вчинення правопорушень та акти перевірок, накладати штрафи відповідно до закону;

     3) видавати обов’язкові для виконання приписи щодо:

     - усунення порушення вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, державних стандартів і правил;

    - зупинення підготовчих та будівельних робіт, що не відповідають вимогам законодавства України у сфері містобудівної діяльності, зокрема будівельним нормам, містобудівним умовам та обмеженням, затвердженому проекту або будівельному паспорту забудови земельної ділянки, виконуються без повідомлення, реєстрації декларації про початок їх виконання або дозволу на виконання будівельних робіт;

     4) проводити перевірку відповідності виконання підготовчих та будівельних робіт вимогам законодавства України у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, державних стандартів і правил, затвердженим проектним вимогам, рішенням, технічним умовам, своєчасності та якості проведення передбачених нормативно-технічною і проектною документацією зйомок, замірів, випробувань, а також ведення журналів робіт, наявності у випадках, передбачених законодавством України, паспортів, актів та протоколів випробувань, сертифікатів та іншої документації;

     5) проводити згідно із законодавством України перевірку відповідності будівельних матеріалів, виробів і конструкцій, що використовуються під час будівництва об’єктів, вимогам державних стандартів, будівельних норм і правил;

     6) залучати до проведення перевірок представників центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, експертних та громадських організацій (за погодженням з їх керівниками), фахівців галузевих науково-дослідних та науково-технічних організацій;

     7) отримувати від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, фізичних осіб інформацію та документи, необхідні для здійснення державного архітектурно-будівельного контролю;

     8) вимагати у випадках, передбачених законодавством України, вибіркового розкриття окремих конструктивних елементів будинків і споруд, проведення зйомки і замірів, додаткових лабораторних та інших випробувань будівельних матеріалів, виробів і конструкцій;

     9) забороняти за вмотивованим письмовим рішенням керівника органу держархбудконтролю чи його заступника експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, не прийнятих в експлуатацію;

    10) здійснювати фіксування процесу проведення перевірки з використанням аудіо- та відеотехніки;

    11) здійснювати контроль за дотриманням порядку обстеження та паспортизації об’єктів, а також за здійсненням заходів щодо забезпечення надійності та безпеки під час їх експлуатації.

    8. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє в установленому порядку з органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, громадськими об’єднаннями, підприємствами, установами, організаціями та з постійною комісією міської ради з питань містобудування, архітектури та земельних відносин.

    9. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. Начальник звільняється з посади міським головою згідно чинного законодавства України.

На посаду начальника призначається особа, яка має  повну вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі, в органах місцевого самоврядування або на керівних посадах у інших сферах відповідно до вимог нормативно-правових актів.

       Начальник  відділу підпорядкований, підконтрольний та підзвітний міській раді, її виконавчому комітету та міському голові та першому заступнику, а з питань здійснення   делегованих повноважень  органів виконавчої влади - Державній  архітектурно-будівельній інспекції  України (далі-Держархбудінспекція).

    Виконавчий комітет міської ради протягом трьох днів після призначення начальника відділу інформує про це Держархбудінспекцію України.

    10. Начальник відділу:

    1) очолює відділ, здійснює керівництво його діяльністю, представляє його у відносинах з виконавчими органами міської ради, органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями на території згідно Генерального плану міста, несе персональну відповідальність за виконання покладених законом України на відділ завдань;

    2) організовує та контролює виконання у відділі Конституції та законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України, наказів Мінрегіону, Держархбудінспекції, рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови;

    3) здійснює інші повноваження, визначені законом України.

    11. Призначення особи на посаду у відділі, яка передбачає роботу з єдиним реєстром документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів, здійснюється за умови проходження кандидатом на таку посаду відповідної підготовки у Держархбудінспекції з перевіркою рівня його кваліфікації та знань шляхом проведення заліку. 

    12. Відділ видає накази у передбаченій законом України формі, організовує та контролює їх виконання.

    13. Начальник відділу може мати заступника, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою відповідно до законодавства України.

    14. Відділ є юридичною особою, має самостійний баланс, реєстраційні рахунки в Новоград-Волинському відділенні управління Державного казначейства України в Житомирській області, печатку і кутовий штамп.

    15. Структура і чисельність працівників відділу затверджуються міською радою.

     Під час визначення чисельності працівників враховується обсяг заходів державного архітектурно-будівельного контролю, дозвільних та реєстраційних функцій у сфері містобудівної діяльності, які будуть здійснюватися відділом.

     Відділ та його працівники забезпечуються засобами, необхідними для провадження своєї діяльності.

Секретар міської ради                                                                      О.А. Пономаренко 

