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МІСЦЕВЕ   САМОВРЯДУВАННЯ
  ПОКРОВСЬКА    МІСЬКА   РАДА
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
_____________________________________________________________________________
  Р І Ш Е Н Н Я
«31» травня 2016 року 








№ 34
( 8  сесія  7 скликання)
Із змінами, внесеними рішеннями
21 сесії міської ради 7 скликання від 26.05.2017 №30;
25 сесії міської ради 7 скликання від 29.09.2017 №18;
27 сесії міської ради 7 скликання від 24.11.2017 №18;
28 (ІІ пленарне засідання) сесії міської ради 7 скликання від 22.12.2017 №45;
30 (ІІ пленарне засідання) сесії міської ради 7 скликання від 02.03.2018 №25;
32 сесії міської ради 7 скликання від 27.04.2018 №40
40 (ІІ пленарне засідання) сесії міської ради 7 скликання від 26.12.2018 №58
Про затвердження  Положень  про
відділи виконавчого комітету 
Покровської міської ради
_____________________________
Відповідно до ст.26, п.4 ст.54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на виконання рішення 7 сесії Орджонікідзевської міської ради 7 скликання від 28.04.2016р. № 23 «Про перейменування Орджонікідзевської міської ради та  її виконавчого комітету»,  міська рада
В И Р І Ш И Л А:
1.Затвердити Положення про відділи виконавчого комітету Покровської міської ради у новій редакції згідно додатків 1-21:
1.1. Положення про відділ з питань запобігання та протидії корупції виконавчого комітету Покровської міської ради, ( додаток 1);
1.2. Положення про юридичний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради( додаток 2);
1.3. Положення про відділ архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю    виконавчого комітету Покровської міської ради (додаток 3);
1.4. Положення про відділ Прес-служби міського голови виконавчого комітету Покровської міської ради ( додаток 4);
1.5. Положення про відділ землекористування  виконавчого комітету Покровської міської ради ( додаток 5);
1.6. Положення про відділ з питань торгівлі та захисту прав споживачів виконавчого комітету Покровської міської ради ( додаток 6 втратив чинність на підставі рішення 32 сесії міської ради 7 скликання від 27.04.2018 №40)
1.7. Положення про службу у справах дітей виконавчого комітету Покровської міської ради  ( додаток 7 втратив чинність на підставі рішення 27 сесії міської ради 7 скликання від 24.11.2017 №18)
1.8. Положення про реєстраційний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради ( додаток 8);
1.9. Положення про організаційний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради (додаток 9);
1.10. Положення про загальний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради (додаток 10);
1.11. Положення про відділ обліку та розподілу житла виконавчого комітету Покровської міської ради (додаток 11);
1.12. Положення про відділ економіки виконавчого комітету Покровської міської ради (додаток 12 втратив чинність на підставі рішення 40(2) сесії міської ради 7 скликання від 26.12.2018 №58)
1.13. Положення про відділ  бухгалтерського обліку  виконавчого комітету Покровської міської ради (додаток 13);
1.14.Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців виконавчого комітету Покровської міської ради  (додаток 14);
1.15. Положення про архівний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради (додаток 15 втратив чинність на підставі рішення 40(2) сесії міської ради 7 скликання від 26.12.2018 №58)
1.16. Положення про відділ з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення виконавчого комітету Покровської міської ради (додаток 16);
1.17.Положення про відділ транспорту та зв'язку виконкому                                    Покровської  міської ради (додаток 17);
          1.18. Положення про відділ інформаційного забезпечення виконавчого комітету Покровської міської ради  (додаток 18);
1.19. Положення про  відділ по роботі зі зверненнями громадян виконавчого комітету Покровської  міської ради (додаток 19);
1.20. Положення про Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради (додаток 20);
1.21. Регламент  Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради (додаток 21);
2. Загальному відділу виконавчого комітету  Покровської міської ради (Харіна Л.О.) привести посадові інструкції посадових осіб відділів у відповідність до Положень, затверджених п.1 цього рішення.
3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконкому Відяєву Г.М..
Міський голова






          О.М. Шаповал 
Відяєва 4-34-63
Додаток  1  
                                                                                                                       до рішення  8 сесії 7скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ з питань запобігання та протидії корупції
виконавчого комітету Покровської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з питань запобігання та протидії корупції виконавчого комітету Покровської  міської ради (далі - Відділ) є структурним підрозділом міської ради. Відділ підконтрольний та підзвітний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету та міському голові. 
1.2. Утворення, реорганізація,  ліквідація відділу, затвердження Положення про відділ, внесення змін та доповнень до нього є виключною компетенцією міської ради.
1.3. У цьому Положенні терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі України «Про запобігання корупції».
1.4.  Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, а також указами Президента України і постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, міжнародними договорами України, розпорядженнями Національного агентства з питань запобігання корупції, рішеннями  міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами відповідно до напрямів діяльності відділу.
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Підготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо запобігання корупції.
2.2. Надання методичної та консультаційної допомоги з питань дотримання антикорупційного законодавства.
2.3. Участь в інформаційному  забезпеченні здійснення заходів щодо запобігання та виявлення корупції.
2.4. Проведення організаційної та роз'яснювальної роботи із запобігання, виявлення і протидії корупції.
2.5. Здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів.
2.6. Здійснення контролю за дотриманням антикорупційного законодавства.
2.7.  Надання допомоги у заповненні декларації, перевірка факту подання декларацій.
2.8. Повідомлення Національному агентству про факт неподання чи несвоєчасного подання декларації посадовим особам місцевого самоврядування. 
2.9. Здійснення аналізу суспільно – політичних процесів у місті.
2.10. Організація прийому, реєстрації та обліку запитів на доступ до публічної інформації, що надійшли в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації»,  до Покровської міської ради, її виконавчого комітету, як суб’єкта відносин у сфері доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Покровська міська рада та її виконавчий комітет.
        2.11. Здійснення контролю за порядком надання відповідей на Запити на інформацію безпосереднім виконавцем у відповідності до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

2.12. Здійснення аналізу та систематизація запитів на інформацію за галузевою та іншими ознаками.

2.13. Передача інформації (звітів) в установленому порядку та визначені строки до управління забезпечення доступу до публічної інформації Дніпропетровської обласної державної адміністрації.
2.14. Виконання інших доручень міського голови, секретаря  міської ради, заступників міського голови, керуючого справами виконкому.  
ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. Розробляє та проводить заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням в Покровській  міській раді та її структурних підрозділах (далі  - Структурні підрозділи),  та здійснює контроль за розробкою та  проведенням заходів щодо запобігання корупційним правопорушенням, на підприємствах, в установах та організаціях, що перебувають у комунальній власності Покровської  міської ради (далі – Підприємства).
3.2. Надає Структурним підрозділам, Підприємствам та їх окремим працівникам роз'яснення щодо застосування антикорупційного законодавства.
3.3. Вживає заходів до виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових і службових осіб, вносить міському голові пропозиції щодо усунення таких ризиків.
3.4. У разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень посадовими чи службовими особами Структурних підрозділів та Підприємств, інформує в установленому порядку про такі факти міського голову (особу, яка здійснює його повноваження), а також правоохоронні органи відповідно до їх компетенції.
3.5. Веде облік працівників, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень.
3.6. Взаємодіє з підрозділами  з питань запобігання та виявлення корупції державних органів, територіальних органів, підприємств, установ та організацій, спеціально уповноваженими суб'єктами у сфері протидії корупції.
3.7. Розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності працівників до вчинення корупційних правопорушень.
3.8. Надає допомогу у заповненні декларації посадовим особам Покровської міської ради.
        3.9. Перевіряє факт подання декларацій посадовим особам виконавчого комітету Покровської міської ради (та звільнених осіб), шляхом пошуку та перегляду інформації публічної частини Єдиного державного реєстру декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, на офіційному веб-сайті Національного агентства.
       3.10. Повідомляє Національному агентству про факти неподання чи несвоєчасного подання декларації посадовим особам виконавчого комітету Покровської міської ради (та звільненими особами).
3.11. Готує та передає до архівного відділу виконавчого комітету міської ради номенклатурні справи та документи з основних видів діяльності відділу.    
3.12. Виконує інші завдання та функції, що покладаються Законами України, підзаконними нормативними та правовими актами. 
3.13. Щорічно планує напрямок роботи по запобіганню проявам корупції серед працівників Покровської міської ради. Контролює розробку, затвердження та виконання планів його структурними підрозділами, підприємствами, установами та організаціями, що перебувають у комунальній власності Покровської  міської ради.
3.14. Аналізує розвиток суспільно – політичних процесів у місті пов’язаних з реалізацією внутрішньої політики, готує інформаційно – аналітичні звіти.
3.16. Здійснює аналіз та візує проекти рішень сесії міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з метою виявлення причин, що призводять чи можуть призвести до вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень.
ІV. ПРАВА ВІДДІЛУ
       4.1. Відділ має право:
- отримувати від Структурних підрозділів та Підприємств інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а також в установленому законом порядку інформацію з обмеженим доступом або таку що містить державну таємницю;
- отримувати від працівників Структурних підрозділів та Підприємств, усні та письмові пояснення з питань, які виникають під час проведення службових розслідувань (перевірок);
- ініціювати перед міським головою (особою, яка здійснює його повноваження) питання щодо надсилання запитів до державних органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності з метою отримання від них відповідної інформації та матеріалів, необхідних для виконання покладених на відділ завдань.
 
4.2. Працівники відділу проводять або беруть участь у проведенні в установленому порядку службового розслідування (перевірки) в Структурних підрозділах та Підприємствах з метою виявлення причин та умов, що призвели до вчинення корупційного  або пов’язаного з корупцією правопорушення чи невиконання вимог антикорупційного законодавства.

4.3. Працівники відділу під час проведення службових розслідувань (перевірок) мають право з урахуванням обмежень, установлених законодавством, на безперешкодний доступ до:

- приміщень і територій виконавчого комітету, його Структурних підрозділів та Підприємств;
- документів та матеріалів, що стосуються предмета службового розслідування (перевірки). 
4.4. Працівники відділу можуть залучатися до проведення:
  -  експертизи проектів нормативно-правових актів, організаційно-розпорядчих документів, з метою виявлення причин, що призводять чи можуть призвести до вчинення корупційних або пов’язаного з корупцією правопорушень;
  - внутрішнього аудиту в частині дотримання вимог антикорупційного законодавства.
 4.5. Втручання у діяльність Відділу під час здійснення ним своїх повноважень, а також покладення на уповноважений підрозділ обов'язків, що не належать або виходять за межі його повноважень чи обмежують виконання покладених на нього завдань, забороняється.
V. ВЗАЄМОДІЯ

5.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
VI. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
6.1. Відділ очолює начальник, який одноосібно здійснює загальне керівництво роботою відділу. Виконує обов’язки та повноваження, які випливають  із завдань, функцій та повноважень, покладених на відділ.
6.2. Начальник відділу є посадовою особою місцевого самоврядування. 
6.3. На начальника відділу  у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про очищення влади», інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.
6.4. Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади міським головою у порядку, встановленому чинним законодавством України. 
6.5. Начальник відділу несе персональну відповідальність за виконання покладених цим Положенням завдань, функцій та повноважень. 
6.6. Начальник відділу як посадова особа відділу діє у межах повноважень, визначених її посадовою інструкцією, яка затверджується міським головою.
6.7. На посаду начальника може бути призначена особа, яка у повній мірі відповідає вимогам Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», має відповідний рівень кваліфікації згідно з Типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посадових осіб місцевого самоврядування, у порядку, що визначений законом.
VІІ.  ФІНАНСУВАННЯ  ВІДДІЛУ

7.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
                                             VІІІ.  ЮРИДИЧНИЙ  СТАТУС
         8.1. Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради.
ІХ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
9.1. Відповідальність посадових осіб відділу передбачена чинним законодавством України, цим Положенням та їх посадовими інструкціями,                       що розроблюються у встановленому порядку відповідно до Положення.                    
9.2. Посадові особи відділу, відповідно до чинного законодавства України, можуть бути притягнуті до дисциплінарної, адміністративної, кримінальної або цивільно-правової відповідальності.
9.3. Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання                       або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених                           за працівниками відділу їх посадовими інструкціями та цим Положенням.
9.4. Притягнення працівників відділу до відповідальності здійснюється                      виключно у порядку, передбаченому чинним законодавством України.
Х. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
10.1. Виконавчий комітет міської ради, у порядку та у спосіб, що визначені чинним законодавством, забезпечує: 
- створення необхідних умов для нормальної роботи, професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу;
- оплату праці посадових осіб відділу, у порядку та обсягах, що визначені законом.  
(додаток 1 рішення викладено в новій редакції згідно з рішенням 28 (друге пленарне засідання) сесії міської ради 7 скликання від 22.12.2017  №45)
Секретар міської ради                           

   
А.І.  Пастух
Додаток  2  
                                                                                                              до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
П О Л О Ж Е Н Н Я
про юридичний відділ виконавчого комітету 
Покровської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.  Юридичний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради Дніпропетровської області (далі − Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради, не є юридичною особою. 
1.2. Утворення, реорганізація, ліквідація відділу, затвердження Положення про відділ, внесення змін та доповнень до нього є виключною компетенцією Покровської міської ради.
1.3. Відділ підзвітний і підконтрольний Покровській міській раді,                 її виконавчому комітету, підпорядкований міському голові (особі, яка здійснює його повноваження). 
1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України: «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу  в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу»,  «Про запобігання корупції»,  «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про очищення влади», іншими Законами України, актами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови (особи, яка здійснює його повноваження) та цим Положенням. З питань організації та методики ведення правової роботи юридичний відділ керується рекомендаціями Міністерства юстиції України.
1.5. У процесі службової діяльності відповідно до покладених на нього завдань, функцій та повноважень відділ взаємодіє з органами управління                    і влади; з іншими органами місцевого самоврядування; структурними підрозділами виконавчих органів Покровської міської ради, апарату виконавчого комітету міської ради та їх посадовими особами; представницькими органами; постійними комісіями Покровської міської ради, депутатами, постійними та тимчасовими комісіями і робочими групами, утвореними розпорядженнями міського голови (особи, яка здійснює його повноваження); з підприємствами, установами, організаціями та закладами усіх форм власності; з об’єднаннями громадян та окремими громадянами з питань, що входять до компетенції відділу.
ІІ.ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ І ЗАВДАННЯ ЮРИДИЧНОГО ВІДДІЛУ
          2.1. Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів міською радою, виконавчими органами міської ради, їх керівниками та посадовими особами під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків;
2.2. Представництво інтересів Покровської міської ради, її виконавчих органів, міського голови в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів.
ІІІ. ОБОВ`
ЯЗКИ ВІДДІЛУ
3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує наступні обов’язки:
3.1.1. Організовує та бере участь у забезпеченні реалізації державної правової політики у роботі Покровської міської ради, її виконавчих органів ради, захисті їх законних інтересів, інформує міського голову (особу, яка здійснює його повноваження) про необхідність вжиття заходів щодо зміни, призупинення або скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства;
3.1.2. Перевіряє відповідність законодавству і міжнародним договорам України проектів рішень, розпоряджень та інших актів, що подаються на підпис міському голові, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників, заінтересованих структурних підрозділів.
У разі невідповідності проектів рішень, розпоряджень та інших актів законодавству і міжнародним договорам України, подає заінтересованим структурним підрозділам пропозиції щодо приведення таких документів у відповідність із законодавством, про які обов'язково повідомляє міського голову.
У разі неврахування пропозицій юридичного відділу або часткового їх врахування, відділ не візуючи проект, подає міському голові (особі, яка здійснює його повноваження) письмовий висновок до проектів зазначених актів.
3.1.3. Внесення проектів рішень на розгляд міської ради, виконавчого комітету, видання розпоряджень міського голови без попереднього розгляду юридичним відділом не допускається.
3.2. Узагальнює практику застосування законодавства у відповідній сфері, разом із заінтересованими структурними підрозділами готує пропозиції щодо його вдосконалення.
3.3. Організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням.
3.4. Представляє у встановленому законодавством порядку права та інтереси Покровської міської ради, виконавчого комітету Покровської міської ради, її виконавчих органів, міського голови в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів.
3.5. Готує позови до суду про визнання незаконними дій, рішень, актів державних органів, інших органів місцевого самоврядування, суб’єктів господарювання, громадян, які обмежують права територіальної громади міста, повноваження Покровської міської ради, її виконавчих органів та посадових осіб.
3.6. Дає правову оцінку проектам господарських договорів та інших правочинів, що укладаються міським головою (особою, яка здійснює його повноваження) від імені міської ради та її виконавчих органів.
3.7. Надає правову допомогу посадовим особам виконавчих органів міської ради.
3.8. Надає правову допомогу депутатам та постійним комісіям міської ради (при здійсненні ними своїх повноважень), посадовим особам виконавчих органів міської ради; за зверненнями депутатів та постійних комісій міської ради надає правові висновки до проектів рішень та пропозиції з інших питань, віднесених до компетенції міської ради. 
3.9.   Сприяє своєчасному вжиттю заходів за актами прокурорського реагування, рішеннями, постановами та ухвалами судів, відповідними документами інших правоохоронних і контролюючих органів.
3.10. Аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати позовної роботи юридичного відділу, а також за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій, що характеризують стан дотримання законності Покровської міської ради та її виконавчих органів.
3.11. Приймає участь у пленарних засіданнях сесій міської ради, в роботі постійних комісій міської ради та виконавчого комітету, тимчасових комісій, робочих груп, засіданнях міськвиконкому, нарадах, комісіях, створених за розпорядженнями міського голови, затверджених виконавчим комітетом міської ради, міською радою.
3.12. Сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю. 
4.13.  Організовує і проводить роботу, пов’язану із підвищенням рівня правових знань посадових осіб юридичного відділу та виконавчих органів міської ради, сприяє вивченню чинного законодавства, роз’яснює існуючу практику його застосування, проводить консультації з правових питань.
3.14. Здійснює інші повноваження, покладені на юридичний відділ відповідно до чинного законодавства.
IV. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
4.1. Відділ очолює начальник, який здійснює загальне керівництво роботою відділу.
4.2. Начальник та всі працівники відділу є посадовими особами місцевого самоврядування.
4.3. На начальника та інших посадових осіб відділу у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,           «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про очищення влади», інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.
4.4. Начальник та інші посадові особи відділу призначаються на посади           та звільняються з посад міським головою (особою, яка здійснює його повноваження) у порядку, встановленому чинним законодавством України.
4.5. Начальник відділу несе персональну відповідальність за виконання покладених цим Положенням завдань, функцій та повноважень.
4.6. Начальник відділу розподіляє обов’язки між посадовими особами відділу. Обов’язки та повноваження посадових осіб відділу випливають                     із завдань, функцій та повноважень, покладених на відділ цим Положенням.
4.7. Усі посадові особи відділу діють у межах повноважень, визначених                  їх посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою (особою, яка здійснює його повноваження).
4.8. На посади начальника та інших посадових осіб відділу можуть бути призначені особи, які у повній мірі відповідають вимогам Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», мають відповідний рівень кваліфікації згідно з Типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посадових осіб місцевого самоврядування, що затверджені наказом Головного управління Державної служби України від 29 грудня 2009 року № 406 «Про затвердження типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування» у порядку,   що визначений законом.
V. ПРАВА ЮРИДИЧНОГО ВІДДІЛУ
Відповідно до покладених завдань та обов’язків, юридичний відділ має право:
5.1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів міської ради документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ повноважень.
5.2.  Залучати за узгодженням з міським головою (особою, яка здійснює його повноваження)  відповідних спеціалістів для підготовки нормативних та інших документів, а також для розробки та здійснення заходів, які проводяться відділом.
5.3. Інформувати міського голову (особу, яка здійснює його повноваження) у разі покладання на юридичний відділ обов’язків, що не належать або виходить за його межі, а також у випадках, коли відповідні виконавчі органи міської ради чи посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення покладених на відділ завдань, з метою вжиття відповідних заходів.
5.4. Пропозиції відділу щодо приведення у відповідність із законодавством проектів рішень, розпоряджень, інших правових актів міської ради, її виконавчих органів, міського голови, (особи, яка здійснює його повноваження), що суперечать законодавству України, є обов’язковими для виконання відповідними структурними підрозділами та посадовими особами.
5.6. Вимагати грунтовного роз’яснення проектів нормативних документів, попереднього погодження проектів керівниками відповідних відділів, управлінь та служб, посилань на норми законодавчих актів. У встановленому порядку затримувати проекти документів, які потребують грунтовного вивчення.
VI. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 
6.1. Відповідальність посадових осіб відділу передбачена чинним законодавством України, цим Положенням та їх посадовими інструкціями,                      що розроблюються у встановленому порядку відповідно до Положення.                    
6.2. Посадові особи відділу, відповідно до чинного законодавства України, можуть бути притягнуті до дисциплінарної, адміністративної, кримінальної або цивільно-правової відповідальності.
6.3. Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання                       або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених                           за працівниками відділу їх посадовими інструкціями та цим Положенням.
6.4. Притягнення працівників відділу до відповідальності здійснюється                      виключно у порядку, передбаченому чинним законодавством України.
VII. ВЗАЄМОДІЯ

7.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
VIІІ. ФІНАНСУВАННЯ ВІДДІЛУ

8.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
ІX. ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС
9.1. Відділ не є юридичною особою.
9.2. Відділ є структурною одиницею виконавчого комітету міської ради.
Х. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
10.1. Виконавчий комітет Покровської міської ради, у порядку та у спосіб, що визначені чинним законодавством забезпечує:
10.1.1. створення необхідних умов для нормальної роботи, професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу;
10.1.2. оплату праці посадових осіб відділу, у порядку та обсягах,                        що визначені законом.
10.2. Покладання на юридичний відділ обовязків не передбачених цим Положенням, а також тих, що не відносяться до правової роботи, не допускається.  
Секретар міської ради







А.І. Пастух
Додаток    3
                                                                                                                            до рішення  8 сесії 7 скликання
 № 34 від 31.05.2016 р.
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю виконкому Покровської міської ради 
в новій редакції
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Відділ архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю виконкому міської ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконкому Покровської міської ради, який утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний міському голові, не має статусу юридичної особи.  У своїй діяльності підпорядкований заступнику міського голови, який організовує роботу відділу. Також у межах делегованих державних повноважень, підконтрольний центральному органу виконавчої влади, що реалізує державну політику з питань державного архітектурно-будівельного контролю та нагляду.
1.2 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими вiдповiдно до Конституцiї та законiв України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мiнрегiону та Держархбудiнспекцiї розпорядженнями голови облдержадміністрації, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.
1.3 Чисельність працівників та структура відділу передбачені штатним розписом виконавчого комітету Покровської міської ради. 
1.4 Для виконання поставлених завдань відділ має бути укомплектований фахівцями, які мають відповідну вищу освіту, досвід практичної роботи.
1.5 Призначення особи на посаду в 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.
1.6 Працівники відділу приймаються на роботу на конкурсній основі і звільняються з займаної посади міським головою.
1.7 Відділ готує та подає для прийняття та затвердження проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови у передбаченій законом формі, організовує та контролює їх виконання.
1.8 Відділ видає акти у передбаченій законом формі,  організовує та контролює їх виконання.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1
Реалізація державної політики у сфері містобудування та архітектури, та з питань державного архітектурно-будівельного контролю. Виконання дозвільних та реєстраційних функцій у сферi мiстобудiвної дiяльностi.
2.2
Аналіз стану містобудування, оновлення генерального плану міста, іншої містобудівної документації.
2.3
Координація діяльності суб’єктів містобудування щодо комплексного розвитку і забудови міста, поліпшення його архітектурного вигляду.
2.4
Здійснює державний архітектурно-будівельний контроль за дотриманням:
вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, проектної документації, будівельних норм, стандартів і правил, положень містобудівної документації всіх рівнів, вихідних даних для проектування об’єктів містобудування, технічних умов, інших нормативних документів під час виконання підготовчих і будівельних робіт, архітектурних, інженерно-технічних і конструктивних рішень, застосування будівельної продукції щодо об'єктів, розташованих у межах міста;
порядку здійснення авторського і технічного нагляду, ведення загального та (або) спеціальних журналів обліку виконання робіт (далі - загальні та (або) спеціальні журнали), виконавчої документації, складення актів на виконані будівельно-монтажні та пусконалагоджувальні роботи;
інших вимог, установлених законодавством, будівельними нормами, правилами та проектною документацією, щодо створення об'єкта будівництва.
3. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ
3.1 Відділ архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю відповідно до покладених на нього завдань.
3.2 Готує пропозиції до програм соціально-економічного розвитку міста та проектів місцевого бюджету і подає їх на розгляд виконавчого комітету міської ради.
3.3 Готує та подає в установленому порядку аналітичні матеріали і статистичну звітність з питань, що належать до його компетенції.
3.4
Сприяє в межах своїх повноважень у вирішенні питань соціально-економічного розвитку міста.
3.5
Розглядає пропозиції та подає до виконкому міської ради висновки щодо     визначення території, вибору, вилучення, приватизації та надання земель для містобудівних потреб відповідно до законодавства, забезпечує контроль за їх використанням і забудовою, а також здійснення на них запланованої містобудівної діяльності.
3.6
Розробляє правила забудови міста та подає їх на затвердження в установленому законодавством порядку.
3.7 Видає забудовникам будівельні паспорти, погодження на розміщення тимчасових споруд для здійснення підприємницької діяльності, містобудівні умови та обмеження на проектування, будівництво, реконструкцію, реставрацію будинків і споруд, благоустрій територій.
3.8.
Розробляє пропозиції та готує виконкому міської ради висновки щодо розміщення, будівництва і реконструкції житлово-цивільних, виробничих, інженерно-транспортних та інших об’єктів, розглядає і погоджує проекти конкретних об’єктів.
3.9
Сприяє впровадженню в проектування і будівництво прогресивних планувальних і технічних рішень.
3.10   Забезпечує ведення містобудівного кадастру міста.
3.11
Створює архів містобудівної документації.
3.12 Організовує і проводить конкурси на розроблення проектів важливих об’єктів. Інформує через засоби інформації населення про містобудівні програми міста, розміщення важливих об’єктів.
3.13 Сприяє діяльності місцевих організацій творчих спілок у сфері містобудування та архітектури. 
3.14  Приймає участь у роботі центру надання адміністративних послуг.
3.15 Забезпечує в установленому порядку своєчасний розгляд заяв, звернень і скарг громадян, інших суб’єктів містобудування з питань, що належать до його компетенції та вживає відповідних заходів.
3.16 Відділ архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю є робочим органом який регулює діяльність з розміщення зовнішньої реклами.
3.17 Вносить відповідним органам пропозиції щодо прийняття згідно із законодавством рішень стосовно самовільно збудованих будинків та споруд.
3.18 Формує інформацію та документи для підготовки відповідей на інформаційні запити юридичних, фізичних осіб та громадських організацій відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».
3.19 Надає, отримує документи, що дають право на виконання пiдготовчих та будiвельних робiт, вiдмовляє у видачi таких документiв, анулює їх, скасовує їх реєстрацiю.
3.20 Приймає в експлуатацiю закiнченi будiвництвом об’єкти (видає сертифiкати, реєструє декларацiї про готовнiсть об’єкта до експлуатацiї та повертає такi декларацiї на доопрацювання для усунення виявлених недолiкiв).
3.21 Подає Держархбудiнспекцiї iнформацiю, необхiдну для внесення даних до єдиного реєстру документiв, що дають право на виконання пiдготовчих та будiвельних робiт i засвiдчують прийняття в експлуатацiю закiнчених будiвництвом об’єктiв, вiдомостей про повернення на доопрацювання, вiдмову у видачi, скасування та анулювання зазначених документiв.
3.22  Здійснює державний архітектурно-будівельний контроль за дотриманням:
вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, проектної документації, будівельних норм, стандартів і правил, положень містобудівної документації всіх рівнів, вихідних даних для проектування об’єктів містобудування, технічних умов, інших нормативних документів під час виконання підготовчих і будівельних робіт, архітектурних, інженерно-технічних і конструктивних рішень, застосування будівельної продукції щодо об'єктів, розташованих у межах міста;
порядку здійснення авторського і технічного нагляду, ведення загального та (або) спеціальних журналів обліку виконання робіт (далі - загальні та (або) спеціальні журнали), виконавчої документації, складення актів на виконані будівельно-монтажні та пусконалагоджувальні роботи;
інших вимог, установлених законодавством, будівельними нормами, правилами та проектною документацією, щодо створення об'єкта будівництва
3.23 Здiйснює контроль за виконанням законних вимог (приписiв) посадових осiб органiв держархбудконтролю.
3.24 Розглядає вiдповiдно до закону справи про адмiнiстративнi правопорушення, пов’язанi з порушенням вимог законодавства, будiвельних норм, стандартiв i правил пiд час будiвництва, порушенням законодавства пiд час планування та забудови територiй та невиконанням законних вимог (приписiв) посадових осiб органiв держархбудконтролю.
3.25 Розглядає вiдповiдно до закону справи про правопорушення у сферi мiстобудiвної дiяльностi iз прийняттям вiдповiдних рiшень.
3.26 Здiйснює iншi повноваження, визначенi законом.
4. ПРАВА
Відділ має право:
4.1
Залучати до розгляду питань, що належать до його компетенції,  спеціалістів інших структурних підрозділів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, а також об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками).
4.2
Отримувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів, підприємств, установ та організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
4.3
Скликати в установленому порядку наради, конференції і семінари з питань, що належать до його компетенції.
4.4
Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими підрозділами виконкому міської ради, представницькими органами, а також підприємствами, установами й організаціями, об’єднаннями громадян.

Посадові особи Інспекції відділу для виконання покладених на них завдань пiд час перевiрки мають право.
4.5
Безперешкодного доступу до мiсця будiвництва об’єкта та до прийнятих в експлуатацiю об’єктiв, що пiдлягають обов’язковому обстеженн.
4.6 Складати протоколи про вчинення правопорушень та акти перевiрок, накладати штрафи вiдповiдно до закону.
4.7 У разі виявлення порушення вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, стандартів і правил, містобудівних умов та обмежень, затвердженого проекту або будівельного паспорта забудови земельної ділянки видавати обов’язкові для виконання приписи щодо:
усунення порушення вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, стандартів і правил;
зупинення підготовчих та будівельних робіт.
4.8 Здійснювати державний архітектурно-будівельний контроль за дотриманням:
вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, проектної документації, будівельних норм, стандартів і правил, положень містобудівної документації всіх рівнів, вихідних даних для проектування об’єктів містобудування, технічних умов, інших нормативних документів під час виконання підготовчих і будівельних робіт, архітектурних, інженерно-технічних і конструктивних рішень, застосування будівельної продукції щодо об'єктів, розташованих у межах міста;
порядку здійснення авторського і технічного нагляду, ведення загального та (або) спеціальних журналів обліку виконання робіт (далі - загальні та (або) спеціальні журнали), виконавчої документації, складення актів на виконані будівельно-монтажні та пусконалагоджувальні роботи;
інших вимог, установлених законодавством, будівельними нормами, правилами та проектною документацією, щодо створення об'єкта будівництва.
4.9 Проводити згiдно iз законодавством перевiрку вiдповiдностi будiвельних матерiалiв, виробiв i конструкцiй, що використовуються пiд час будiвництва об’єктiв, вимогам стандартiв, будiвельних норм i правил.
4.10 Залучати до проведення перевiрок представникiв центральних i мiсцевих органiв виконавчої влади, органiв мiсцевого самоврядування, експертних та громадських органiзацiй (за погодженням з їх керiвниками), фахiвцiв галузевих науково-дослiдних та науково-технiчних органiзацiй.
4.11 Отримувати вiд органiв виконавчої влади, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприємств, установ та органiзацiй, фiзичних осiб iнформацiю та документи, необхiднi для здiйснення державного архiтектурно-будiвельного контролю.
4.12 Вимагати у випадках, передбачених законодавством, вибiркового розкриття окремих конструктивних елементiв будинкiв i споруд, проведення зйомки i замiрiв, додаткових лабораторних та iнших випробувань будiвельних матерiалiв, виробiв i конструкцiй.
4.13 Забороняти відповідно до законодавства експлуатацiю закiнчених будiвництвом об’єктiв, не прийнятих в експлуатацiю.
4.14 Здiйснювати фiксування процесу проведення перевiрки з використанням фото-, аудiо- та вiдеотехнiки.
4.15 Здiйснювати контроль за дотриманням порядку обстеження та паспортизацiї об’єктiв, а також за здiйсненням заходiв щодо забезпечення надiйностi та безпеки пiд час їх експлуатацiї.
5. ВЗАЄМОДІЯ
5.1
Відділ, під час виконання покладених на нього завдань, взаємодiє в установленому порядку з органами виконавчої влади, органами мiсцевого самоврядування, спеціально уповноваженими державними органами, що здійснюють контроль за дотриманням природоохоронних, санітарно-гігієнічних, протипожежних вимог, охорони праці та інших вимог у сфері житлово-комунального господарства, а також з представницькими органами, науковими установами, підприємствами і організаціями, громадянами та їх об’єднаннями. 
6. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
6.1
На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста за відповідним напрямом професійного спрямування (будівництво та архітектура або право), стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та/або державній службі на керівних посадах не менш як три роки або на керівних посадах в іншій сфері не менш як п'ять років. 
6.2
Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою відповідно до законодавства.
6.3
 Начальник відділу здійснює керівництво його діяльністю, представляє його у відносинах з іншими органами, підприємствами, установами, організаціями, несе персональну відповідальність за виконання покладених законом на зазначений відділ завдань.
6.4
Здійснює інші повноваження, визначені законом.
(додаток 3 рішення викладено в новій редакції згідно з рішенням 25 сесії міської ради 7 скликання від 29.09.2017  №18)
Секретар міської ради 





А.І. Пастух 
Додаток    4
                                                                                                                            до рішення  8 сесії 7 скликання
 № 34 від 31.05.2016 р.
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ Прес-служби міського голови
виконавчого комітету Покровської міської ради
         Це Положення розроблено відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про службу в органах місцевого самоврядування».
                                        І. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
     1.1.Відділ Прес-служби міського голови виконавчого комітету Покровської міської ради  (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради, утворюється та діє за рішенням міської ради. Відділ підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові . 
         1.2. Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України, нормативно – правовими актами Президента України, Кабінету Міністрів України, цим Положенням, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови.
         1.3. Посадові особи, що працюють у відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно – розпорядчих та консультативно – дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету.
ІІ.  ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ  ВІДДІЛУ
 Основними завданнями  відділу  є:
         2.1. Здійснення аналітичного, організаційного, інформаційного, забезпечення діяльності міського голови  та його заступників.
         2.2. Проведення системного і моніторингового аналізу соціальних, культурних та інших процесів в місті.
         2.3. Організація підготовки інформаційно-аналітичних матеріалів щодо діяльності структурних підрозділів Покровської міської ради, організацій, установ і підприємств.
         2.4. Забезпечення протокольних заходів за участю міського голови, заступників міського голови та керуючого справами виконкому, застосування єдиної протокольної практики при проведенні заходів, зустрічей  офіційних делегацій, робочих поїздок.
         2.5. Сприяння діяльності засобів масової інформації, утвердженню свободи слова і здійсненню заходів щодо розвитку інформаційного простору в місті.
ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ 
         Відповідно до покладених на нього завдань відділ  здійснює такі функції:
3.1. Відповідає за організацію підготовки матеріалів для проведення прес-конференцій, брифінгів, прямих ліній у засобах масової інформації міського голови, заступників міського голови.
3.2. Організовує підготовку інформаційних матеріалів, виступів, проектів рішень, проектів доповідей, співдоповідей міського голови та його заступників з питань роботи виконавчого комітету Покровської міської ради для розгляду на засіданнях сесій, колегії, нарадах та інших заходах.
3.3. Бере участь в організації та проведенні нарад, засідань колегії, семінарів, конференцій, розробці завдань, програм, методів і методик підготовки та реалізації управлінських рішень.
3.4. Здійснює протокольне забезпечення візитів вищих посадових осіб із робочими візитами у місто.
3.5. Вирішує організаційні питання, що пов'язані з участю міського голови та його  заступників в заходах, які проводяться органами місцевого самоврядування.
3.6. Забезпечує вирішення питань документаційного і недокументаційного характеру службової діяльності міського голови та його заступників.
3.7. Контролює організацію оперативного висвітлення діяльності міського голови, його заступників, апарату виконавчого комітету Покровської міської ради та забезпечення їх зв'язків із засобами масової інформації.
                                                 ІV. ПРАВА ВІДДІЛУ
В межах своїх повноважень відділ має право:
4.1. Брати участь в організації та проведенні нарад, засідань колегії, семінарів, конференцій, розробці завдань, програм, методів і методик підготовки та реалізації управлінських рішень.
4.2. Залучати спеціалістів апарату виконавчого комітету Покровської міської ради, структурних підрозділів Покровської міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для вивчення і розгляду питань, що належать до компетенції відділу, підготовки проектів розпоряджень міського голови  та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, що проводяться відділом згідно з покладеними на нього обов'язками та даними дорученнями.
4.3. Запитувати та отримувати від структурних підрозділів Покровської міської ради та її апарату, керівників підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, необхідну інформацію, довідки, пояснення, статистичні та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
4.4. Отримувати проекти нормативно-правових документів із питань діяльності Покровської міської ради, готувати і вносити до них свої пропозиції та зауваження.
4.5. Організовувати та проводити наради, семінари та інші заходи з питань, що пов'язані з виконанням завдань і функцій відділу.
4.6. Вносити на розгляд керівництва Покровської міської ради проекти розпоряджень з питань роботи відділу.
4.7. Залучати засоби масової інформації до заходів за участю керівництва виконкому Покровської міської ради.
V.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

 Відділ Прес-служби міського голови несе відповідальність:
5.1. За точність інформації, що готується та надається ним засобам масової інформації.
5.2. За виконання покладених на відділ Прес-служби міського голови завдань та покладених на її співробітників функцій несе начальник відділу.
5.3. За виконання своїх посадових обов’язків відповідно до чинного законодавства та в межах своїх компетенції.
5.4. За порушення трудової дисципліни, норм етики поведінки та загальних правил поведінки посадової особи місцевого самоврядування.
5.5. За розголошення інформації, що стала йому відома під час виконання своїх обов’язків, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню.
5.6. За збереження документів та обладнання, наданих для виконання покладених на нього функцій.
5.7 За невиконання   Законів України, Указів та розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, рішень міської ради, розпоряджень міського голови, інших актів законодавчої та виконавчої влади.
5.8. За особисте дотримання вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
Відділ Прес-служби міського голови не несе відповідальності за перекручення фактів у засобах масової інформації, що сталися не з її вини.
VІ.  СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
6.1. Чисельність працівників відділу, структура та штатний розпис затверджується  сесією міської ради за поданням міського голови. 
6.2. Відділ очолює начальник відділу прес-служби міського голови. 
На посаду начальника відділу призначаються особи з рівнем професійної компетентності, необхідним для виконання завдань на відповідній посаді. Начальник відділу  призначається на посаду і звільняється з посади міським головою у встановленому законодавством порядку.
6.3. У разі відсутності начальника відділу (відпустка, відрядження, хвороба) обов’язки начальника відділу виконує головний спеціаліст відділу.
VІ.  ФІНАНСУВАННЯ  ВІДДІЛУ
         Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому Орджонікідзевської міської ради.
                                             VІІ.  ЮРИДИЧНИЙ  СТАТУС
         Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради.
VІІІ. ВЗАЄМОДІЯ

8.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
Секретар міської ради






А.І. Пастух
Додаток   5 
                                                                                                                            до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ землекористування  виконавчого комітету 
Покровської міської ради
     Це Положення розроблено на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та чинного земельного законодавства.
І.ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ землекористування виконавчого комітету Покровської міської ради (надалі Відділ) утворюється за рішенням міської ради.

1.2. Відділ підзвітний і підконтрольний Покровській міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові та  заступнику міського голови.

1.3. Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, Земельним кодексом України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», Законами України «Про оренду землі», «Про землеустрій», постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, указами Президента України, нормативними документами Держгеокадастру України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, міського голови, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, Регламентом виконавчого комітету Покровської міської ради, Інструкцією з діловодства, цим Положенням  та іншими нормативними документами в сфері земельних правовідносин. 
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
2.1. Основними завдання Відділу є:
2.1.1.  Організація роботи щодо забезпечення конституційних та законних прав громадян та юридичних осіб на землю відповідно до Земельного кодексу України та інших нормативно-правових актів України.
2.1.2.  Організація роботи розгляду звернень громадян та юридичних осіб з приводу земельних питань.
2.1.3. Внесення пропозицій до відповідних інстанцій при формуванні та підготовці проектів нормативно-правових актів у галузі регулювання земельних відносин.
2.1.4. Організація і здійснення землеустрою. 
2.1.5.  Участь у розробленні та виконанні регіональних та місцевих програм у сфері використання і охорони земель, здійснення землеустрою, ведення земельного кадастру земель міста.

2.1.6. Комплексне забезпечення своєчасності та повноти надходжень до міського бюджету від використання земельних ділянок та їх продажу.

2.1.7. Здійснення самоврядного контролю за охороною та використанням земель міста.       

2.1.8. Управління, при виконанні покладених на нього функцій, взаємодія з органами виконавчої влади, депутатами, постійними комісіями міської ради, іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян.
ІІІ. ПОВНОВАЖЕННЯ  ВІДДІЛУ

3.1 Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.1. Реалізовує державну політику та вносить на розгляд міської ради пропозиції з питань регулювання земельних відносин,  розпорядження землями комунальної власності, здійснення землеустрою.

3.1.2. Створює умови для раціонального та економічно обґрунтованого використання земель міста.

3.1.3. Здійснює заходи щодо розвитку ринку земель.    

3.1.4. Приймає участь у розробці проектів і програм з реорганізації, упорядкування, благоустрою та забудови окремих територій та міста в цілому, а також з питань розмежування земель державної та комунальної власності.


3.1.5. Проводить розробку проектів нормативно-правових актів (рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови).

3.1.6. Забезпечує виконання функцій з продажу земельних ділянок на конкурентних засадах (земельних торгах) суб’єктам підприємницької діяльності.

3.1.7. Забезпечує виконання функцій з продажу права оренди земельних ділянок на конкурентних засадах (земельних торгах) фізичним та юридичним особам.

3.1.8. Забезпечує виконання функцій з продажу земельних ділянок комунальної власності несільськогосподарського призначення громадянам та юридичним особам, які мають право на набуття земельних ділянок у власність (викуп земельних ділянок, на яких розташовані об’єкти нерухомого майна, що є власністю покупців цих ділянок) на території міста Покров.
 
  3.1.9. Забезпечує виконання функцій з організації приватизації земельних ділянок на території міста Покров (для будівництва і обслуговування жилого будинку, господарських будівель і споруд; для ведення садівництва; для будівництва індивідуальних гаражів).

3.1.10. Забезпечує виконання функцій з організації оформлення права постійного користування на земельні ділянки на території міста Покров.

3.1.11. Забезпечує виконання функцій щодо зміни цільового призначення земель, які перебувають у власності громадян або юридичних осіб, на території міста Покров.

3.1.12.  Забезпечує виконання функцій з  передачі в користування земельних ділянок (на умовах оренди) та укладення договорів оренди землі з фізичними та юридичними особами на території міста Покров.

3.1.13. Забезпечує виконання функцій з  поділу та об’єднання земельних ділянок на території міста Покров.

3.1.14. Приймає участь в підготовці пропозицій щодо вилучення (викупу) земельних ділянок для суспільних потреб територіальної громади міста.

3.1.15. Готує матеріали та вносить на розгляд міської ради та виконавчого комітету пропозиції щодо:
- організації і здійснення землеустрою; 

- справляння плати за землю. 

3.1.16.  Спільно з іншими виконавчими органами Покровської міської ради готує пропозиції про надання земельних ділянок на території міської ради у власність або користування громадянам та юридичним особам. Приймає участь у роботі комісій по вибору земельних ділянок для погодження будівництва жилих, виробничих, культурно-побутових та інших будівель і споруд.

3.1.17. Бере участь у виборі земельних ділянок під розміщення об'єктів будівництва та вносить на розгляд міської ради пропозиції щодо погодження місця їх розташування, викупу та вилучення земель, передачі земельних ділянок у власність та надання у користування, в тому числі на умовах оренди.

3.1.18. Готує матеріали для розгляду постійною комісією міської ради з питань земельних відносин та готує матеріали комісії по відшкодуванню збитків по боржниках за користування земельними ділянками та подання цих матеріалів на стягнення заборгованості до господарського суду.

3.1.19. Проводить консультації з питань землекористування щодо порядку оформлення прав власності або користування  земельними ділянками. 

3.1.20.  Готує та подає проекти рішень виконкому та проекти  рішень міської ради відповідно до покладених повноважень та функцій відділу.
   3.1.21. Здійснює реєстрацію: заяв про надання відомостей з Державного земельного кадастру; заяв в електронній формі про отримання відомостей з Державного земельного кадастру про земельну ділянку.
   3.1.22. Проводить перевірки відповідності поданих документів вимогам законодавства.
   3.1.23.  Надає  відомості з Державного земельного кадастру про землі та земельні ділянки (їх частини), розташовані в межах району, міста республіканського (Автономної Республіки Крим) чи обласного значення, та відмови у їх наданні, витяги з Державного земельного кадастру про будь-яку земельну ділянку в межах державного кордону.
   3.1.24 Оприлюднює за допомогою програмного забезпечення Державного земельного кадастру на офіційному веб-сайті Держгеокадастру дати та номера реєстрації заяв про надання відомостей з Державного земельного кадастру, їх стислого змісту та інформації про результати розгляду.
(розділ третій додатку 5 рішення доповнено повноваженнями згідно з рішенням 21 сесії міської ради 7 скликання від 26.05 2017 №30)
ІV. ПРАВА
       4.1. Відділ має право:
4.1.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від органів державної влади, а також підприємств, установ та організацій інформацію, документи (копії документів) і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
       4.1.2. Звертатися та одержувати від управління Держгеокадастру у Нікопольському районі Дніпропетровської області інформацію, документи (копії документів) і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
       4.1.3. Вносити на розгляд міської ради та виконкому пропозиції про припинення права користування земельними ділянками, згідно із Земельним кодексом  України.
4.1.4.  Одержувати від усіх землекористувачів, власників земельних ділянок інформацію та документи щодо прав користування землею, необхідних для відділу.
4.1.5. Залучати спеціалістів інших організацій, установ (за погодженням з керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
4.1.6.   Викликати громадян та інших посадових осіб для отримання  пояснень у зв’язку з порушенням ними земельного законодавства.
4.1.7.  Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.
4.1.8.  Розглядати листи, заяви та скарги фізичних та юридичних осіб з питань земельних відносин. Проводити особистий прийом громадян.
4.1.9. Вирішувати інші питання у галузі земельних відносин у межах своєї компетенції.
4.1.10. Здійснювати делеговані йому міською радою та виконавчим комітетом повноваження.
V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Відділ несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділах 2 та 3 даного Положення, а також за особисте дотримання посадових осіб відділу вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
VІ. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
6.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади за розпорядженням міського голови.
6.2. Начальник відділу землекористування є посадовою особою органу місцевого самоврядування.
6.3. Начальник відділу землекористування здійснює свої повноваження, відповідно до посадової інструкції.
VIІ. ФІНАНСУВАННЯ ВІДДІЛУ

7.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
VIIІ. ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС
7.1. Відділ не є юридичною особою.
7.2. Відділ є структурною одиницею виконавчого комітету міської ради.
Секретар міської ради   




             А.І. Пастух  






додаток 6 втратив чинність на підставі 



       рішення 32 сесії міської ради 7 скликання від 27.04.2018 №40






додаток 7 втратив чинність на підставі 



       рішення 27 сесії міської ради 7 скликання від 24.11.2017 №18
Додаток 8
до рішення  8 сесії 7 скликання
№ 34 від 31.05.2016 р.
ПОЛОЖЕННЯ
про реєстраційний відділ виконавчого комітету 
Покровської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Реєстраційний відділ (далі - відділ) є структурним підрозділом Покровської міської ради Дніпропетровської області та реалізовує повноваження у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців; реалізовує повноваження у сфері реєстрації, знятті з реєстрації місця проживання, перебування осіб. Відділ підзвітний та підконтрольний виконавчому комітету Покровської міської ради, Покровській  міській раді, міському голові.
1.2. Відділ безпосередньо підпорядковується заступнику міського голови, відповідно до розподілу обов’язків.
1.3. Відділ  у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань», Законом України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого    самоврядування    та     оптимізації     надання     адміністративних послуг», Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», постановою Кабінету Міністрів України «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру», іншими Законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Покровської міської ради, що регулюють діяльність у сфері державної реєстрації, а також регламентом міської ради та цим Положенням.
1.4. Посадові особи, що працюють у відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування.
1.5. Посадові особи відділу призначаються та звільняються з посади міським головою.
1.6. Відділ не є юридичною особою. Має власні штампи, печатки, а саме: печатку реєстраційного відділу, печатку державного реєстратора речових прав на нерухоме майно (№1), печатку державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (№2), печатку «Для довідок», штамп зняття з реєстрації місця проживання особи, штамп реєстрації місця проживання особи, штамп реєстрації місця перебування особи, штамп «Анульовано».
ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
2.1. Основним завданням відділу є забезпечення реалізації державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та виконання покладених на органи місцевого самоврядування повноважень у сфері реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб.

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

2.2.1. Здійснює державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно відповідно до закону.

2.2.2. Надає інформацію про зареєстровані прав та їх обтяження відповідно до закону.

2.2.3. Забезпечує взяття на облік безхазяйного нерухомого майна відповідно до закону.

2.2.4. Вживає в межах своєї компетенції заходи щодо ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно (далі - Державного реєстру прав) та Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та громадських формувань (далі - Єдиного державного реєстру).

2.2.5. Забезпечує прийом та видачу документів, пов’язаних з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, взяттям на облік безхазяйного нерухомого майна, наданням інформації з Державного реєстру прав.

2.2.6. Здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відповідно до закону.

2.2.7. Надає інформацію з Єдиного державного реєстру відповідно до закону.

2.2.8. Забезпечує прийом та видачу документів, пов’язаних з проведенням державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відповідно до закону.
2.2.9. Формує, веде та забезпечує зберігання реєстраційних справ в паперовій формі.
2.2.10. Здійснює заходи щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації прав на нерухоме майно та реєстрації бізнесу.
2.2.11.  Веде прийом громадян з питань реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб, відповідно до встановленого графіку.
2.2.12. Формує, веде та адмініструє реєстр територіальної громади  відповідно до закону.
2.2.13. Здійснює державну реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб відповідно до закону.
2.2.14. 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 установленому Кабінетом Міністрів України порядку.
2.2.15. Забезпечує інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб.
2.2.16. Здійснює обмін відомостями між реєстрами різних територіальних громад для реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання особи.

2.2.17. Подає до відділу ведення Державного реєстру виборців Покровської міської ради відомості, на підставі яких здійснюється поновлення бази даних Державного реєстру виборців.
2.2.18. Розглядає звернення, запити, пропозиції, скарги, що належать до компетенції відділу.
2.2.19. Забезпечує, в межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту персональних даних громадян.
2.2.20. Розробляє та приймає участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що відноситься до повноважень відділу, та організовує їх виконання.
2.2.21. Організовує роботу з ведення архіву відповідно до встановлених у правил.
2.2.22. Інформує міського голову, заступника міського голови відповідно до розподілу обов’язків, керуючого справами виконавчого комітету міської ради про порушення вимог законодавства з питань компетенції відділу.
2.2.23. Здійснює інші повноваження, передбаченні чинним законодавством.
ІІІ. ПРАВА ВІДДІЛУ
3.1. Одержувати безкоштовно в установленому законодавством порядку інформацію, документи і матеріали від державних органів та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності та їх посадових осіб з питань, що стосуються діяльності відділу, в тому числі довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
3.2. Здійснювати володіння, користування майном, переданим йому згідно з актом приймання - передачі.
3.3. Порушувати клопотання перед міським головою, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючим справами виконавчого комітету міської ради щодо вжиття заходів у частині матеріально-технічного та організаційного забезпечення роботи відділу
3.4.  Готувати в межах своєї компетенції проекти рішень на засідання виконавчого комітету, сесії міської ради, а також проекти розпоряджень міського голови, що стосуються державної реєстрації.
3.5.  Брати участь в сесійних засіданнях міської ради, її виконавчого комітету, нарадах, інших зібраннях, які проводяться в міській раді, що стосуються діяльності відділу.
3.6.   Брати участь у нарадах, у роботі консультативних, дорадчих та інших органах для сприяння здійсненню покладених на відділ завдань.
3.7.  Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу та вживати заходи щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, запитів, скарг, надання довідок.
3.8. Вимагати від суб’єктів звернення подання документів у повному обсязі, передбаченому чинним законодавством, та надання достовірної інформації.
3.9. Приймати рішення про реєстрацію або про відмову у реєстрації місця проживання, перебування особи, згідно чинного законодавства.
3.10. Реєструвати речові права на нерухоме майно, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців,  реєструвати, знімати з реєстрації місця проживання, перебування осіб, підписувати документи в межах повноважень, передбачених чинним законодавством.
3.11. Вносити відомості про реєстрацію, зняття з реєстрації місця проживання до паспорта громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина України, посвідки на постійне проживання, посвідки на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи, якій надано тимчасовий захист, а відомості про реєстрацію місця перебування - до довідки про звернення за захистом в Україні (документ, до якого вносяться відомості про місце перебування) шляхом проставлення в них відповідного штампа реєстрації місця проживання/перебування особи та підпису особи, яка здійснює реєстрацію.
3.12. У разі прийняття рішення про зміну нумерації будинків, перейменування вулиць (проспектів, бульварів, площ, провулків, кварталів тощо), населених пунктів, адміністративно-територіальних одиниць, зміни в адміністративно-територіальному устрої на підставі відповідних актів вносити зміни до реєстру територіальної громади із збереженням попередніх даних та із подальшим внесенням цієї інформації до Реєстру. За бажанням особи, відомості безоплатно вносити до документів, в яких зазначаються відомості про місце проживання/перебування.
IV. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
4.1. Відділ безпосередньо підпорядковується заступнику міського голови, відповідно до розподілу обов’язків.
4.2.  У відділі працюють начальник реєстраційного відділу - державний реєстратор речових прав на нерухоме майно, державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та два головних спеціалісти, які виконують функції реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб.
4.3. Державні реєстратори та головні спеціалісти реєстраційного відділу здійснюють функції відповідно до законів України «Про внесення змін до Закону України «Про державну реєстрацію речових права на нерухоме майно та їх обтяжень» та деяких інших законодавчих актів України щодо централізації повноважень з державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців», деяких інших законодавчих актів України щодо децентралізації повноважень з державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого    самоврядування    та     оптимізації     надання     адміністративних    послуг», Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», Постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру».
V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1. Державні реєстратори та головні спеціалісти реєстраційного відділу за порушення законодавства у сфері державної реєстрації прав та державної реєстрації бізнесу, державної реєстрації, знятті з реєстрації місця проживання, перебування осіб несуть дисциплінарну, цивільно-правову, адміністративну або кримінальну відповідальність у порядку, встановленому законом.
5.2. Працівники відділу несуть персональну відповідальність за:
-  своєчасне і якісне виконання завдань та здійснення відповідних повноважень відділу;
-  відповідність прийнятих ним рішень вимогам чинного законодавства;
- виконання рішень Покровської міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень  міського голови;
-  своєчасне подання відомостей, повідомлень, довідок, інформації відповідним державним службам;
- стан діловодства;
- дотримання відділом Конституції України Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого    самоврядування    та     оптимізації     надання     адміністративних    послуг», Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», особисте дотримання посадових осіб відділу вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні», постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру».
5.3. Втручання будь-яких органів влади, їх посадових осіб, юридичних осіб, громадян та їх об’єднань у діяльність головного спеціаліста під час проведення державної реєстрації прав та державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, реєстрації, зняття місця проживання, перебування  забороняється і тягне за собою відповідальність згідно з законом.
5.4. Покладання на відділ обов’язків, що не належать до його компетенції і тих, які не стосуються забезпечення реалізації державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та реєстрації, знятті з реєстрації місця проживання, перебування не допускається.
VІ.  ФІНАНСУВАННЯ  ВІДДІЛУ
6.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
VІІ.  ЮРИДИЧНИЙ  СТАТУС
7.1. Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради.
VІІІ. ВЗАЄМОДІЯ
8.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
ІХ. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
9.1. Матеріально-технічне забезпечення відділу здійснюється виконкомом міської ради.
9.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.
Секретар міської ради                                                          А.І. Пастух
Додаток 9  
                                                                                                                            до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            №34 від 31.05.2016 р.
ПОЛОЖЕННЯ
про організаційний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ   ПОЛОЖЕННЯ
1.1.
Організаційний відділ виконавчого комітету міської ради (далі - відділ) створюється міською радою відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Регламенту роботи Покровської міської Ради та у своїй діяльності керується Конституцією України,  Законом України «Про статус депутатів місцевих рад», постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, іншими нормативними актами,  рішеннями міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
1.2. Відділ підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету та міському голові.
1.3. Відділ  не має свого бланку. Для здійснення повноважень - має   печатку (канцелярія) Покровської міської Ради. Для листування з органами державної влади, органів місцевого самоврядування, організаціями, установами, підприємствами , громадянами тощо використовується бланк Покровської міської ради; для скріплення підпису посадових осіб відділу використовується кругла печатка (канцелярія)  міської Ради або гербова печатка Покровської міської Ради в залежності від статусу документа.  
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1.  Організаційно-технічне забезпечення підготовки засідань міської ради, громадських слухань, інших форм діяльності міської ради, сприяння вдосконаленню роботи постійних комісій, депутатських груп і фракцій на основі відповідного законодавства.
2.2. Організація контролю за виконанням рішень міської ради, депутатських звернень.                                             
2.3. Координація взаємодії міської ради, Її виконавчих органів, підприємств, організацій, об'єднань громадян та політичних партій щодо проведення заходів місцевого та обласного рівнів.
ІІІ. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ
Відділ, відповідно до покладених на нього задач, у встановленому законодавством порядку:
3.1. Забезпечує організаційну підготовку і проведення сесій міської ради,   спільних засідань депутатів та засідань постійних комісій, надає допомогу депутатам у здійсненні ними своїх повноважень.
3.2. Організовує діловодство з контролю за виконанням рішень міської ради, депутатських запитів та звернень, критичних зауважень, висловлених на сесіях, під час звітів депутатів, розглядає питання та забезпечує надання інформації про їх виконання.
3.3.  На чолі із секретарем міської ради, разом із депутатами розробляє документи, що регламентують діяльність міської ради, формує проекти поточних і перспективних планів роботи ради, аналізує їх виконання, вносить пропозиції щодо вдосконалення цієї роботи.
3.4. Веде облік роботи з розгляду пропозицій, заяв громадян з питань роботи ради, депутатів.
3.5. Забезпечує облік та звітність про зміни у складі депутатів міської ради та помічників-консультантів депутатів.
3.6. Доводить до виконавців пропозиції та зауваження депутатів, висловлені на засіданні ради, постійних комісій, забезпечує діловодство з цього напрямку роботи.
3.7. Сприяє забезпеченню депутатами реалізації права знайомитися з офіційними документами в межах компетенції відділу, організує копіювання та розмноження документів для здійснення депутатами їх повноважень.
3.8. Забезпечує діловодство ради відповідно до нормативних документів.
3.9. Аналізує організаційну діяльність ради, вносить пропозиції з поліпшення стилю і методів її роботи.
3.10. Сприяє проведенню виборів до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, референдумів та громадських слухань.
3.11. Сприяє виборчим комісіям у здійсненні їх повноважень.
3.12. Організовує контроль за виконанням рішень міської ради, депутатських запитів та звернень.
3.13. Координує взаємодію міської ради, її виконавчих органів, підприємств та організацій, об'єднань громадян та політичних партій щодо проведення заходів місцевого та обласного рівнів. 
3.14. Готує та вносить на розгляд міської ради пропозиції щодо проведення виборів голів квартальних комітетів, сприяє головам квартальних комітетів у здійсненні їх повноважень, координує їх діяльність щодо вирішення проблемних питань кварталів.
3.15. Розробляє доручення, розпорядження міського голови, плани заходів тощо, які затверджуються в установленому порядку.
3.16. Приймає участь в протокольній та організаційній частині проведення міських заходів, які проводяться за ініціативою виконавчого комітету.
3.17. Виконує інші доручення міської ради, міського голови, секретаря міської ради. 
3.18. Оформляє протоколи пленарних засідань міської ради, забезпечує зберігання документів до передачі їх в архів.
3.19. Формує інформацію та документи для підготовки  відповідей на інформаційні запити юридичних, фізичних осіб та громадських організацій відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».
IV. ПРАВА ВІДДІЛУ 
4.1. З метою виконання покладених на відділ повноважень і функцій організаційного забезпечення роботи міської ради, йому надаються права:
- готувати проекти рішень з питань, що входять до компетенції відділу;
-  представляти міську раду в інших управлінських структурах з питань, що входять до її компетенції;
-  у встановленому порядку запитувати та отримувати від державних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, громадських об'єднань необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються діяльності відділу;
- вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу;
-  здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, скарг, заяв;
- брати участь у нарадах та заходах, що належать до компетенції відділу.
4.2. Відділ співпрацює з державними органами управління, підприємствами, організаціями й установами міста, у межах своєї компетенції взаємодіє з засобами масової інформації.
V. КЕРІВНИЦТВО ТА СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
5.1. Відділ підпорядковується міському голові та секретарю міської ради.
5.2.  Начальник та фахівці відділу мають статус посадових осіб органу місцевого самоврядування і приймаються на роботу на конкурсній основі відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
5.3.   Відділ очолює начальник відділу, що призначається на посаду і звільняється з посади міським головою, відповідно до чинного законодавства.
5.4. Начальник  відділу: 
-   керує діяльністю відділу та забезпечує виконання покладених на відділ завдань, функцій і повноважень;
-  несе відповідальність за виконання завдань, покладених на відділ, належну організацію його роботи, дотримання працівниками відділу трудової і виробничої дисципліни;
-  вносить на розгляд міської ради проекти рішень, що належать до компетенції відділу;
-  організовує своєчасний контроль і якісну підготовку документів, рішень міської ради;
- готує посадові інструкції працівників відділу, проекти інших документів, що регламентують виконання повноважень відділу, погоджує їх із секретарем міської ради та подає на затвердження міського голови.
5.5. На працівників відділу поширюється встановлений режим роботи.
5.6. Працівники відділу можуть бути членами профспілки.
5.7. Відділ здійснює свої повноваження на підставі річних планів роботи, затверджених секретарем міської ради.
VІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Відділ несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділі 3 даного Положення, а також за особисте дотримання посадових осіб відділу вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
VІІ.  ФІНАНСУВАННЯ  ВІДДІЛУ

7.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
                                             VІІІ.  ЮРИДИЧНИЙ  СТАТУС
        8.1. Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради.
ІХ. ВЗАЄМОДІЯ

9.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
Секретар міської ради




                А.І. Пастух
Додаток    10
                                                                                                                            до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
П О Л О Ж Е Н Н Я
про загальний відділ виконавчого комітету 
Покровської міської ради
         Це Положення розроблено відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про службу в органах місцевого самоврядування».
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


1.1. Загальний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради (далі - відділ) є структурним підрозділом виконкому Покровської міської ради, який утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний міському голові. У своїй діяльності підпорядкований керуючому справами виконкому, який організовує роботу відділу.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Державного комітету архівів України та іншими актами в галузі роботи з документами, Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Покровської міської ради, Регламентом виконавчого комітету, законодавчими та нормативними актами по охороні праці, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ЗАГАЛЬНОГО ВІДДІЛУ

2.1. Забезпечення єдиного порядку роботи з документами у виконавчому комітеті Покровської міської ради.

2.2. Організаційно-технічне та господарське забезпечення діяльності виконавчого комітету Покровської міської ради.

2.3. Забезпечення чіткої організації діловодства у виконавчому комітеті Покровської міської ради, контролю за термінами проходження і виконання службових документів.

2.4. Надання методичної допомоги в організації роботи по веденню діловодства відділам та управлінням виконавчого комітету Покровської міської ради.

2.5. Забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування, документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.
ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ 

Відповідно до покладених на нього завдань відділ  здійснює такі функції:

3.1. Здійснює ведення діловодства у виконавчому комітеті Покровської міської ради.

3.2. Приймає, реєструє та передає за призначенням вхідну кореспонденцію, а також внутрішню документацію виконавчого комітету міської ради, реєструє та відправляє вихідну кореспонденцію; веде реєстраційну, контрольну та довідкову картотеку.

3.3. Разом з іншими відділами виконавчого комітету міської ради забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань виконавчого комітету міської ради, а також нарад та інших заходів, що проводяться виконкомом міської ради та міським головою.

3.4. Здійснює оформлення, облік та зберігання протягом установленого строку протоколів засідань виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови.

3.5. Здійснює друкування та розмноження рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, своєчасне доведення їх до відповідних відділів і управлінь виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ, організацій, службових осіб та громадян: при  необхідності видає копії, витяги й довідки з прийнятих рішень і розпоряджень.

3.6. Забезпечує контроль за строками виконання актів вищих органів, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, а також інших службових документів, що підлягають контролю; систематично інформує керівництво виконавчого комітету про хід їх виконання.

3.7. Складає зведену номенклатуру справ міської ради та її виконавчого комітету; бере участь у проведенні експертизи наукової та практичної цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує справи, що зберігаються у відділі, для здачі до державного архіву.

3.8. Забезпечує культуру діловодства, сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників відділів та управлінь виконавчого комітету міської ради.

3.9. Здійснює контроль за правильністю користування документами в апараті виконавчого комітету міської ради; готує довідки, звіти, інформації з питань діловодства, контролю за строками виконання службових документів.

3.10. Бере участь у розробці та виданні довідкових та інших посібників, необхідних для роботи міської ради та її виконавчого комітету.

3.11. Забезпечує утримання та належну експлуатацію будинку (приміщення) виконавчого комітету міської ради, а також його охорону і пожежну безпеку.

3.12. Здійснює придбання обладнання для службових приміщень виконавчого
комітету міської ради, канцелярського приладдя та засобів організаційної техніки.

3.13. Забезпечує правильне використання та збереження матеріальних цінностей у  виконавчому комітеті міської ради.

3.14. Формує інформацію та документи для підготовки відповідей на інформаційні запити юридичних, фізичних осіб та громадських організацій відповідно до вимоги Закону України «Про доступ до публічної інформації».
 
3.15. Здійснює контроль за термінами виконання структурними підрозділами та виконавчими органами міської ради указів, актів, доручень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших органів вищого рівня, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації.

3.16. Здійснює комплектування справ з документів, що підлягають зберіганню; систематизує, комплектує і оформляє в справи документи для здачі в архів.

3.17. Зберігає відомчий архів.

3.18. Готує копії розпорядчих документів та довідки за відомостями, які містяться в архівних матеріалах.

3.19. Розробляє зведену номенклатуру справ виконкому Покровської міської ради.

3.20. Готує проекти рішень, а також розпоряджень міського голови з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.21. Здійснює відстеження нормативних вимог.
                                                 ІV. ПРАВА ВІДДІЛУ
В межах своїх повноважень відділ має право:
4.1. Отримувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та інші матеріали в межах компетенції відділу. 
4.2. Залучати спеціалістів інших підрозділів виконавчого комітету, підприємств, установ і організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками), для розгляду питань, що належать до його компетенції.
4.3. Брати участь у сесіях міської ради, засіданнях виконавчого комітету, громадських слуханнях, нарадах та інших заходах, що відбуваються за участю міського голови, його заступників та секретаря міської ради.

4.4. Вносити на розгляд міського голови пропозиції щодо вдосконалення діяльності з питань діловодства. 

4.5. За згодою керуючого справами виконавчого комітету повертати відділам та управлінням виконавчого комітету міської ради проекти рішень, розпоряджень та інші документи, подані з порушенням вимог інструкції по діловодству.
V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Відділ несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділі 3 даного Положення, а також за особисте дотримання посадових осіб відділу вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
VІ. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
6.1. До складу загального відділу входять: 
- начальник відділу;
- головний спеціаліст з кадрової роботи;
- головний спеціаліст з контролю;
- секретарі керівників;
- прибиральниці службових приміщень;
- водії службового автотранспорту;
- робітник по обслуговуванню будівлі;
- відповідальні чергові.
6.2. Працівники відділу призначаються та звільнюються міським головою згідно з діючим законодавством.
VII КЕРІВНИЦТВО ЗАГАЛЬНИМ ВІДДІЛОМ

7.1. Загальний відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою з урахуванням вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

7.2. Начальник відділу:

7.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань.

7.2.2. Узгоджує посадові обов’язки працівників відділу.

7.2.3. Координує роботу відділу з іншими виконавчими органами міської ради.

7.2.4. Забезпечує виконання розпоряджень міського голови та керуючого справами виконкому щодо діяльності відділу.

7.2.5. Підтримує зв’язки з виконавчими комітетами інших міських рад з питань обміну досвідом діловодства та контролю.
VІІІ.  ФІНАНСУВАННЯ  ВІДДІЛУ

8.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
                                             IX.  ЮРИДИЧНИЙ  СТАТУС
         9.1. Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради.
Х. ВЗАЄМОДІЯ

10.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
XI. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Відділ несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділі 3 даного Положення, а також за особисте дотримання посадових осіб відділу вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
Секретар міської ради







А.І. Пастух










Додаток    11
                                                                                                                            до рішення  8 сесії 7 скликання                                                                                                                            
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ обліку та розподілу житла 
виконавчого комітету Покровської міської ради

Це положення розроблене відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
І. ЗАГАЛЬНІІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ обліку та розподілу житла (надалі – «відділ») створюється та діє за рішенням сесії міської ради. Відділ підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, безпосередньо міському голові.
1.2. Відділ у своїй роботі керується  Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, цим Положенням, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови.
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Реалізація державної політики щодо регулювання житлових відносин з метою забезпечення гарантованого Конституцією України права громадян на житло, належного використання і схоронності житлового фонду. 

2.2. Реалізація державної політики щодо забезпечення конституційного права соціально незахищених верств населення України на отримання житла, забезпечення житлових прав мешканців  гуртожитків.

2.3. Здійснення обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов за місцем проживання, підготовка пропозицій про розподіл і надання жилих приміщень.

2.4. Ведення  в установленому порядку Єдиного державного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов.

2.5. Виконання   функцій,   передбачених  Законами  України «Про житловий фонд соціального призначення», «Про забезпечення реалізації житлових прав мешканців гуртожитків», Житловим кодексом України.

2.6. Підготовка і подання інформації міській раді та її виконавчому комітету з питань, що належать до компетенції відділу.
ІІІ. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Опрацьовує заяви громадян про прийняття на квартирний та соціальний квартирний облік у виконавчому комітеті міської ради, перевіряє відповідні документи, виносить їх на розгляд виконавчого комітету міської ради.

3.2. Готує проекти рішень на розгляд виконавчого комітету з наступних питань:
· взяття громадян  на квартирний облік та зняття з обліку;
· взяття громадян на соціальний квартирний облік та зняття з обліку;
· про включення до списків осіб, які користуються правом першочергового та позачергового отримання жилих приміщень, виключення зі списків;
· про видачу ордера на житлове приміщення мешканцям гуртожитку;
· про розподіл звільненого житла;
· про надання житловому приміщенню статусу службового або соціального;
· про визнання службового або соціального житла звичайним;
· про продовження строку дії договору найму соціального житла

3.3. На підставі поданих громадянами документів проводить щорічну перереєстрацію громадян, які перебувають на квартирному обліку за місцем проживання у виконавчому комітеті міської ради. 

3.4. Оформляє  та видає громадянам ордери на житлові приміщення, службові квартири, соціальне житло, кімнати в соціальних гуртожитках міста. Здійснює контроль за своєчасним заселенням жилих приміщень, що надаються громадянам.

3.5. Готує договори найму соціального житла або житлового приміщення у соціальному гуртожитку громадянами, які опинились у складних життєвих обставинах. 

3.6. Проводить щорічний моніторинг доходів громадян, які перебувають на соціальному квартирному обліку, а також доходів наймачів соціального житла і членів їх сімей, що проживають разом з ними, готує  додаткові угоди до договорів найму.

3.7. На підставі отриманих документів готує направлення для тимчасового проживання в соціальному гуртожитку особам, які опинились у складних життєвих обставинах. 

3.8. Веде особистий прийом громадян, надає фізичним та юридичним особам консультації з питань житлового  законодавства.

3.9. Розглядає пропозиції, заяви, скарги і звернення громадян з питань, що відносяться до компетенції відділу і вживає заходи для усунення причин виникнення скарг.
3.10 . Веде облік службового та соціального житла.

3.11. Веде Єдиний державний реєстр громадян, які потребують поліпшення житлових умов.

3.12. Діловодство відділу здійснюється відповідно до Регламенту роботи міської ради, виконавчого комітету та відповідно до номенклатури справ відділу.

3.13. Виконує інші функції, що виникають у ході виконання покладених на нього завдань.
3.14. Забезпечує процедуру приватизації житлового фонду мешканцями міста.
(додаток 11 рішення доповнено пунктом 3.14. згідно з рішенням 30 (друге пленарне засідання) сесії міської ради 7 скликання від 02.03.2018 №25)
ІV. ПРАВА ВІДДІЛУ

4.1. Брати   участь  у   роботі  засідань   виконкому  міської  ради, в  роботі сесій міської  ради, у  нарадах та  засіданнях, що   проводяться  у  виконавчих органах ради з питань, що належать до компетенції відділу. 

4.2. Вносити  на  розгляд  пропозиції   з   питань  удосконалення  роботи  відділу,  щодо складу і роботи громадської  комісії з житлових питань, наглядової ради  та інші пропозиції.

4.3. Надавати  роз’яснення  щодо  житлового  законодавства посадовим особам і населенню, які відносяться до компетенції відділу.

4.4. Запитувати  необхідну  інформацію та отримувати в  установленому порядку від інших структурних підрозділів виконкому, підприємств, установ і організацій усіх форм  власності   інформацію та інші матеріали, які необхідні для виконання покладених на відділ завдань. 

4.5. Скликати в  установленому порядку засідання громадської  комісії з житлових питань, наглядової ради  при виконкомі міської ради.
V. ВЗАЄМОДІЯ

5.1. Відділ в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також з підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян, вищими організаціями.
VI. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ

6.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільнюється з посади міським головою.
VІІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

7.1.  Посадові особи відділу несуть відповідальність за невиконання та неналежне виконання своїх функціональних обов’язків у відповідності до чинного законодавства.

7.2. За порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування  та обмежень, пов’язаних з прийняттям  та проходженням служби в органах місцевого самоврядування притягується до відповідальності згідно чинного законодавства.
VIIІ. ФІНАНСУВАННЯ ВІДДІЛУ

8.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету.
ІХ. ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС

9.1. Відділ є структурною одиницею виконавчого комітету міської ради, має бланк із своїм найменуванням.
Секретар міської ради






А.І. Пастух






       додаток 12 втратив чинність на підставі 


рішення 40(2) сесії міської ради 7 скликання від 26.12.2018 №58
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ економіки виконавчого комітету 
Покровської міської ради
         Це Положення розроблено відповідно до Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” та Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”.
                                        І. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
         1.1. Відділ економіки (надалі відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради, утворюється та діє за рішенням міської ради. Відділ підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові та  заступнику міського голови за напрямком роботи. 
         1.2. Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України, нормативно – правовими актами Президента України, Кабінету Міністрів України, цим Положенням, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови.
         1.3. Посадові особи, що працюють у відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно – розпорядчих та консультативно – дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету.
                                     ІІ.  ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ  ВІДДІЛУ
 2.1. Організація реалізації на території міста державної політики  у сфері економічного і соціального розвитку України.
2.2. Сприяння реалізації стратегічних і поточних програм економічного і соціального розвитку міста.
2.3. Участь у реалізації державної політики щодо створення сприятливих умов для функціонування суб’єктів господарювання всіх форм власності.
2.4. Участь у реалізації державної інвестиційної та інноваційної політики, розвитку міжрегіональних та міждержавних економічних зв’язків, координація роботи по залученню інвестицій, супроводження інвестиційних проектів.
2.5. Забезпечення реалізації державної політики у сфері зовнішніх зв'язків, залучення міжнародної технічної допомоги, кредитних коштів, грантів.
2.6. Організація реалізації на території міста державної політики у сфері закупівель товарів, робіт, послуг за бюджетні кошти.
2.7. Забезпечення реалізації державної  політики з питань розвитку підприємництва, регуляторної політики, економічної конкуренції та обмеження монополізму.
2.8. Участь  у реалізації державної цінової політики.
2.9. Інформування громадськості щодо цілей та досягнень економічного і 
соціального розвитку міста.
                              ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ
Відповідно до покладених на нього завдань відділ  здійснює такі функції:
3.1. Аналізує стан і тенденції соціально - економічного розвитку міста, 
збирає та узагальнює інформацію стосовно основних сфер життєдіяльності міста, готує звіт про виконання Програми соціально-економічного  та культурного розвитку міста.
3.2. Готує прогнозні економічного та соціального розвитку міста на середньо та короткостроковий періоди, розробляє і подає на розгляд міської ради проекти програм соціально-економічного та культурного розвитку міста, здійснює контроль за їх виконанням. Розробляє та подає до облдержадміністрації пропозиції по місту для формування обласної Програми  соціально-економічного розвитку області  на наступний рік, надає звіти про Ії виконання.
3.3. Координує роботу з розробки Стратегії розвитку міста, щорічних планів заходів з реалізації Стратегії, збирає та узагальнює інформацію щодо моніторингу Ії виконання, готує і подає на розгляд міської ради звіти з виконання Плану заходів з реалізації Стратегії та проекти Плану заходів на календарний рік.
3.4. Готує пропозиції, спрямовані на виконання законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України щодо розвитку економіки і проведення економічних реформ, вживає заходів для їх реалізації.
3.5. Готує пропозиції на розгляд міської ради щодо встановлення ставок місцевих податків і зборів відповідно до вимог діючого законодавства.
3.6. Здійснює координацію роботи у сфері закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти у відповідності до діючих нормативно-правових актів.
3.7. Сприяє розвитку на відповідній території конкуренції, ринкової інфраструктури, бере участь у реалізації антимонопольної політики.
3.8. Забезпечує роботу з питань приватизації та використання комунальної власності:
3.8.1. забезпечує розробку та виконання заходів по приватизації майна комунальної власності: підготовка відповідних проектів рішень міської ради, оформлення пакету документів на об’єкт приватизації, проведення незалежної оцінки об’єкту, організація  та проведення аукціонів, організація нотаріального завірення договорів купівлі - продажу майна, контроль за своєчасним отриманням коштів від продажу об’єктів приватизації, формування  та зберігання справ на приватизовані та продані об’єкти комунальної власності; 
3.8.2. (підпункт 3.8.2. додатку 12 рішення виключено згідно з рішенням 30 (друге пленарне засідання) сесії міської ради 7 скликання від 02.03.2018 №25)
3.8.3. організовує та проводить заходи з прийняття / передачі у комунальну власність об’єктів нерухомого майна інших форм власності; 
3.8.4. розробляє та надає на розгляд міської ради проекти нормативно – правових актів місцевого значення стосовно приватизації та оренди комунального майна, контролює їх на відповідність діючому законодавству;
3.8.5. забезпечує виконання процедури надання дозволів на оренду комунального майна у відповідності до діючих нормативно-правових актів, здійснює реєстрацію дозволів та облік договорів на оренду майна, що належить до територіальної громади міста, які укладено балансоутримувачами комунального майна, здійснює контроль щодо ефективного використання комунального майна зданого в оренду та повноти надходжень орендних платежів;
3.8.6. готує проекти рішень на розгляд виконкому та міської ради стосовно переміщення майна між підприємствами, установами та організаціями комунальної форми власності;
3.8.7. забезпечує виконання процедури списання основних засобів з балансу підприємств, установ та організацій комунальної форми власності;
3.8.8. бере участь в проведенні інвентаризації комунального майна;
 3.9. забезпечує дотримання процедури підготовки та прийняття регуляторних актів, аналізує стан здійснення державної регуляторної політики та виконання заходів з відстеження результативності регуляторних актів;
3.10. аналіз економічного обґрунтування пропозицій суб’єктів господарювання щодо встановлення тарифів на оплату житлово - комунальних, та інших послуг, які надаються комунальними підприємствами та суб’єктами господарювання інших форм власності. Підготовка проекту рішення виконкому щодо розміру тарифів на житлово-комунальні послуги, встановлення яких відноситься до повноважень органів місцевого самоврядування. Забезпечення виконання процедури оприлюднення таких рішень;
3.11.  організовує контроль фінансового стану комунальних підприємств міста, забезпечує розгляд  та затвердження Планів фінансово-господарської діяльності підприємств на календарний рік у відповідності до встановленої процедури, здійснює контроль за їх виконанням. Аналізує фінансово – економічні результати роботи комунальних підприємств, надає пропозиції щодо підвищення ефективності діяльності таких підприємств; 
3.12. готує пропозиції виконавчому комітету міської ради щодо погодження зручних для населення режимів роботи об’єктів сфери  послуг, веде облік суб’єктів господарювання, які надають платні послуги населенню, координує їх роботу щодо пільгового обслуговування мешканців міста до загальнодержавних та міських свят;
 3.13. розробляє програми, спрямовані на розвиток малого підприємництва,  здійснює  моніторинг їх виконання. Сприяє створенню  інфраструктури підтримки підприємництва на території міста, надає консультаційну, інформаційну та іншу допомогу суб'єктам підприємницької діяльності в межах покладених на відділ завдань;
 3.14. бере участь в розробці інших програм розвитку міста;
 3.15. бере участь в розробці та реалізації інвестиційних проектів/пропозицій щодо  залучення державної та міжнародної технічної допомоги, кредитних коштів та грантів, розробляє заходи, спрямовані на нарощування інвестиційних ресурсів, створення сприятливого інвестиційного клімату в місті;
 3.16. забезпечує підготовку інформаційних та аналітичних матеріалів для подання міському голові з питань, що належать до компетенції відділу;
 3.17. здійснює особистий прийом громадян з метою вирішення проблем чи надання консультацій щодо їх розв’язання, забезпечує розгляд заяв, скарг, пропозицій громадян та юридичних осіб з питань, які відносяться до компетенції відділу;
 3.18. виконує інші функції, пов’язані з виконанням покладених на нього завдань згідно з чинним законодавством;
 3.19.  формує інформацію та документи для підготовки відповідей на інформаційні запити юридичних, фізичних осіб та громадських організацій відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».
3.20. забезпечує впровадження та здійснення координації функціонування системи енергетичного менеджменту у місті.
(додаток 12 рішення доповнено пунктом 3.20. згідно з рішенням 30 (друге пленарне засідання) сесії міської ради 7 скликання від 02.03.2018 №25)
                                                 ІV. ПРАВА ВІДДІЛУ
В межах своїх повноважень відділ економіки має право:
4.1. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів виконкому міської ради, підприємств, установ, організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
4.2. Залучати спеціалістів структурних підрозділів виконкому міської ради, підприємств, установ і організацій, об'єднань громадян (за погодженням з їх керівниками)  для розгляду питань, що належать до його компетенції.
4.3. Проводити аналіз стану виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, протокольних доручень, а також законодавчих та інших нормативних актів з питань, віднесених до компетенції відділу.
4.4. Ініціювати в установленому порядку скликання нарад з питань, що належать до компетенції відділу.
4.5. Вносити  міському голові пропозиції  з економічних питань, готувати проекти рішення  на  розгляд міської ради  та засідання виконавчого комітету з питань, які віднесені до компетенції відділу.
4.6. Брати участь у пленарних засіданнях міської ради, її постійних комісій,   виконавчого комітету, нарадах при міському голові, секретарю міської ради, заступниках міського голови з виконавчої роботи, керуючого справами виконкому.
V. ВЗАЄМОДІЯ
         5.1. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради в порядку, який визначається цим Положенням та Положеннями інших виконавчих органів міської ради, а також з підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян, вищими організаціями.
                                       VІ.  СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
6.1. Чисельність працівників відділу, структура та штатний розпис затверджується  сесією міської ради за поданням міського голови. 
6.2. Відділ очолює начальник відділу економіки. На посаду начальника відділу призначаються особи з рівнем професійної компетентності, необхідним для виконання завдань на відповідній посаді. Начальник відділу  призначається на посаду і звільняється з посади міським головою у встановленому законодавством порядку.
6.3. Начальник відділу:
 
6.3.1. здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, законність прийнятих ним рішень;

6.3.2. забезпечує виконання доручень міського голови, заступника міського голови за напрямком роботи;

6.3.3. визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, забезпечує підвищення їх кваліфікації.
6.4. У разі відсутності начальника відділу (відпустка, відрядження, хвороба) обов’язки начальника служби виконує головний спеціаліст відділу.
VІІ.  ФІНАНСУВАННЯ  ВІДДІЛУ
         Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету.
                                             VІІІ.  ЮРИДИЧНИЙ  СТАТУС
         Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради.
ІХ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Відділ несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділі 3 даного Положення, а також за особисте дотримання посадових осіб відділу вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
Секретар міської ради






А.І. Пастух
Додаток 13
                                                                                               до рішення 8сесії 7 скликання 
№ 34 від  31.05.2016р.
 
 ПОЛОЖЕННЯ
про відділ  бухгалтерського обліку 
виконавчого комітету Покровської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Покровської міської ради є бухгалтерською службою виконкому Покровської міської ради (надалі – відділ).
     
Відділ створюється  за  рішенням міської ради, підзвітний і підконтрольний їй, підпорядкований виконкому та міському голові.

1.2. В своїй діяльності відділ керується Конституцією України та законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, розпорядженнями міського голови, а також Положенням про відділ бухгалтерського обліку, затвердженим міською радою.

1.3.  Це  положення визначає завдання та функціональні обов'язки відділу, повноваження її керівника – начальника відділу та вимоги до його професійно-кваліфікаційного рівня.
      
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності  установи та складення звітності.
2.2. Відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами.
2.3. Забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.
2.4. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.
 2.5. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.
2.6. Відділ здійснює методичне керівництво та контроль за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної  звітності розпорядниками бюджетних коштів нижчого рівня, одержувачами бюджетних коштів.
 
ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ

Відповідно до покладених на нього завдань відділ  здійснює такі функції:

3.1. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням  автоматизованої системи фінансової звітності та в подальшому бухгалтерського обліку. 

3.2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність в порядку, встановленому законодавством.

3.3. Здійснює поточний контроль за:

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

 3.3.2. правильністю зарахування та використання власних надходжень  установи;

 3.3.3. веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку бухгалтерськими  службами розпорядників бюджетних коштів нижчого рівня, одержувачів бюджетних коштів.

3.4. Своєчасно подає звітність.

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

3.6. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:

3.6.1. використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій;

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

3.7. 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.

3.8.  Забезпечує:

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

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

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

 3.8.4.  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;

 3.8.5. користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан  установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;

 3.8.6. відповідні структурні підрозділи  установи даними бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень,  визначення можливих ризиків фінансово-господарської діяльності.

3.9. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.

3.10. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників та працівників бухгалтерських служб розпорядників бюджетних коштів нижчого рівня, одержувачів бюджетних коштів.

3.11. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.

3.12. Висвітлює роботу відділу бухгалтерського обліку на єдиному веб-порталі використання публічних коштів.

3.13. Здійснює придбання товарів, робіт, послуг в системі електронних закупівель «ProZorro».
IV. ПРАВА ВІДДІЛУ


4.1. Представляти  установу в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції бухгалтерської служби, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності.

4.2. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу розпорядниками бюджетних коштів нижчого рівня, одержувачами бюджетних коштів первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.

4.3. Одержувати від розпорядників бюджетних коштів нижчого рівня, одержувачів бюджетних коштів  необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них.

4.4. вносити міському голові пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності.
V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Відділ несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділі 3 даного Положення, а також за особисте дотримання посадових осіб відділу вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».

VІ. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

6.1.До складу відділу входять: начальник відділу бухгалтерського обліку, два головних   спеціалісти - головний спеціаліст - бухгалтер та головний спеціаліст відділу бухгалтерського обліку.

6.2. Структура відділу затверджується міською радою.  Гранична чисельність та фонд оплати праці працівників затверджується міською радою за пропозицією міського голови.
VII КЕРІВНИЦТВО ЗАГАЛЬНИМ ВІДДІЛОМ

7.1. Відділ бухгалтерського обліку очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою з урахуванням вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
    
Начальник відділу бухгалтерського обліку підпорядковується та є підзвітним міському голові. 

7.2. Начальник відділу бухгалтерського обліку:
 
7.2.1. організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на відділ;

7.2.2.  здійснює керівництво діяльністю відділу, 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;

7.2.3. бере у разі потреби участь в організації та проведенні перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності у бухгалтерських службах розпорядників бюджетних коштів нижчого рівня та одержувачів бюджетних коштів;

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

7.2.5. погоджує кандидатури працівників  установи, 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;

7.2.6. 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;

7.2.7. відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує керівника  установи про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;

7.2.8. здійснює контроль за:

      - відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться бюджетною установою;

      -  складенням звітності;
  -  цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), 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, паспортам бюджетних програм  та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;
  - станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості бюджетної установи та  установ, які їй підпорядковані;
  - додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;
  - оформленням матеріалів щодо нестачі, 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 підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;
  -  виконанням головними бухгалтерами розпорядників бюджетних коштів нижчого рівня та одержувачів бюджетних коштів функцій з контролю;
7.2.9. погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам;
7.2.10. виконує інші обов'язки, передбачені законодавством.
7.3. Працівники відділу, які призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою у порядку, встановленому законодавством про працю, підпорядковуються  начальнику відділу бухгалтерського обліку.

7.4. У разі тимчасової відсутності начальника відділу бухгалтерського обліку (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов'язків покладається  на головного спеціаліста - бухгалтера, а у разі відсутності головного спеціаліста - бухгалтера відповідно до розпорядження міського голови – на іншого працівника відділу.

7.5. Організація та координація діяльності начальника відділу бухгалтерського обліку, контроль за виконанням ним своїх повноважень здійснюються управлінням Державного казначейства у м.Покров шляхом встановлення порядку ведення бухгалтерського обліку та складення звітності відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, погодження призначення на посаду та звільнення з посади начальника відділу бухгалтерського обліку, проведення оцінки його діяльності.

7.6. Начальник відділу бухгалтерського обліку у разі невиконання або неналежного виконання покладених на нього повноважень несе відповідальність згідно із чинним законодавством України. 
VІІІ.  ФІНАНСУВАННЯ  ВІДДІЛУ

8.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
                                             IX.  ЮРИДИЧНИЙ  СТАТУС
         9.1. Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради.
Х. ВЗАЄМОДІЯ

10.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
 Секретар міської ради                                                              А.І. Пастух
Додаток   14                                                                                                                             
                                                                                                                            до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ ведення Державного реєстру виборців
виконавчого комітету Покровської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділом ведення Державного реєстру виборців виконавчого комітету Покровської міської ради Дніпропетровської області (далі – відділ ведення Реєстру) є структурний підрозділ виконавчого комітету міської ради, який утворюється міським головою, йому підзвітний та підконтрольний і підпорядковується керуючому справами виконавчого комітету Покровської міської ради.
1.2. Відділ ведення Реєстру у своїй діяльності керується Конституцією та Законами України, актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, рішеннями сесії міської ради та рішеннями виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, розпорядженнями регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців, а також положенням про відділ ведення Реєстру.
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. 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 села, селища, міста, які входять до складу відповідного району, міста обласного (республіканського в Автономній Республіці Крим) значення без районного поділу, району в місті обласного значення з районним поділом, району в місті Києві, місті Севастополі, а також які проживають або перебувають за межами України;
2.2. Складання та уточнення списків виборців для проведення виборів і рефендумів.
ІІІ. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ
3.1. Забезпечення 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.
3.2. Ведення обліку усіх дій щодо зміни бази даних Реєстру в порядку та за формою, встановленими розпорядником Реєстру.
3.3. Забезпечення відповідно до законодавства захисту Реєстру під час його ведення, в тому числі дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі «Державний реєстр виборців».
3.4. Визначення на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер виборчого округу, округу з референдуму (із зазначенням закордонного округу) та номеру виборчої дільниці, дільниці референдуму, до яких відноситься виборець.
3.5. В установленому законом порядку розгляд звернення громадян з питань, пов’язаних з його діяльністю.
3.6. Проведення у разі потреби перевірки відомостей про особу, зазначених у заяві про включення до Реєстру чи зміну її персональних даних, внесених до Реєстру. 
3.7. Надсилання на виборчу адресу виборця повідомлення про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру. 
3.8. Надсилання на виборчу адресу виборця повідомлення про внесення змін до його персональних даних, внесених до Реєстру.
3.9. Надання на письмовий запит виборця, поданий у встановленому Законом порядку, відповідну інформацію з Реєстру.
3.10. Здійснення періодичного поновлення, а також уточнення персональних даних Реєстру.
3.11. Забезпечення у разі призначення виборів чи референдумів складання, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму відповідно до законодавства.
3.12. Здійснення відповідно до законодавства заходів щодо тимчасової зміни місця голосування виборця без зміни його виборчої адреси.
3.13. Виготовлення іменних запрошень виборцям на вибори чи референдуми у випадках, передбачених законодавством.
3.14. Отримання від дільничних виборчих комісій відомості про зміни, внесені ними до уточнених списків виборців, для опрацювання в установленому Законом порядку.
3.15. Проведення  перевірок звернень політичних партій, розглядання запитів виборчих комісій в установленому Законом порядку.
3.16. Надання необхідної інформації на запит суду стосовно уточнення відомостей про виборця у зв’язку з розглядом адміністративної справи щодо уточнення списку виборців.
3.17. Надання в установленому законом порядку статистичної інформації про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру.
3.18. Проведення перевірок некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру.
3.19. Формування подання до Центральної виборчої комісії щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі, за наданими суб’єктами їх внесення відомостями.
3.20. Здійснення обліку виборчих дільниць, які існують на постійній основі.
3.21. Внесення до Реєстру даних про номери і межі одномандатних, територіальних виборчих округів після отримання від територіальних виборчих комісій рішення про утворення таких округів.
3.22. Передання до Центральної виборчої комісії змісту рішень та повідомлень виборчих комісій у передбачених законодавством випадках.
3.23. Здійснення налаштування та супроводження програмного і технічного забезпечення Реєстру.
3.24. Здійснення інших функцій відповідно до законодавства, необхідних для виконання покладених на нього завдань.
IV. ПРАВА ВІДДІЛУ
4.1. Відділ ведення Реєстру 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.
V. ВЗАЄМОДІЯ ВІДДІЛУ
5.1.  Відділ ведення Реєстру взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із структурними підрозділами виконавчого комітету 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.
VI. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
6.1. Відділ ведення Реєстру очолює начальник, який має вищу освіту, як правило, юридичну.
6.2. Забезпечує виконання на відповідній території Закону, законів України про вибори та референдуми з питань, що стосуються діяльності відділу ведення Реєстру.
6.3. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
6.4. розподіляє обов’язки між працівниками відділу.
6.5. Видає накази у випадках та в порядку, визначених Законом, організовує і контролює їх виконання.
6.6. Забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства.
6.7. Вносить у встановленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи відділу ведення Реєстру.
6.8. Підписує визначені Законом документи, що скріплюються печаткою відділу.
6.9. Вносить у встановленому законодавством порядку пропозиції стосовно притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону.
6.10 Забезпечує в установленому законом порядку представництво інтересів відділу ведення Реєстру в судах.
6.11. Виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та Положенням про відділ.
6.12. Начальник відділу ведення Реєстру призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.
6.13. Працівники відділу ведення Реєстру призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою.
VII. ФІНАНСУВАННЯ
7.1. Відділ ведення Реєстру є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради та фінансується за рахунок коштів місцевого бюджету.
VIII. ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС

8.1. Відділ ведення Реєстру не є юридичною особою.

8.2. Відділ ведення Реєстру має власну печатку та бланк.
8.3. Чисельність працівників відділу ведення Реєстру 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" та складає 4 штатні одиниці.
Секретар міської ради
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додаток 15 втратив чинність на підставі 


рішення 40(2) сесії міської ради 7 скликання від 26.12.2018 №58
Додаток    16
                                                                                                                            до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ з питань надзвичайних ситуацій та цивільного 
захисту населення виконавчого комітету Покровської міської ради
I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення виконавчого комітету Покровської міської ради (далі – Відділ), відповідно до законодавства України, утворюється міською радою. У своїй роботі Відділ підконтрольний і підзвітний міській раді та підпорядкований міському голові та заступнику міського голови за напрямком, виконавчому комітету.

1.2. Відділ є органом управління ланки територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту Дніпропетровської області м.Покров населення і територій (далі – ланка ТП ЄДС ЦЗ м.Покров).

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Кодексом цивільного захисту, Законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, нормативними актами Дніпропетровської обласної державної адміністрації, Державної служби з надзвичайних ситуацій України, а також розпорядженнями  міського голови, рішеннями міської ради, виконавчого комітету, прийнятими  в межах їх повноважень, та цим Положенням.

1.4. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняється з посади розпорядженням міського голови. Посада начальника Відділу відноситься до 5 категорії посад осіб місцевого самоврядування. У своїй роботі начальник Відділу підпорядковується міському голові та заступнику міського голови за напрямком.

1.5. Призначення на конкурсній основі та звільнення спеціалістів Відділу здійснюється за розпорядженням міського голови, згідно чинного законодавства.

1.6. Діяльність працівників Відділу регламентується посадовими інструкціями, для начальника відділу затверджуються міським головою, для працівників Відділу – заступником міського голови за напрямом.

ІІ. НАЙМЕНУВАННЯ ТА МІСЦЕЗНАХОДЖЕННЯ
 2.1. Повне найменування Відділу – відділ з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення виконавчого комітету Покровської міської ради;
- скорочене найменування Відділу – відділ з питань НС та ЦЗН Покровської міської ради;
- місцезнаходження Відділу – місто Покров, вулиця Центральна, 48.
ІІІ. МЕТА,  ЗАВДАННЯ ТА ВИД ДІЯЛЬНОСТІ

3.1. Мета створення Відділу - забезпечення на території міста реалізації державної політики у сфері цивільного захисту.
3.2. Основними завданнями Відділу є:
- здійснення аналітичної та організаційної роботи з захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру;
- прогнозування виникнення надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру на території області.
IV. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
 Відділ відповідно до покладених на нього завдань: 
 
4.1. Забезпечує цивільний захист на території м. Покров.
 
4.2. Забезпечує виконання завдань створеними ланками територіальної підсистеми.
 
4.3. Забезпечує реалізацію вимог техногенної та пожежної безпеки на суб’єктах господарювання, що належать до сфери управління, які можуть створити реальну загрозу виникнення аварії.
 
4.4. Розробляє та забезпечує реалізацію програм та планів заходів у сфері цивільного захисту, зокрема спрямованих на захист населення і територій від надзвичайних ситуацій та запобігання їх виникненню, забезпечення техногенної та пожежної безпеки.
 
4.5. Здійснює керівництво створеними аварійно-рятувальними службами, формуваннями та спеціалізованими службами цивільного захисту, місцевою та добровільною пожежною охороною, забезпечення їх діяльності та здійснення контролю за готовністю до дій за призначенням.
 
4.6. Створює за погодженням з центральним органом виконавчої влади, який забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері цивільного захисту, та підтримує у постійній готовності місцеву систему централізованого оповіщення про загрозу або виникнення надзвичайних ситуацій, здійснює її модернізацію та забезпечує функціонування.
 
4.7. Забезпечує оповіщення та інформування населення про загрозу і виникнення надзвичайних ситуацій, у тому числі в доступній для осіб з вадами зору та слуху формі.
 
4.8. Організовує роботи з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій на території міста, а також радіаційного, хімічного, біологічного, медичного захисту населення та інженерного захисту територій від наслідків таких ситуацій.
 
4.9. Здійснює організацію та керівництво проведенням відновлювальних робіт з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій.
 
4.10. Забезпечує роботу міської комісії з питань евакуації щодо організації та здійснення евакуації населення, майна у безпечні райони, їх розміщення.
4.11.Контролює стан навколишнього природного середовища, санітарно-гігієнічну та епідемічну ситуацію.
 
4.12. Розробляє та здійснює заходи, спрямовані на забезпечення сталого функціонування суб’єктів господарювання в особливий період, що належать до сфери управління.
 4.13. Готує пропозиції щодо віднесення міста до груп цивільного захисту та подання їх до Дніпропетровської  обласної державної адміністрації.
 
4.14. Визначає  віднесення суб’єктів господарювання, що належать до сфери  управління, до категорій цивільного захисту відповідно до основних показників та затвердження їх переліку.
 
4.15. Створює і використовує матеріальний резерв для запобігання та ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій.
 
4.16. Завчасно накопичує і підтримує у постійній готовності засоби індивідуального захисту для населення, яке проживає у прогнозованих зонах хімічного забруднення і зонах спостереження суб’єктів господарювання радіаційної небезпеки I і II категорій, та формувань цивільного захисту, а також приладів дозиметричного і хімічного контролю та розвідки.
 
4.17. Взаємодіє з центральним органом виконавчої влади, який забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері цивільного захисту, щодо виконання завдань цивільного захисту.
 
4.18. Організовує та забезпечує життєдіяльність постраждалих від надзвичайних ситуацій, а також під час ведення воєнних (бойових) дій або внаслідок таких дій.
 
4.19. Забезпечує складення довідок про визнання особи постраждалою внаслідок надзвичайної ситуації, списків (реєстрів) постраждалих внаслідок надзвичайної ситуації, відповідно до яких надається матеріальна допомога, списків загиблих осіб на підставі їх ідентифікації.
 
4.20. Забезпечує соціальний захист постраждалих внаслідок надзвичайної ситуації, зокрема виплати матеріальної допомоги.
 
4.21. Створює міську комісію з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій, а в разі виникнення надзвичайних ситуацій - спеціальну комісію з їх ліквідації (за потреби), забезпечує їх функціонування.
 
4.22. Забезпечує навчання з питань цивільного захисту посадових осіб органів місцевого самоврядування та суб’єктів господарювання комунальної власності, здійснення підготовки населення до дій у надзвичайних ситуаціях.
4.23. Організовує виконання вимог законодавства щодо створення, використання, утримання та реконструкції фонду захисних споруд цивільного захисту.
 
4.24. Визначає потреби фонду захисних споруд цивільного захисту.
 
4.25. Здійснює планування та організацію роботи з дообладнання або спорудження в особливий період підвальних та інших заглиблених приміщень для укриття населення.
4.26. Подає рішення міському голові про склад комісії про подальше використання захисних споруд цивільного захисту державної та комунальної власності у разі банкрутства (ліквідації) суб’єкта господарювання, на балансі якого вона перебуває, та безхазяйних захисних споруд.
 
4.27. Здійснює облік фонду захисних споруд цивільного захисту та контроль за їх утриманням і станом готовності.
 
4.28. Організовує проведення технічної інвентаризації захисних споруд цивільного захисту, виключення їх за погодженням з центральним органом виконавчої влади, який забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері цивільного захисту, з фонду захисних споруд цивільного захисту.
 
4.29. Здійснює реалізацію заходів, спрямованих на поліпшення пожежної безпеки суб’єктів господарювання комунальної форми власності.
4.30. Приймає участь:
4.30.1.  в організації проведення аварійно-рятувальних та інших невідкладних роботах з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій на території міста, координації діяльності аварійно-рятувальних служб, формувань і спеціалізованих служб цивільного захисту; 
4.30.2. у проведенні аналізу та розслідуванні причин виникнення надзвичайних ситуацій; 
4.30.3. в реалізації інженерно-технічних заходів цивільного захисту при розробленні містобудівної та проектної документації, в тому числі заходів, спрямованих на забезпечення сталого функціонування суб'єктів господарювання, що належать до сфери управління територіальної підсистеми, в особливий період;
4.30.4. у підготовці пропозицій щодо розподілу коштів резервного фонду бюджету для ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій, надання матеріальної та фінансової допомоги населенню, яке постраждало внаслідок надзвичайних ситуацій;
4.30.5. у здійсненні антитерористичних заходів в межах своїх повноважень.
4.31. Готує та вносить на розгляд міського голови пропозиції щодо оголошення окремих місцевостей зонами надзвичайних ситуацій у разі їх виникнення.
4.32. Організовує роботу розрахунково-аналітичних груп з оцінки радіаційного та хімічного стану в умовах надзвичайних ситуацій.
4.33. Забезпечує в межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно державної таємниці та здійснює контроль за її збереженням.
4.34. Забезпечує прозорість та відкритість діяльності управління і реалізації права кожного на доступ до публічної інформації.
4.35. Забезпечує захист персональних даних при роботі зі зверненнями громадян.
V. ПРАВА ВІДДІЛУ
5.1. Одержувати від виконавчих органів ради, статистичних органів, підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності та підпорядкування, інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань.
5.2. Заслуховувати інформацію посадових осіб виконавчих органів ради, керівників підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності і підпорядкування про хід виконання завдань і заходів у сфері цивільного захисту та в установленому законодавством порядку давати їм обов’язкові для виконання розпорядження про усунення порушень вимог цивільного захисту.
5.3. Залучати до здійснення заходів, пов’язаних із запобіганням виникненню надзвичайних ситуацій та їх виникненням, сили територіальної підсистеми цивільного захисту згідно з планами взаємодії, а також окремих спеціалістів – за погодженням з їхніми керівниками.
5.4. Брати участь у нарадах, семінарах та конференціях з питань цивільного захисту.
5.5.  Взаємодіяти  у процесі виконання покладених на нього завдань з іншими виконавчими органами ради, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності і підпорядкування, об’єднаннями громадян.
VI. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ
6.1. Здійснює керівництво діяльністю Відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань та прийняті ним рішення
6.2. Забезпечує підготовку, у межах своєї компетенції, проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету і проектів розпоряджень міського голови.
6.3. Видає у межах своїх повноважень накази, організовує та контролює їх виконання керівним складом територіальної підсистеми цивільного захисту, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності і підпорядкування.
6.4. Звертається з поданням до міського голови про прийняття рішень щодо притягнення до дисциплінарної відповідальності посадових осіб, винних у невиконанні законодавства, затверджених заходів та планів у сфері цивільного захисту.
6.5. Бере участь у розгляді питань, пов’язаних з діяльністю органів управління і сил територіальної підсистеми цивільного захисту.
6.6. Скликає в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції; 
VII. ФІНАНСУВАННЯ
7.1. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.
7.2. Штатний розпис Відділу, гранична чисельність і фонд оплати праці працівників затверджуються міською радою за пропозицією міського голови.
VIII.  ЮРИДИЧНИЙ  СТАТУС

8.1. Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради.
ІХ. ВЗАЄМОДІЯ

9.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
Х. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

10.1. Ліквідація, реорганізація і перейменування Відділу здійснюється за рішенням міської ради чи у встановленому нею порядку відповідно до вимог чинного законодавства України.

10.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться та затверджуються рішенням сесії міської ради.
  Секретар міської ради  

                                                   А.І. Пастух     
Додаток   17 
                                                                                                                    до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ транспорту та зв'язку виконкому
Покровської  міської ради
Положення розроблено відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Закону України «Про автомобільний транспорт» та Закону України «Про зв’язок».
                                        І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ транспорту та зв'язку виконавчого комітету  Покровської міської ради (далі — відділ) створений рішенням сесії міської ради.
     
Відділ підзвітний та підконтрольний міський раді, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові та заступнику міського голови за напрямком роботи.

1.2.  Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Указами та розпорядженнями Президента України, постановами, декретами та розпорядженнями Кабінету міністрів України, цим Положенням, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови.

                             ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
         2.1. Реалізація державної політики з питань транспорту та зв’язку в межах своєї компетенції.
         2.2. Аналіз стану і тенденції розвитку в місті транспорту та зв’язку, підготовка пропозицій, спрямованих на їх розвиток.
         2.3. Здійснення контролю за роботою в місті транспорту та зв’язку.
         2.4. Розроблення заходів, спрямованих на вдосконалення роботи транспорту та зв’язку.
         2.5. Підготовка проектів рішень сесії міської ради та виконкому міської ради з питань вдосконалення роботи транспорту та зв’язку.
         2.6. Участь, в межах своєї компетенції, у розроблені проектів місцевих програм розвитку транспорту та зв’язку, внесення пропозицій щодо їх вдосконалення.
         2.7. Організація роботи постійно діючого комітету з проведення конкурсу на право перевезення пасажирів автобусними маршрутами загального користування на території Покровської міської ради.
        2.8.   Організація проведення конкурсу на право перевезення пасажирів на міських автобусних маршрутах загального користування.
        2.9. Підготовка для затвердження графіків та маршрутів руху пасажирського транспорту у випадках, передбачених законодавством.
        2.10. Внесення пропозицій при розробці плану заходів з організації роботи  транспорту та зв’язку при ліквідації наслідків стихійних явищ та надзвичайних ситуації, участь в роботі евакокомісії.
       2.11. Забезпечення розгляду звернень громадян з питань транспорту та зв’язку, згідно з Законом України «Про звернення громадян».
       2.12. Формувати інформацію та документи для підготовки відповідей на інформаційні запити юридичних, фізичних осіб та громадських організацій відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».
                                                    ІІІ. ПРАВА
        3.1. Отримувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів виконкому міської ради, підприємств, установ та організацій  інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
       3.2. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів виконкому, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.
       3.3.  Брати участь у роботі сесій міської ради та у засіданнях виконкому міської ради.
       3.4.  Готувати проекти розпоряджень міського голови на виконання Законів України, Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови облдержадміністрації, контролювати їх виконання.
       3.5. Здійснювати, відповідно до законодавства, контроль за належною організацією обслуговування населення підприємствами транспорту та зв’язку.
       3.6.  Скликати, в установленому порядку, наради з питань, що належать до його компетенції. 
                                              IV. ВЗАЄМОДІЯ
       4.1. Відділ в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, з підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.
                                   V. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
        5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою.

5.2.  Начальник  відділу несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділі 2 даного Положення, а також за особисте дотримання вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
                                   VI. ФІНАНСУВАННЯ ВІДДІЛУ
        6.1.  Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
                                 VII. ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС
7.1. Відділ є структурною одиницею виконавчого комітету міської ради і не має статусу юридичної особи.
Секретар міської ради                                           

А.І. Пастух
Додаток    18
                                                                                                                            до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ інформаційно-технічного забезпечення 
виконавчого комітету Покровської міської ради


І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ  інформаційно-технічного  забезпечення виконавчого комітету Покровської міської ради Дніпропетровської області (далі − Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради, не є юридичною особою.  
1.2. Утворення, реорганізація, ліквідація відділу, затвердження Положення про відділ, внесення змін та доповнень до нього є виключною компетенцією Покровської міської ради.
1.3. Відділ підзвітний і підконтрольний Покровській міській раді,                 її виконавчому комітету, підпорядкований міському голові (особі, яка здійснює його повноваження). У своїй діяльності підпорядкований керуючому справами виконкому, який організовує роботу відділу.
1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України і Законами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ

2.1. Забезпечення адміністрування локальної обчислювальної мережі виконавчого комітету Покровської міської ради.

2.2. Забезпечення обміну інформацією локальної мережі із зовнішніми організаціями по телекомунікаційних каналах.

2.3. Ведення тестування та ремонту окремих пристроїв, засобів обчислювальної техніки, кабельних ліній локальної мережі.

2.4. Здійснення адміністрування серверів у виконавчому комітеті Покровської міської ради, актуалізація інформації на серверах і здійснення контролю за доступом працівників виконкому до даних, що зберігаються на серверах, у відповідності з їх повноваженнями.

2.5. Розробка, впровадження та постійне поновлення офіційного Веб-сайту Покровської міської ради.

2.6. Вдосконалення структури  офіційного Веб-сайту Покровської міської ради.

2.7. Підготовка й збереження резервних копій даних, їх періодична перевірка й знищення.

2.8. Створення й підтримка в актуальному стані  облікових записів користувачів пошти домену pokrov-mr.gov.ua.

2.9. Визначення причини відмов в роботі технічних засобів, подання пропозицій по їх усуненню і попередженню.

2.10. Забезпечення високої якості та надійності  обладнання, що використовується, підвищення ефективності роботи комп’ютерної техніки і мережі.

2.11. Виявлення перспективних та ефективних напрямків розвитку системи інформаційного та комп’ютерного забезпечення.

2.12. Використання програмного комплексу криптографічного захисту інформації «UALibClient» для підписання власним ЕЦП та шифрування реєстрів на виплату матеріальної допомоги.

2.13. Встановлення, налаштування та супровід клієнтської частини програмного забезпечення “Автоматизована система управління документами “ДОК ПРОФ 3”».

2.14. Створення мультимедійних інформаційних матеріалів для відображення на LED-экрані.
2.15. Забезпечення інформаційної безпеки при роботі з персональним комп’ютером, локальною мережею або Інтернет, встановлення та оновлення антивірусних програм, паролів доступу.
2.16. Налаштування та обслуговування «Мини-АТС» виконкому.
2.17. Взаємодія з фірмами та сервісними центрами з питань технічного обслуговування та придбання нової комп’ютерної техніки та оргтехніки. 
2.18. Здійснення прийому та відправки офіційної пошти в системі «Lotus».
2.19. Виконання інших доручень міського голови, секретаря  міської ради, заступників міського голови, керуючого справами виконкому.  
2.20. Забезпечення офіційних заходів у виконкомі Покровської міської ради мультимедійним супроводом.
2.21. Забезпечення роботи аудіоапаратури, а також відображення інформаційних відеоматеріалів під час проведення сесій міської ради.
ІІІ. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ
3. Відділ інформаційного забезпечення відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Забезпечує належну роботу офіційного веб-сайту Покровської міської ради, розміщення на ньому необхідної інформації,  відповідно до Положення про функціонування офіційного веб-сайту Покровської міської ради та її виконавчого комітету.

3.2. Модернізує та моделює структуру веб-сайту Покровської міської ради.
3.3. Підтримує функціонування програмного забезпечення систем електронної обробки інформації виконавчого комітету.
3.4. Підтримує функціонування локальної мережі та мережі Інтернет.
3.5. Адмініструє операційні системи.
3.6. Здійснює нагляд за використанням системного та прикладного програмного забезпечення і збереженням інформаційного забезпечення.
3.7. Забезпечує підготовку, освоєння і впровадження нових програмних засобів.
3.8. Надає консультації співробітникам виконкому щодо освоєння і впровадження нового програмного забезпечення.
3.9. Надає пропозиції щодо вибору нового програмного забезпечення.
3.10. Оприлюднює публічну інформацію в засобах масової інформації, яка підлягає оприлюдненню.
3.11. Розміщує надану інформацію на офіційному сайті Покровської міської ради.
3.12. Бере участь у формуванні бюджету на оргтехніку у виконкомі, оформлює заявки на закупівлю необхідної оргтехніки, визначає необхідність закупівлі оргтехніки.
3.13. Надає консультаційну допомогу керівництву при замовленні оргтехніки, враховуючи навантаження на комп’ютерну техніку і доцільність.
Забезпечує своєчасне інформування керівництва про зміни чи видалення даних і доступу до інформації у виконкомі.
3.14. Надає співробітникам необхідні вказівки, проводить консультаційну та роз’яснювальну роботу  з питань пов’язаних з роботою оргтехніки і програмного забезпечення.
3.15. Забезпечує захист інформації і інформаційну безпеку виконкомі відповідно до встановлених інструкцій і розпоряджень, повідомляє керівництво про факти порушення політики інформаційної безпеки.
3.16. Налаштовує та встановлює комп’ютерну техніку та оргтехніку у відділах виконкому.
3.17. Налаштовує та обслуговує локальну комп’ютерну мережу та мереже обладнання.
3.18. Встановлює, налаштовує та підтримує в робочому стані операційну систему, програмне забезпечення.
3.19. Встановлює та підтримує специфічні програмні комплекси, необхідні для виконання службових повноважень працівниками виконкому.
3.20. Проводить профілактику роботи комп’ютерної техніки та оргтехніки, виявляє порушення у роботі.
3.21. Проводить збір, обробку та забезпечення висвітлення інформаційних матеріалів на інформаційних носіях.
3.22. Контролює використання інформаційних ресурсів працівниками виконкому, встановлює програми контролю.
3.23. Створює резервні копії документації, баз даних та іншої електронної інформації, яка знаходиться на персональних комп’ютерах працівників виконкому.
3.24. Заправляє та відновлює картриджі лазерних принтерів.
IV. ПРАВА
4. Відділ має право:
4.1. Одержувати у встановленому порядку від працівників виконавчого комітету Покровської міської ради та його структурних підрозділів документи та матеріали необхідні для виконання покладених на відділ функцій.
4.2. Проводити інструктування, стажування, консультації відповідальних працівників виконавчого комітету Покровської міської ради та його структурних підрозділів, надавати їм інструктивно-методичні рекомендації з питань інформаційно-комп’ютерного забезпечення.
4.2 Брати участь у нарадах та інших заходах що належать до компетенції відділу які проводяться виконкомом.
4.3. Здійснювати інші повноваження відповідно до завдань, визначених цим положенням.
V. ВЗАЄМОДІЯ
5.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
VI КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ

6.1. Відділ інформаційного забезпечення очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою з урахуванням вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

6.2. Начальник відділу:

6.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань.

6.2.2. Узгоджує посадові обов’язки працівників відділу.

6.2.3. Забезпечує виконання розпоряджень міського голови та керуючого справами виконкому щодо діяльності відділу.
VІІ. ФІНАНСУВАННЯ ВІДДІЛУ
7.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
VIIІ. ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС ВІДІДЛУ
8.1. Відділ є структурною одиницею виконавчого комітету Покровської міської ради.
8.2. Відділу підпорядковується: начальник відділу та два головних спеціаліста. 
IX. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
9.1. Працівники відділу несуть відповідальність

- за невиконання або неналежне виконання своїх функціональних обов’язків; 

- за порушення трудової дисципліни, норм етики поведінки та Загальних правил поведінки державного службовця, посадової особи місцевого самоврядування;

- за розголошення інформації, що стала їм відома під час виконання своїх обов’язків, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню;

- за неякісну підготовку документів;

- за збереження документів та обладнання, наданих для виконання покладених на них функцій;

- за неналежне виконання вимог Правил внутрішнього розпорядку та Регламенту виконавчого комітету;

- за невиконання   Законів України, Указів та розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, рішень міської ради, розпоряджень міського голови, інших актів законодавчої та виконавчої влади;

- за особисте дотримання вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
ХІ. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
10.1. Виконавчий комітет міської ради, у порядку та у спосіб, що визначені чинним законодавством, забезпечує: 
- створення необхідних умов для нормальної роботи, професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу;
- оплату праці посадових осіб відділу, у порядку та обсягах, що визначені законом.  
(додаток 18 рішення викладено в новій редакції згідно з рішенням 28 (друге пленарне засідання) сесії міської ради 7 скликання від 22.12.2017  №45)
Секретар  міської ради






А.І. Пастух
Додаток    19
                                                                                                                            до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
П О Л О Ж Е Н Н Я
про  відділ по роботі зі зверненнями громадян
виконавчого комітету Покровської  міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
          1.1.Відділ по роботі зі зверненнями громадян виконавчого комітету Покровської міської ради (далі – відділ) є структурним підрозділом  виконкому Покровської  міської ради, який утворюється міською радою, підконтрольний міському голові та його заступникам. 
          1.2. Відділ  підпорядковується керуючому справами виконкому.
          1.3. У своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, указами  та  розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради, постановами та розпорядженнями  Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови  та цим Положенням.
          1.3. У межах своєї компетенції відділ роботи зі зверненнями громадян  взаємодіє зі структурними підрозділами  міськвиконкому та міськими комунальними підприємствами.
          1.4. Відділ утворюється  для забезпечення належного розгляду звернень громадян до міськвиконкому та організації   прийому громадян міським головою і його заступниками.
II. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
          Відділ  по роботі зі зверненнями громадян :
          2.1. Забезпечує своєчасну реєстрацію та  розгляд звернень громадян, що надійшли до  виконкому Покровської ї міської ради, передає підрозділу, до повноважень якого належить вирішення порушених у зверненнях питань.   
          2.2. Відділ забезпечує організацію проведення особистого прийому громадян міським головою та його заступниками, в тому числі виїзних особистих прийомів.
          2.3. Здійснює контроль за своєчасним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян, які надійшли на розгляд до міськвиконкому і направлені, за дорученням  керівництва, для вирішення структурним підрозділам, організаціям  та міським  комунальним підприємствам.
          2.4. Проводить аналіз письмових, електронних звернень та петицій  і усних звернень громадян, готує звіти в обласну державну адміністрацію та обласну раду, також інформує міського голову і його заступників про стан цієї роботи.
          2.5. Забезпечує організацію діловодства про роботі зі зверненнями громадян, згідно Постанови Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року №348 «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» та надає методичну допомогу в організації роботи зі зверненнями громадян   структурним підрозділам міськвиконкому, організаціям та міським комунальним підприємствам.
III. ПОВНОВАЖЕННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
          Відділ  відповідно до покладених на нього завдань,  у встановленому законодавством порядку:

3.1. Проводить   реєстрацію звернень громадян в  інформаційній системі «Звернення громадян».

3.2. З метою оперативного визначення актуальних проблемних питань мешканців міста, на виконання  розпорядження голови ОДА,  надає в обласну державну адміністрацію щоденну  інформацію про розгляд  звернень громадян  у рамках встановлених програмних продуктів. 

3.3. Своєчасно надає  на розгляд  міському голові та його заступникам заяви, пропозиції, електронних звернень та петицій, скарги громадян, що надійшли на розгляд  до  виконкому Покровської міської ради.

3.4. Згідно резолюції керівництва міськвиконкому своєчасно надає звернення на розгляд та виконання структурним підрозділам виконкому та міським комунальним підприємствам.

3.5. Забезпечує організацію проведення  особистого прийому громадян міським головою та його заступниками в тому числі виїзних особистих прийомів.

3.6. Забезпечує організацію та  проведення телефонної  «Гарячої  лінії міського голови».

3.7. Організовує роботу з розгляду звернень громадян, які звернулися до державної установи «Урядовий контактний центр», «Гарячу лінію голови облдержадміністрації»   та інформує обласну державну адміністрацію. 

3.8.  Здійснює контроль за своєчасним вирішенням питань, порушених у зверненнях, які направлені на розгляд структурним підрозділам та іншим установам і організаціям, також  своєчасним наданням відповідей заявникам. 

3.9.  Надає  виконавцям нагадування про закінчення  терміну розгляду звернень громадян. 

3.10. Надає міському голові інформацію про факти порушення виконавської дисципліни та формального ставлення до розгляду звернень громадян виконавців.

3.11.  Надає звіти в обласну державну адміністрацію та обласну раду.

3.12. Щомісячно надає міському голові інформацію про стан роботи по зверненню громадян.

3.13. Розробляє Положення про відділ та посадові інструкції.

3.14. Розробляє план заходів щодо покращення роботи по зверненню 
громадян.

3.15. Розробляє план роботи  відділу на поточний рік, узгоджує з керуючим справами виконавчого комітету Покровської міської ради.

3.16. Організовує  та проводить  засідання постійно діючої комісії  з питань розгляду звернень громадян.

3.17. Проводить дні контролю  щодо перевірки стану виконання доручень керівництва виконкому Покровської міської ради.

3.18. Проводить семінари, наради з відповідальними особами по роботі зі зверненнями громадян структурних підрозділів виконкому  та міських комунальних підприємств.   

3.19. Готує проекти розпоряджень міського голови, що віднесені до компетенції відділу.

3.20.  Готує інформацію  про стан  роботи зі зверненнями громадян для розгляду на засіданні виконкому міської ради.

3.21. Готує інформацію на селекторну нараду по питанням роботи звернень громадян.

3.22. Проводить перевірку в структурних підрозділах міськвиконкому та міських комунальних підприємствах ведення діловодства за пропозиціями, заявами і скаргами громадян відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 р. №348.

3.23. Постійно вдосконалює  позитивний досвід роботи щодо організації розгляду звернень громадян.

3.24. Надає інформацію стосовно  роботи зі зверненнями громадян міста в ЗМІ.  

3.25. Формує інформацію та документи для підготовки відповідей  на інформаційні запити  юридичних, фізичних осіб та громадських   організацій відповідно до вимог Закону України «Про доступ  до публічної інформації».
IV. ПРАВА ВІДДІЛУ
          4.1. Використовувати існуючу систему інформаційних та матеріальних ресурсів.
          4.2. Звернення, оформлені без дотримання вимог відповідно ст.5 Закону України «Про звернення громадян», повертати заявникові з відповідними роз’ясненнями не пізніше як через десять днів від дня його надходження.
          4.3. Не приймати на розгляд звернення без зазначення  місця проживання, не підписане  автором, а також таке, з якого не можливо встановити авторство, тобто визначене анонімним.
          4.4. Контролювати своєчасний розгляд звернень громадян та надання відповідей заявникам в установлений законодавством термін та згідно резолюції міського голови, секретаря міської ради  та заступників міського голови.
          4.5. Одержувати необхідну інформацію, а у разі потреби – відповідні документи від структурних підрозділів міської ради та міських комунальних підприємств в частині делегованих відділу повноважень.
          4.6. Брати участь у засіданнях виконкому міської ради,  нарадах.
          4.7. Перевіряти у структурних підрозділах виконкому та міських комунальних підприємствах ведення діловодства відповідно Інструкції   з діловодства за зверненнями громадян, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 р. №348.
          4.8. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
V. ВЗАЄМОДІЯ
          5.1. Під час  виконання покладених на відділ завдань взаємодіяти з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, громадськими організаціями, головами квартальних комітетів та громадянами.
VI. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
          6.1. Відділ по роботі зі зверненнями громадян очолює начальник, який призначається на посаду (на конкурсній основі) та звільняється з посади міським головою. Начальник відділ є посадовою особою органів місцевого самоврядування.
          6.2. Начальник відділу:

- здійснює керівництво  діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених  на відділ завдань, забезпечує виконання перспективних та поточних планів роботи відділу;

-   визначає завдання та розподіляє обов’язки між працівниками відділу;

- готує та подає на погодження керуючого справами виконкому посадові інструкції працівників відділу.
          6.3. Має у підпорядкуванні  головного спеціаліста по роботі зі зверненнями громадян,  який призначається на посаду  (на конкурсній основі) і звільняється з посади міським головою.
VII. ФІНАНСУВАННЯ ВІДДІЛУ
          7.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету.
VIII. ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС
        8.1. Відділ є структурною одиницею виконавчого комітету.  
ІХ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Відділ несе повну відповідальність за виконання обов'язків, зазначених у розділі 3 даного Положення, а також за особисте дотримання посадових осіб відділу вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
 Секретар міської ради                                       


     А.І.Пастух
Додаток    20
                                                                                                                        до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
ПОЛОЖЕННЯ
про Центр надання адміністративних послуг
виконавчого комітету Покровської міської  ради 
I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Центр надання адміністративних послуг (далі – Центр) утворюється з метою забезпечення надання адміністративних послуг при виконавчому комітеті Покровської  міської  ради.                         
1.2. Центр – це структурний підрозділ виконавчого комітету Покровської міської  ради, в якому надаються адміністративні послуги, передбачені чинним законодавством України, через адміністратора шляхом його взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг. 
1.3. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Центру приймається міською радою.
1.4. Центр у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та Положенням про Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету міської  ради (далі – Положення).
1.5. Положення встановлює правові засади діяльності, визначає структуру та компетенцію Центру. Порядок взаємодії, що встановлюється ним, є обов’язковим до виконання для всіх, хто бере участь у роботі Центру.
1.6. Положення розроблено відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», постанови Кабінету Міністрів України від 20 лютого 2013 року №118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг» (із змінами), інших нормативно-правових актів, що регулюють відносини у сфері надання адміністративних послуг.
II. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ЦЕНТРУ
Основними завданнями Центру є:
2.1. організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
2.2. спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;
2.3. забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора;
2.4. створення зручних і доступних умов для отримання адміністративних, а також інших послуг суб’єктами звернень; побудова ефективної системи їх надання;
2.5. унеможливлення виникнення корупційних ризиків під час надання адміністративних та інших послуг;
2.6. організація ефективної взаємодії між суб’єктами звернень, адміністраторами та суб’єктами надання адміністративних, інших послуг.
III. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ЦЕНТРУ
3.1. Центром забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.
3.2 Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, визначається та затверджується міською  радою, та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджений Кабінетом Міністрів України.
На основі узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг через Центр можуть надаватися інші адміністративні послуги.
3.3. Суб’єктам надання адміністративних послуг забороняється приймати заяви, видавати суб’єктам звернень оформлені результати надання адміністративних послуг (у тому числі рішень про відмову в наданні адміністративних послуг), якщо такі послуги надаються через Центр, крім випадків подання заяв через Єдиний державний портал адміністративних послуг.
3.4. У Центрі за рішенням міської ради також може здійснюватися надання інших послуг, а саме:
3.4.1 прийняття звітів, декларацій, скарг;
3.4.2 надання консультацій;
3.4.3 прийняття та видача документів, не пов’язаних з наданням адміністративних послуг;
3.4.4 укладення договорів і угод представниками суб’єктів господарювання, які займають монопольне становище на відповідному ринку послуг, які мають соціальне значення для населення (водо-, тепло-, газо-, електропостачання тощо).
3.5 Перелік муніципальних, інформаційно-консультаційних послуг, інших послуг, які надаються у Центрі, встановлюється у відповідності до укладених між Центром та суб’єктами надання таких послуг меморандумів (угод) про співпрацю.
3.6. У приміщенні, де розміщується Центр можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо). Добір суб’єктів господарювання для надання супутніх послуг у Центрі здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єктів звернення, а також з урахуванням вимог законодавства у сфері оренди державного та комунального майна.
3.7. Надання суб’єктам звернення консультацій та інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, бланків заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, формуванні пакета документів не вважаються супутніми послугами та здійснюються адміністраторами Центру на безкоштовній основі.
3.8. При наданні адміністративних та інших послуг забезпечуються:
3.8.1 вільний доступ до приміщення Центру, в тому числі комфортні умови для доступу осіб з обмеженими фізичними можливостями;
3.8.2 облаштування інформаційних стендів із зразками відповідних документів та інформації в обсязі, достатньому для отримання адміністративної послуги без сторонньої допомоги;
3.8.3 розміщення на офіційному веб-сайті міської  ради в мережі Інтернет та інших ресурсах інформації про порядок надання адміністративних та інших послуг, графік роботи Центру;
3.8.4 можливість надання суб’єктам звернення консультацій та інформації про хід розгляду їх заяв за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку);
3.8.5 здійснення прийому суб’єктів звернення згідно з графіком роботи Центру, затвердженого цим Положенням; 
3.8.6 видання довідково-інформаційних матеріалів про адміністративні та інші послуги, безоплатне поширення таких матеріалів у приміщенні Центру;
3.8.7 облаштування в зоні очікування скриньки для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних, інших послуг; проведення систематичного аналізу таких зауважень і пропозицій, вжиття відповідних заходів. 
3.9. Заява на отримання адміністративної послуги подається в письмовій, усній чи електронній формах. Письмова заява може бути подана особисто суб’єктом звернення або його представником (законним представником), надіслана поштою, а в разі надання адміністративних послуг в електронній формі – через Єдиний державний портал адміністративних послуг, у тому числі через інтегровані з ним інформаційні системи державних органів та органів місцевого самоврядування.
3.10. Перелік та вимоги до документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, визначаються чинним законодавством України. Забороняється вимагати від суб’єкта звернення документи або інформацію, не передбачені законом.
3.11. Граничний строк надання адміністративної послуги визначається чинним законодавством України. У разі, якщо законом не визначено граничний строк надання адміністративної послуги, цей строк не може перевищувати 30 календарних днів з дня подання суб’єктом звернення заяви та документів, необхідних для отримання послуги.
3.12. Адміністративна послуга вважається наданою з моменту отримання її суб’єктом звернення особисто в Центрі або направлення поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення) листа з повідомленням про можливість отримання такої послуги на адресу суб’єкта звернення. У випадках, передбачених законодавством, відповідний документ може бути надісланий поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення) або за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку. При цьому строк доставки поштової кореспонденції не зараховується до строку надання адміністративної послуги.
3.13. З метою забезпечення створення зручних та доступних умов отримання послуг суб’єктами звернень у межах міста за рішенням міської ради віддалені місця для роботи адміністраторів Центру, в яких забезпечується надання адміністративних послуг відповідно до затвердженого переліку шляхом взаємодії адміністраторів із суб’єктами надання адміністративних послуг.
3.14. Центр під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.
IV. АДМІНІСТРАТОР ЦЕНТРУ
4.1. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в Центрі звертається до адміністратора – посадової особи виконавчого комітету Покровської  міської  ради, яка організовує надання адміністративних послуг.
4.2. Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським  головою.
4.3. Кількість адміністраторів, які працюють у Центрі, визначається міською радою, виходячи з принципу забезпечення якісного й оперативного прийому суб’єктів звернення.
4.4. Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування Центру.
4.5. Основними завданнями адміністратора є:
4.5.1 надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;
4.5.2 прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних»;
4.5.3 видача або забезпечення надсилання через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг  (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення про можливість отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг; 
4.5.4 організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;
4.5.5 здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;
4.5.6 надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом;
4.5.7 складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;
4.5.8 розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладання стягнень.
4.6. Адміністратор має право:
4.6.1 безоплатно одержувати від суб’єкта надання адміністративних послуг, державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ або організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;
4.6.2  погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;
4.6.3 інформувати керівника Центру та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень;
4.6.4 посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги;
4.6.5 порушувати клопотання перед керівником Центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи Центру.
V. КЕРІВНИК ЦЕНТРУ
5.1. Центр очолює керівник Центру надання адміністративних послуг, який призначається на посаду та звільняється з посади міським  головою. 
5.2. Керівник Центру відповідно до завдань, покладених на Центр:
5.2.1 здійснює керівництво роботою Центру, несе персональну відповідальність за організацію діяльності Центру;
5.2.2 організовує діяльність Центру, в тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних та інших послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи Центру;
5.2.3 координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;
5.2.4 організовує інформаційне забезпечення роботи Центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;
5.2.5 сприяє створенню належних умов праці у Центрі, вносить пропозиції міському голові та міській  раді щодо матеріально-технічного забезпечення Центру;
5.2.6 розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів, представників суб’єктів надання адміністративних та інших послуг, що беруть участь у роботі Центру;
5.2.7 забезпечує передачу суб’єктам надання адміністративних та інших послуг відповідних матеріалів для розгляду скарг та їх оперативного розв’язання, вживає заходів у межах повноважень щодо їх розгляду у визначені законодавством терміни;
5.2.8 може здійснювати функції адміністратора;
5.2.9 виконує інші повноваження згідно з актами законодавства, цим Положенням та Регламентом роботи Центру.
VI. ФІНАНСУВАННЯ ЦЕНТРУ
6.1. Фінансування діяльності Центру здійснюється коштами міського бюджету.
6.2. Фінансування може здійснюватися й за рахунок інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.
VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Адміністратори й суб’єкти надання адміністративних послуг не несуть відповідальності за недостовірність поданих фізичними та юридичними особами (їх законними представниками) документів (їх копій) для отримання адміністративних послуг. 
7.2. Адміністратори та інші посадові особи, уповноважені відповідно до законодавства надавати адміністративні послуги, несуть дисциплінарну, цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законом, за порушення вимог чинного законодавства України у сфері надання адміністративних послуг.
7.3. Дії або бездіяльність адміністраторів та інших посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені в суді в порядку, передбаченому чинним законодавством України.
7.4. Шкода, заподіяна фізичним або юридичним особам посадовими особами, уповноваженими відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторами  внаслідок їх неправомірних дій, відшкодовується у встановленому чинним  законодавством України порядку.
(додаток 20 рішення викладено в новій редакції згідно з рішенням 28 (друге пленарне засідання) сесії міської ради 7 скликання від 22.12.2017  №45)
Секретар  міської  ради
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Додаток    21
                                                                                                                        до рішення  8 сесії 7 скликання
                                                                                                                            № 34 від 31.05.2016 р.
РЕГЛАМЕНТ 
Центру надання адміністративних послуг 
виконавчого комітету Покровської міської ради
Цей Регламент встановлює порядок діяльності Центру надання адміністративних послуг м.Покров. 
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Регламент розроблено відповідно до Закону України  «Про адміністративні послуги», Постанови Кабінету Міністрів України №588 від 01.08.2013р. «Про затвердження Примірного регламенту  центру надання адміністративних послуг» та інших нормативно – правових актів. 

Основні терміни, які використовуються в цьому Регламенті, вживаються в значенні наведених у Законі України «Про адміністративні послуги». 

Інші терміни, що використовуються у цьому Регламенті, вживаються у такому значенні: 

- інформаційна картка адміністративної послуги - документ, у якому міститься інформація про адміністративну послугу для замовників; 

- технологічна картка адміністративної послуги - документ, що містить інформацію про порядок опрацювання заяви на надання адміністративної послуги і є документом для використання суб’єктами надання адміністративних послуг, адміністраторів та учасників Центру. 

Інформаційні та технологічні картки затверджує керівник суб’єкту надання адміністративних послуг.

У разі змін в законодавстві щодо порядку надання адміністративної послуги, керівник структурного підрозділу суб’єкту надання адміністративних послуг, послуги якого надаються через Центр, своєчасно інформує про це керівника Центру, готує відповідні зміни до інформаційних та  технологічних карток. 
II. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ЦЕНТРУ

2.1. Центр функціонує за адресою: 53300, м. Покров, вул. Центральна,48 в приміщенні виконкому Покровської міської ради. 

2.2. Графік роботи Центру та режим роботи учасників Центру затверджується розпорядженням міського голови. 

2.3. Прийом документів в Центрі здійснюється в день звернення замовника. 

2.4. У зоні очікування Центру розміщується та є загальнодоступною така інформація: 

- режим роботи Центру; 

- перелік адміністративних послуг, які надаються Центром; 

- інформаційні картки адміністративних послуг; 

- формуляри (бланки) заяв та зразки їх заповнення; 

- адреса, поштовий індекс Центру; 

- номери телефонів, адреса веб-сайту , факс, електронна пошта Центру; 

- Положення та Регламент Центру; 

-  порядок оскарження рішень, дій та бездіяльності працівників Центру; 

-  порядок оскарження адміністративних актів, отриманих через Центр; 

- скринька для висловлення суб’єктами звернень, зауважень та пропозицій  щодо  якості  надання  адміністративних послуг.

Інформація, яка розміщується у Центрі, повинна бути актуальною, повною, зручною для пошуку  у т.ч. для осіб з обмеженими можливостями.

2.5. Адміністратор Центру: 

- здійснює контроль за виконанням звернень замовників, відслідковує своєчасність надання адміністративних послуг; 

- веде облік кількості відвідувачів Центру за видами адміністративних послуг, електронний реєстр та журнал реєстрації адміністративних послуг, облік скарг та рішень по ним; 

- готує аналітичні, інформаційні матеріали, звітність з питань діяльності Центру;

- розміщує та оновлює матеріали на інформаційному стенді, офіційному Веб-сайті, в засобах масової інформації та Єдиному державному порталі адміністративних послуг.
III. КОНСУЛЬТУВАННЯ ЗАМОВНИКІВ В ЦЕНТРІ

3.1. Адміністратор  при зверненні замовника до Центру надає  необхідні консультації, у тому числі: 

-  по телефону  роз'яснює порядок звернення в Центр, тощо; 

- особисто консультує із загальних питань, стосовно порядку, способів надання адміністративних послуг, супутніх послуг, стану розгляду адміністративної справи; 

- видає зразки бланків, форм документів, заяв на отримання адміністративних послуг; 

- надає допомогу при заповненні документів, необхідних для отримання адміністративних послуг. 

3.2. Учасники Центру здійснюють особистий прийом замовників, консультують їх стосовно порядку отримання адміністративної послуги, необхідного переліку документів, надають допомогу при заповненні заяв, направляють замовника до адміністратора для реєстрації заяв та формування справи. Учасники Центру здійснюють реєстрацію наданих замовникам консультацій у встановленому порядку.
IV. РОБОТА З ДОКУМЕНТАМИ

4.1. Подання документів на отримання адміністративної послуги та видача адміністративних актів або відмови у видачі здійснюється виключно через адміністратора. 
Замовник має право подати документи у Центр особисто, через представника, або шляхом використання поштового зв'язку. Якщо документи подаються представником особи, до них додаються документи, які підтверджують його повноваження. Інформація про уповноваження особи також фіксується адміністратором у матеріалах справи. 
За допомогою в оформленні заяв та необхідних документів замовник може звернутися як до учасника Центру (в години прийому), так і до адміністратора в будь який час роботи Центру.

4.2. Прийняття документів здійснюється  адміністратором. 
Адміністратор надає замовникові зразки необхідних заяв, перевіряє відповідність поданого пакету встановленим вимогам законодавства, здійснює необхідні уточнення, поправки. У випадку, якщо замовник допустив неточності або помилки при заповненні заяви, адміністратор пропонує виправити їх та надає необхідну допомогу. 

Адміністратор під час отримання документів зобов'язаний з'ясувати бажані для замовника способи його повідомлення про результати вирішення адміністративної справи, а також бажаний спосіб передачі замовнику адміністративного акту, про що зазначається у листі проходження справи та електронному реєстрі. 

4.3. Адміністратор складає опис документів та здійснює реєстрацію документів шляхом внесення даних до електронного реєстру та журналу реєстрації. Після занесення даних до електронного реєстру, адміністративній справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви і в повідомленні про реєстрацію документів. 

Адміністратор видає замовникові повідомлення про реєстрацію, в якому зазначається: дата подання документів, номер справи, своє прізвище, очікуваний строк вирішення справи, дата та спосіб передання результату особі, а також контактний номер телефону Центру. 

Якщо під час прийняття вхідного пакету документів адміністратор виявив факти відсутності необхідного документу,  неповноту відомостей, адміністратор повертає документи замовнику без реєстрації. При поданні  документів з недоліками особа повідомляється про потребу усунення вказаних недоліків. 

У разі виявлення недоліків в документах отриманих поштовим зв'язком, адміністратор інформує замовника про відмову у реєстрації документів. 

4.4. Після реєстрації документів адміністратор формує справу в паперовому та електронному вигляді, при необхідності здійснює її копіювання або сканування. 

Адміністратор заповнює лист-проходження справи та  передає  справу  учаснику  Центру  для  перевірки  документів.  Після перевірки оригінал справи з листом проходження передається адміністратором у загальний відділ виконавчого комітету для візування  міським  головою.  

4.5. Після візування заяви міським головою та визначення  виконавця послуги,  адміністратор передає справу виконавцю та робить відмітку у листі-проходженні із зазначенням часу, дати та виконавця послуги та вносить відповідні відомості до електронного реєстру. 

4.6. Отримавши справу, виконавець зобов'язаний внести запис про її отримання із зазначенням дати та часу в листі-проходження та вирішити справу у строки, визначені технологічною карткою адміністративної послуги. 
У разі, якщо адміністративна послуга потребує декількох дій (етапів) для її вирішення, включає послідовне або паралельне опрацювання справи двома і більше адміністративними органами, виконавець забезпечує проходження цих дій (етапів).

4.7. Результат вирішення справи вноситься виконавцем у лист-проходження справи. 

Виконавець зобов'язаний не пізніше наступного робочого дня з моменту отримання результату  надання адміністративної послуги, передати його адміністратору про що зробити відмітку у листі-проходженні. Адміністратор у день отримання результату здійснює реєстрацію документу у електронному реєстрі та журналі реєстрації. 

4.8. Адміністратор не пізніше наступного робочого дня після отримання документів, повідомляє результати розгляду адміністративної справи замовнику телефоном або шляхом направлення йому електронного повідомлення. 

4.9. Документи протягом трьох днів з моменту їх реєстрації, видаються адміністратором замовнику особисто (в тому числі його представнику) або надсилаються поштою. 
V. ОСКАРЖЕННЯ ДІЙ (БЕЗДІЯЛЬНОСТІ) УЧАСНИКІВ ЦЕНТРУ

5.1. Будь-яка особа має право подати скаргу на дії чи бездіяльність учасників Центру, 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, відповідно до чинного законодавства. 

Скарги на дії чи бездіяльність адміністратора або інших учасників Центру розглядаються його Керівником. Скарги на дії чи бездіяльність Керівника Центру розглядаються міським головою. Скарги  подаються через  головного спеціаліста по роботі зі зверненнями громадян, який в свою чергу передає копію скарги адміністратору для ведення обліку. 

5.2. Керівник Центру розглядає скаргу в терміни, передбачені Законом України «Про звернення громадян». Керівник Центру вчиняє всі необхідні дії для виконання рішення за скаргою, в межах своїх повноважень вирішує питання про відповідальність осіб, з вини яких було допущено порушення.  Копія рішення за скаргою передається адміністратору для здійснення обліку .  
VI. ОСКАРЖЕННЯ АДМІНІСТРАТИВНОГО АКТУ, 
ОТРИМАНОГО ЧЕРЕЗ ЦНАП 

6.1. Скаргу на адміністративний акт може бути подано протягом тридцяти днів з моменту доведення акта до відома замовника послуги. Скарга, подана з порушенням строків, залишається без розгляду.

6.2. Скарга подається через  головного спеціаліста по роботі зі зверненнями громадян, який передає  її копію адміністратору для обліку. 

6.3. Скарга  розглядається в терміни, передбачені Законом України «Про звернення громадян». Копія рішення за скаргою передається адміністратору для здійснення обліку. 
Секретар  міської  ради
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