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УКРАЇНА
ПАВЛОГРАДСЬКА  МІСЬКА  РАДА
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
(48 сесія VІI скликання)
РІШЕННЯ
від “____”  __________2019 р.




№________
Про затвердження положень про
відділи виконавчого комітету 

Павлоградської міської ради

Згідно зі ст. 26, ч. 4 ст. 54, ч. 1 ст. 59 Закону України “Про місцеве самоврядування в України”, рішення Павлоградської міської ради «Про внесення змін до численності виконавчих органів Павлоградської міської ради» від 12.02.2019 року № 1497-47/VII,  Павлоградська міська рада
ВИРІШИЛА:
1. Затвердити:

1.1  положення про відділ ведення Державного реєстру виборців виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 1);
1.2  положення про відділ з економічних питань виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 2);
1.3  положення про відділ з питань залучення інвестицій, реалізації проектів та регуляторної політики виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 3);
1.4  положення про відділ розвитку споживчого ринку та підприємництва виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 4);
1.5  положення про відділ державного архітектурно-будівельного контролю виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 5);
1.6  положення про відділ з питань роботи ради виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 6);
1.7 положення про відділ містобудування та архітектури виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 7);
1.8 положення про відділ надання адміністративних послуг виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 8);
1.9 положення про відділ по роботі зі зверненнями громадян виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 9);
1.10 положення про сектор взаємодії з правоохоронними органами та мобілізаційної роботи виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 10);
1.11 положення про відділ з питань регіональної політики виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 11);
1.12 положення про юридичний відділ виконавчого комітету Павлоградської   міської   ради (додаток 12);
1.13 положення про сектор по роботі транспорту та зв’язку виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додаток 13);
1.14 положення про господарчий відділ виконавчого комітету Павлоградської   міської   ради (додаток 14);
1.15 положення про відділ по роботі з персоналом та забезпечення діяльності виконкому виконавчого комітету Павлоградської  міської ради                 (додаток 15).
2. Організаційне забезпечення даного рішення покласти на відділ по роботі з персоналом та забезпечення діяльності виконкому виконавчого комітету Павлоградської   міської ради.
3. Вважати такими, що втратили чинність рішення Павлоградської міської ради: № 164-7/ VІI від 19.04.2016 р., № 168-7/VІI від 19.04.2016 р.,                   № 406-18/ VІ від 29.12.2011р., № 1167-36/VІІ від 25.04.2018р., № 1364-40/VII від 30.10.2018 р.,  № 1235-37/VІІ від 19.06.2018р.,  № 211-8/ VІI від 21.06.2016 р.,  № 1061/34-VІІ від 13.02.2018р., № 603-20/VІІ від 03.03.2017р., № 78-5/VІІ від 22.02.2016р., № 886-34/VІ від 16.04.2013р.,  № 751 від 14.09.2011р.,  № 165-7/VІІ від 19.04.2016р., № 112-5/VІІ від 22.02.2016р.,  № 936-30/VІІ від 21.11.2017р.,  № 673 від 10.08.2011р.,  № 1242-44/VІ від 15.04.2014р.
4. 
Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань законності, депутатської етики, зв'язкам з політичними партіями, громадськими організаціями та ЗМІ                       (заступник голови - О.М. Петренко).
Міський голова 







А.О.Вершина
Рішення на розгляд ради винесено згідно з розпорядженням міського голови _________________
Рішення підготував:
Начальник юридичного відділу
Павлоградської міської ради

 



О.І. Ялинний
Секретар міської ради






Є.В. Аматов
Заступник голови постійної депутатської комісії
з питань законності, депутатської
етики, зв'язкам з політичними партіями,
громадськими організаціями та ЗМІ

                   О.М. Петренко
Керуючий справами
виконавчого комітету






С.М. Шумілова







Додаток 1 до рішення 








Павлоградської міської ради






           
від _________ № ________

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ ведення Державного реєстру виборців
виконавчого комітету Павлоградської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ ведення Державного реєстру виборців (далі - відділ) утворюється міською радою та є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради. 
1.2. Відділ у своїй роботі підзвітний і підконтрольний міській раді,  виконавчому комітету, підпорядкований міському голові та керуючому справами виконкому відповідно до розподілу повноважень.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Законом України   “Про запобігання корупції”, Законом України “Про доступ до публічної інформації”, іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, міської  ради, виконавчого комітету міської  ради, розпорядженнями міського голови  та  цим Положенням.  
1.4. Відділ має власну печатку та бланк.
2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ


2.1. Ведення Державного Реєстру, до якого заносяться  відомості про громадян України, які мають право голосу відповідно до статті 70 Конституції України (далі - виборці)  і проживають  або перебувають на території міста Павлоград.


2.2. Складання та уточнення списків виборців для проведення виборів і референдумів.

2.3. Проведення в установленому порядку  нарад і семінарів з питань, що належать до компетенції відділу.

2.4. Покладення  на відділ ведення Реєстру завдань, що виходять за межі його компетенції, не допускається.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
3.1.1. забезпечує ведення Державного реєстру виборців (далі – Реєстр), 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;
3.1.2.  веде облік усіх дій щодо зміни бази даних Реєстру в порядку та за формою, встановленими розпорядником Реєстру; 
3.1.3.  забезпечує відповідно до законодавства захист Реєстру під час його ведення, в тому числі дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі "Державний реєстр виборців";
3.1.4.  визначає на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер виборчого округу, округу з референдуму та номер виборчої дільниці, дільниці референдуму, до яких відноситься виборець;
3.1.5. в установленому законом порядку розглядає звернення громадян з питань, пов’язаних з його діяльністю;
3.1.6. проводить у разі потреби перевірки відомостей про особу, зазначену у заяві про включення до Реєстру чи зміну її персональних даних, внесених до Реєстру; 
3.1.7.  надсилає на виборчу адресу виборця повідомлення про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру; 
3.1.8.  надсилає на виборчу адресу виборця повідомлення про внесення змін до його персональних даних, внесених до Реєстру; 
3.1.9.  надає на письмовий запит виборця, поданий у встановленому Законом порядку, відповідну інформацію з Реєстру;
3.1.10. здійснює періодичне поновлення, а також уточнення персональних даних Реєстру;
3.1.11. забезпечує у разі призначення виборів чи референдумів складання, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму відповідно до законодавства;
3.1.12. здійснює відповідно до законодавства заходи щодо тимчасової зміни місця голосування виборця без зміни його виборчої адреси;
3.1.13. виготовляє іменні запрошення виборцям на вибори чи референдуми у випадках, передбачених законодавством;
3.1.14. отримує від дільничних виборчих комісій відомості про зміни, внесені ними до уточнених списків виборців, для опрацювання в установленому Законом порядку;
3.1.15. проводить перевірку звернень політичних партій, розглядає запити виборчих комісій в установленому Законом порядку;
3.1.16. надає необхідну інформацію на запит суду стосовно уточнення відомостей про виборця у зв’язку з розглядом адміністративної справи щодо уточнення списку виборців;
3.1.17. надає в установленому законом порядку статистичну інформацію про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру;
3.1.18. проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру;
3.1.19. формує подання до Центральної виборчої комісії щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі, за наданими суб’єктами їх внесення відомостями;
3.1.20. здійснює облік виборчих дільниць, які існують на постійній основі;
3.1.21. вносить до Реєстру дані про номери і межі одномандатних, територіальних виборчих округів після отримання від територіальних виборчих комісій рішення про утворення таких округів;
3.1.22. передає до Центральної виборчої комісії зміст рішень та повідомлення виборчих комісій у передбачених законодавством випадках;
3.1.23. здійснює налаштування та супроводження програмного і технічного забезпечення Реєстру;
3.1.24. здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
4. СКЛАД  ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників   відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.
5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ  ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та керуючому справами виконкому відповідно до розподілу повноважень.

5.3. Начальник відділу:
5.3.1. здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень;
5.3.2. визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу;інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ;
5.3.3. видає накази у випадках та в порядку, визначених Законом і контролює їх виконання;
5.3.4. забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами;
5.3.5. візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови

5.3.6. веде особистий прийом громадян;
5.3.7. розробляє та подає на затвердження керуючому справами виконкому посадові обов'язки працівників відділу;
5.3.8. сприяє створенню належних умов праці. 

5.4. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
5.5. Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.6. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та керуючому справами виконкому.

5.7. Посадові обов’язки начальника та інших працівників  відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.8. Оцінка роботи працівників відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.9. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1. Відділ має право:
6.1.1. Залучати спеціалістів інших відділів міської ради, міськвиконкому, підприємств, установ і організацій (за погодженням з їхніми керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;
6.1.2. Одержувати в установленому порядку від інших відділів міської ради, міськвиконкому, підприємств, установ і організацій інформацію, документи та інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
6.1.3. Скликати в установленому порядку наради, семінари, конференції та утворювати робочі групи з питань, що належать до його компетенції;
6.1.4. Готувати розпорядчі документи з питань, що належать до компетенції відділу;

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

7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
     
 7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.

Секретар міської ради                                                                    Є.В.Аматов
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Павлоградської міської ради 


     




від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з економічних питань 

виконавчого комітету Павлоградської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з економічних питань виконавчого комітету Павлоградської міської ради (далі – відділ) утворюється міською радою  та є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради. 

1.2. Відділ у своїй роботі підзвітний та підконтрольний міській раді, виконавчому комітету, підпорядковується міському голові та заступнику міського голови згідно з розподілом функціональних повноважень.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, наказами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та департаменту економічного розвитку облдержадміністрації, рішеннями обласної ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, прийнятими в межах його компетенції, а також цим Положенням.

2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері економічного і соціально-культурного розвитку України на території міста.

2.2. Здійснення на території міста в межах своїх повноважень тарифної політики, що спрямована на захист прав споживачів і беззбиткову діяльність підприємств, що перебувають у комунальній власності територіальної громади м. Павлограда. 

2.3. Забезпечення реалізації державної політики у сфері публічних закупівель.

2.4. Сприяння в укладанні колективних договорів підприємств, установ та організацій, розташованих на території міста, повідомна реєстрація колективних договорів і угод, а також змін до них.

2.5. Формування та виконання заходів щодо реалізації державної політики у сфері соціально-трудових відносин.

2.6. Вивчення стану справ з використання трудових ресурсів, аналіз розвитку процесів, що відбуваються на ринку праці та у сфері професійного навчання; участь у розробці пропозицій щодо розвитку виробництва та створення нових робочих місць.

2.7. Затвердження цільових програм поліпшення стану безпеки, умов праці та виробничого середовища, а також заходів з охорони праці та комплексних заходів профілактики травматизму невиробничого характеру.

2.8. Забезпечення функціонування Ради безпечної життєдіяльності населення.

2.9. Координація виконання заходів, які направлено на реалізацію державної політики з розвитку трудового потенціалу в місті.

2.10. Забезпечення реалізації державної політики з питань енергозбереження у бюджетних закладах міста.
2.11. Впровадження системи енергетичного моніторингу в бюджетних закладах міста.

3.ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1. Аналізує стан і тенденції економічного та соціального розвитку міста, бере участь у визначенні його пріоритетів і готує пропозиції з цих питань.

3.2. Розробляє в межах своїх повноважень і подає міському голові:
3.2.1  пропозиції щодо проектів місцевих програм соціально-економічного розвитку, проектів програм реформування і розвитку промисловості;
3.2.2  програму зайнятості населення;
3.2.3  підготовка цільових програм з енергоефективності, енергозбереження та впровадження енергоменеджменту в бюджетних закладах.
3.3. Організовує роботу в місті з прогнозування економічного та соціального розвитку міста і підготовки його програм, подає відповідним вищим органам проектні матеріали та пропозиції щодо прогнозних показників програми соціального-економічного розвитку міста на поточний рік і на перспективу за такими напрямками:
3.3.1 обсяги промислового виробництва;
3.3.2  виробництво найважливіших видів продукції у натуральному виразі;
3.3.3  розвиток промислового комплексу;
3.3.4  обсяги реалізованих послуг, у т.ч. для населення підприємствами та організаціями міста;
3.3.5  обсяги роздрібного товарообороту;
3.3.6  показники рівня життя: фонд оплати праці великих і середніх підприємств, середньомісячна заробітна плата;
3.3.7  зовнішньоекономічна діяльність;
3.3.8  тарифи на житлово-комунальні послуги та ін.

3.4. Бере участь у розробці:
3.4.1  проектів регіональних програм та їх реалізації;
3.4.2  пропозицій до проектів міського бюджету, котрі стосуються розрахунків фонду оплати праці бюджетоутворюючих підприємств міста Павлоград.

3.5. Надає методичні рекомендації економічним службам підприємств міста з питань розроблення програм соціально-економічного розвитку, координує та забезпечує взаємодію з підприємствами під час складання місцевих і регіональних програм.

3.6. Веде облік підприємств промисловості, будівництва, установ і організацій, що належать до сфери управління.

3.7. Сприяє реалізації проектів програми соціально-економічного та культурного розвитку міста, проводить від імені міськвиконкому наради, заслуховує доповіді керівників підприємств та установ міста з питань виконання програми економічного та соціального розвитку.

3.8. Сприяє реалізації заходів Плану дій зі сталого енергетичного розвитку міста Павлограда.
3.9. Здійснює комплекс заходів згідно з вимогами чинного законодавства, спрямованих на встановлення тарифів щодо оплати побутових, комунальних, транспортних та інших послуг, котрі надаються підприємствами та організаціями комунальної власності громади, та погодження в установленому порядку цих питань з підприємствами, установами та організаціями, що не належать комунальній власності територіальної громади.

3.10. Проводить аналіз результатів фінансово-господарської діяльності – фінансових показників підприємств комунальної власності (прибутки, збитки), їх дебіторської та кредиторської заборгованості.

3.11. Бере участь у підготовці пропозицій щодо реформування та розвитку житлово-комунального господарства.

3.12. Розглядає проекти фінансових планів (змін до них) підприємств, що належать до комунальної власності міста, вносить до них зауваження та пропозиції. 

3.13. Здійснює щокварталу моніторинг основних показників фінансово-господарської діяльності підприємств, котрі належать до комунальної власності міста.

3.14. Приймає участь у нарадах, засіданнях робочих груп щодо звітування керівників про підсумки роботи підприємств, установ та організацій комунальної власності міста.

3.15. Здійснює підготовку розпоряджень Павлоградської міської ради і проектів рішень виконавчого комітету щодо встановлення (регулювання) тарифів (цін), нормативів рентабельності та інших рішень з питань, що належать до повноважень відділу.

3.16. Сприяє створенню конкурентного середовища у сфері публічних закупівель, а також запобігає проявам корупції у цій сфері, забезпечує прозорість процедур закупівель товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти та досягнення оптимального та раціонального їх використання.

3.17. Здійснює організацію процедур закупівлі товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти для міськвиконкому.

3.18. Приймає участь у формуванні річного плану закупівель, додатку до річного плану закупівель, змін до них та оприлюднює їх на веб-порталі Уповноваженого органу відповідно до вимог Закону України «Про публічні закупівлі».

3.19. Щоквартально узагальнює та надає інформацію щодо закупівель товарів, робіт і послуг, здійснених у системі електронних закупівель «Prozorro» структурними підрозділами, комунальними закладами та комунальними підприємствами Павлоградської міської ради депутатській комісії з питань планування, бюджету, фінансів, економічних реформ, інвестицій та міжнародного співробітництва.

3.20. Здійснює погодження перед укладанням договорів виконавчого комітету на закупівлю товарів, робіт або послуг.

3.21. Проводить консультаційну та роз`яснювальну роботу з питань здійснення публічних закупівель.

3.22. Координує роботу щодо організації навчання та здійснює консультативний супровід роботи в програмі системи енергомоніторингу.

3.23. Здійснює моніторинг і координацію об'єктів закладів бюджетної сфери щодо дотримання ощадності використання енергоресурсів у межах повноважень відділу та чинного законодавства.
3.24. Здійснює щомісяця (щотижня) моніторинг:
3.24.1     обсягів промислового виробництва та основних видів продукції у натуральному виразі;фінансових показників промислових підприємств міста (прибутки, збитки);
3.24.2 показників чисельності працюючих, середньої заробітної плати, фонду оплати праці працівників підприємств та організацій міста, незалежно від форм власності;
3.24.3 ринку нафтопродуктів та інших товарів (робіт, послуг) у межах повноважень відділу відповідно до прийнятих нормативно-правових документів;
3.24.4 у сфері зайнятості та заборгованості із виплати заробітної плати на підприємствах міста;
3.24.5 обсягів використання паливно-енергетичних ресурсів у бюджетних установах міста;

3.24.6 закупівель, що плануються проводитися через систему Prozorro структурними підрозділами, комунальними закладами та комунальними підприємствами Павлоградської міської ради.
3.25. Аналізує стан і бере участь у реалізації регіональної політики щодо розвитку інфраструктури транспорту в місті.

3.26. Відповідно до прийнятих нормативних документів організовує разом з іншими структурними підрозділами участь промислових підприємств у виставково-ярмаркових заходах.

3.27. Узагальнює практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції відділу, розробляє та подає в установленому порядку пропозиції щодо його вдосконалення.

3.28. Залучає на договірних засадах підприємства, установи та організації, незалежно від форм власності, до участі в комплексному соціально-економічному розвитку міста, координує проведення цієї роботи на території міста.

3.29. Залучає на договірних засадах підприємства, установи та організації, незалежно від форм власності, до участі в комплексному енергоефективному розвитку міста, координація проведення цієї роботи на території міста.

3.30. Приймає участь у підготовці відповідних матеріалів з дотриманням вимог чинного законодавства з питань регуляторної політики в межах повноважень відділу.

3.31. Забезпечує у межах повноважень відділу:
3.31.1реалізацію заходів, спрямованих на посилення мотивації до праці, удосконалення її організації, оплати та нормування;
3.31.2дотримання законодавства про оплату праці на підприємствах, в установах та організаціях, вживає заходів щодо усунення порушень чинного законодавства;реалізацію заходів, спрямованих на посилення мотивації до збереження енергоресурсів в бюджетних установах, закладах і підприємствах;

3.31.3 дотримання законодавства по енергозбереженню в бюджетних  установах, закладах та підприємствах міста;

3.31.4  роботу створених комісій (робочих груп).

3.32. Аналізує ситуацію в соціально-трудовій сфері в місті, стан справ з укладанням колективних договорів на підприємствах, в установах, організаціях міста, надає організаційно-методичну допомогу.

3.33. Здійснює аналіз споживання енергоресурсів і виявлення проблемних питань у напрямі енергозбереження.
3.34. Здійснює реєстрацію, облік, зберігання колективних договорів, змін і доповнень до них.

3.35. Вивчає стан використання трудових ресурсів, аналізує розвиток процесів, що відбуваються на ринку праці, забезпечує і бере участь у розробленні та здійсненні виконання заходів регіональної та міської програм зайнятості населення, спрямованих на реалізацію довгострокової державної політики розвитку трудового потенціалу.

3.36. Приймає участь у розробленні заходів щодо використання праці громадян, які неспроможні конкурувати на ринку праці та потребують соціального захисту.

3.37. Готує в межах компетенції інформаційних і статистичних звітів у вищі органи щодо питань зайнятості населення.   

3.38. Здійснює облік та аналіз виробничого та невиробничого травматизму.

3.39. Взаємодіє зі структурними підрозділами міськвиконкому, з підприємствами, установами та організаціями міста.

3.40. Розглядає та узгоджує пропозиції щодо розміщення та розвитку об’єктів у сфері промисловості, транспорту, будівництва відповідно до прийнятих розпорядчих документів.

3.41. Вносить, у межах повноважень відділу, подання до відповідних органів про притягнення до відповідальності посадових осіб, якщо вони ігнорують законні вимоги та рішення рад та їх виконавчих органів.

3.42. Розглядає у межах компетенції відділу звернення, заяви, скарги громадян, забезпечує вжиття відповідних заходів для вирішення порушених ними питань.

3.43. Співпрацює з відділом з питань додержання законодавства про працю, зайнятість та інших нормативно-правових актів управління з питань праці ГУ Держпраці у Дніпропетровській області з питань організації спільних перевірок, правоохоронними органами щодо вжиття заходів з усунення виявлених порушень.
3.44. Бере участь у розслідуванні групових, а також смертельних нещасних випадків, професійних захворювань та аварій на підприємствах відповідно до чинного законодавства; організовує проведення розслідування та аналізу нещасних випадків невиробничого характеру, ведення їх обліку.

3.45. Інформує населення з питань, що належать до компетенції відділу, через засоби масової інформації.
3.46. Здійснює відповідно до вимог чинного законодавства інші повноваження та доручення керівництва.
4. СКЛАД  ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників   відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.
5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ  ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень.

5.3. Начальник відділу:
5.3.1 здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень;
5.3.2  визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу;
5.3.3 інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ;
5.3.3  забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами;
5.3.4 візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови веде особистий прийом громадян;
5.3.5  розробляє та подає на затвердження заступника міського голови відповідно до розподілу повноважень посадові обов'язки працівників відділу;
5.3.6  сприяє створенню належних умов праці. 
5.4. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
5.5. Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.6. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень.

5.7. Посадові обов’язки начальника та інших працівників  відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.8. Оцінка роботи працівників  відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.9. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ
6.1.Відділ має право:
6.1.1. Залучати спеціалістів інших відділів міської ради, міськвиконкому, підприємств, установ і організацій (за погодженням з їхніми керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.

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

6.1.3. Скликати в установленому порядку наради, семінари, конференції та утворювати робочі групи з питань, що належать до його компетенції.

6.1.4. Готувати розпорядчі документи з питань, що належать до компетенції відділу.

6.1.5. Приймати участь у спільних перевірках підприємств разом з контролюючими органами стосовно делегованих повноважень органів виконавчої влади, та які відносяться до компетенції відділу.
7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.

Секретар міської ради
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Павлоградської міської ради






від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань залучення інвестицій, реалізації проектів та

регуляторної політики виконавчого комітету Павлоградської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з питань залучення інвестицій, реалізації проектів та регуляторної політики виконавчого комітету   Павлоградської міської ради (далі – відділ)  утворюється міською радою та є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради. 

1.2. Відділ у своїй роботі підзвітний та підконтрольний міській раді, виконавчому комітету, підпорядковується міському голові та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів згідно з розподілом функціональних повноважень.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, наказами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та департаменту економічного розвитку облдержадміністрації, рішеннями обласної ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, прийнятими в межах його компетенції, а також цим Положенням
2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Реалізація державної інвестиційної політики, участь у практичному виконанні відповідних заходів, передбачених Стратегічним планом економічного розвитку м. Павлоград, Програмою залучення інвестицій в економіку міста Павлоград та іншими міськими цільовими програмами;

2.2. Здійснення аналітичної та організаційної роботи у сфері залучення внутрішніх та зовнішніх інвестицій в інтересах територіальної громади міста;

2.3. Підготовка конкретних пропозицій та практичних рекомендацій щодо розроблення та участі інвестиційних програм у конкурсах проектів і програм що діють на території України;   

2.4. Адміністрування бази даних інвестиційних програм та проектів;

2.5 Залучення управлінь, відділів міськвиконкому, громадських організацій, вищих та середніх навчальних закладів міста до розробки інвестиційних проектів та внесення пропозицій щодо пріоритетних напрямків інвестиційної діяльності; 

2.6. Аналіз фінансової, ринкової, транспортної, телекомунікаційної інфраструктури міста для реалізації  інвестиційних програм;

2.7. Сприяння налагодженню міжнародних зв'язків міської ради в галузі інвестиційної діяльності, пропаганда інвестиційної привабливості міста, цільовий пошук та встановлення контактів з потенційними інвесторами, представниками зовнішніх джерел фінансування;

2.8. Участь у формуванні та реалізації державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності та у сфері підприємництва;

2.9 Здійснення заходів щодо встановлення єдиного підходу до підготовки аналізу регуляторного впливу та здійснення відстежень результативності регуляторних актів у місті;

2.10.Розроблення та надання на затвердження плану діяльності з підготовки проектів регуляторних актів виконавчих органів міської ради та змін до нього на наступний календарний рік;

2.11.Участь у розробці та погодження в обов’язковому порядку проектів регуляторних актів виконавчих органів міської ради.

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Надає пропозиції щодо поліпшення інвестиційного клімату для створення потенційним інвесторам сприятливих умов для їх діяльності;

3.2. Співпрацює з відповідними фахівцями щодо аналітичного оцінювання інвестиційних проектів та ефективності їх впровадження;

3.3. Здійснює пошук та оцінює потенційні зовнішні джерела (банки, міжнародні донори, іноземні організації) щодо умов отримання фінансування для розробки та реалізації міських проектів;

3.4. Ініціює розроблення та впровадження соціальних програм і проектів інвестування в капітальне будівництво, житлово-комунальне господарство, соціальну сферу, реставрацію пам’яток культури, історії та архітектури міста, тощо;

3.5. Забезпечує юридичних та фізичних осіб інформацією щодо пріоритетних напрямків інвестиційної діяльності в місті, адміністрування інформаційних послуг для потенційних інвесторів;

3.6. Вивчає, узагальнює та впроваджує передовий закордонний досвід в сфері інвестиційної діяльності;

3.7. Розробляє тематику, підготовку та проведення міських конкурсів соціальних та інших проектів з використанням коштів бюджетів всіх рівнів та коштів, які отримані від неурядових організацій, що діють на території України;  

3.8. Готує проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що відносяться до компетенції  відділу;

3.9. Надає рекомендації потенційним інвесторам щодо спрямування інвестицій в основний капітал, соціальну сферу, мале і середнє підприємництво міста;

3.10. Розробляє рекламні матеріали (інформаційні бюлетені, буклети тощо), організовує  презентації проектів, оприлюднює їх через засоби масової інформації; 

3.11. Приймає участь в організації навчання, дослідження, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації суб’єктів господарювання усіх форм власності у сфері підготовки та реалізації проектів та програм;

3.12. Бере участь у розробленні та організації виконання місцевих програм, спрямованих на залучення інвестицій в економіку міста;
3.13. Приймає участь у створенні та роботі дорадчих органів міської ради з питань виконання державної регуляторної політики;
3.14. Розробляє та надає на затвердження план діяльності з підготовки проектів регуляторних актів виконавчих органів міської ради та змін до нього на наступний календарний рік;

3.15. Сприяє оприлюдненню проектів регуляторних актів з метою одержання зауважень і пропозицій від фізичних та юридичних осіб, їх об’єднань, а також відкритому обговоренню за участю представників громадськості питань, пов’язаних з регуляторною діяльністю та інформації щодо її здійснення;

3.16. Проводить систематизацію та відстежує результативність прийнятих регуляторних актів;

3.17.  Розглядає в установленому порядку проекти регуляторних актів, що подаються на погодження, і відповідні аналізи регуляторного впливу та приймає рішення про погодження цих проектів або відмови в їх погодженні;  

3.18. Здійснює відповідно до законодавства інші повноваження та доручення керівництва.

4. СКЛАД  ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників   відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.
5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ  ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень.
5.3. Начальник відділу:
5.3.1.   здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень;
5.3.2 визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу;
5.3.3 інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ;
5.3.4 забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами;
5.3.5 візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови;
5.3.6 розробляє та подає на затвердження заступника міського голови відповідно до розподілу повноважень посадові обов'язки працівників відділу;
5.4. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування
5.5.  Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади розпорядженням міського голови. 

5.6. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень.

5.7. Посадові обов’язки начальника та інших працівників  відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.8. Оцінка роботи працівників  відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.9. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1. Залучати спеціалістів інших підрозділів виконкому, підприємств, установ і організацій, об'єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції; 

6.2. Одержувати в установленому порядку від інших підрозділів виконкому, підприємств, установ і організацій інформацію, документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань; 

6.3. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції. 
7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.

Секретар міської ради






Є.В. Аматов
                      
                                            додаток 4 до рішення 






Павлоградської міської ради 




                   від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ розвитку споживчого ринку та підприємництва 

виконавчого комітету Павлоградської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ розвитку споживчого ринку та підприємництва виконавчого комітету Павлоградської міської ради  (далі – відділ)  утворюється міською радою та є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради. 

1.2. Відділ у своїй роботі підзвітний та підконтрольний міській раді, виконавчому комітету, підпорядковується міському голові та заступнику міського голови згідно з розподілом функціональних повноважень.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, наказами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та департаменту економічного розвитку облдержадміністрації, рішеннями обласної ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, прийнятими в межах його компетенції, а також цим Положенням.
2.ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Реалізація державної політики, спрямованої на розвиток роздрібної та оптової торгівлі, торгівельно-виробничої сфери (ресторанне господарство) і побутового обслуговування населення.                                                        

2.2. Сприяння формуванню та товарному насиченню споживчого ринку,  розширенню їх асортименту та поліпшенню якості з урахуванням попиту населення. 

2.3. Запровадження  правил торгівлі і побутового обслуговування населення, забезпечення контролю за їх дотриманням. 

2.4 Здійснення заходів щодо розширення та вдосконалення мережі підприємств торгівлі, ресторанного господарства, побутового обслуговування.

2.5. Участь у формуванні та реалізації державної  політики у сфері підприємництва.
2.6. Сприяння формуванню інфраструктури підтримки малого і середнього підприємництва.
2.7. Сприяння діяльності громадських організацій, що представляють інтереси суб’єктів малого і середнього підприємництва.

2.8. Участь у формуванні та реалізації державної  політики у сфері туризму.
2.9. Залучення на договірних засадах підприємства, установи  і організації,  розташовані на території міста, до розв'язання проблем розвитку місцевого  туризму та підтримки туристичних ресурсів. 

2.10.  Сприяння розвитку різних видів туризму.
2.11. Здійснення державного контролю за виконанням  законодавства про працю з питань додержання мінімальних гарантій в оплаті праці та оформлення трудових відносин. 

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1  розробляє проекти місцевих програм розвитку малого і середнього підприємництва та програм  розвитку  туризму,  організовує  їх виконання та проводить моніторинг ефективності впровадження програм;

3.2 аналізує діяльність підприємств сфери підприємницької діяльності, систематизує її показники і готує пропозиції щодо підвищення ефективності роботи цих підприємств; 

3.3  аналізує стан правового регулювання підприємництва, готує пропозиції щодо його удосконалення; 

3.4 взаємодіє з іншими місцевими органами державної виконавчої влади у сфері забезпечення державного регулювання підприємництва та туризму;

3.5 залучає у порядку, визначеному законодавством, підприємства, установи і організації до участі в розвитку малого і середнього бізнесу в місті, розвитку  місцевого  туризму;
3.6 організовує і бере участь у проведенні  нарад, семінарів, громадських оглядів, конкурсів з питань діяльності суб'єктів підприємництва; 

3.7 розробляє пропозиції, спрямовані на вдосконалення системи та механізму фінансово-кредитної підтримки підприємництва;

3.8 приймає участь у створенні та роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів у сфері розвитку малого і середнього підприємництва;

3.9 сприяє розвитку інфраструктури підтримки підприємництва; 

3.10 сприяє здійсненню інвестиційної діяльності на території міста;

3.11 надає консультативну, інформаційну та організаційну допомогу суб’єктам підприємницької діяльності в рамках своїх повноважень;

3.12  проводить   аналіз     ринку     туристичних     послуг   в місті та регіоні, визначає перспективи і напрями розвитку внутрішнього туризму;

3.13  здійснює  заходи, спрямовані на вдосконалення ринкової інфраструктури туризму, розвиток ринкових відносин у цій галузі; 

3.14 сприяє   розвитку  системи  інформаційно-рекламного забезпечення туристично-рекреаційної сфери;

3.15 забезпечує, відповідно до законодавства контроль за належною організацією  обслуговування населення підприємствами торгівлі, ресторанного господарства та побутового обслуговування населення;

3.16 розробляє, відповідно до законодавства проекти правил торгівлі на ринках;

3.17 готує проекти рішень виконкому щодо встановлення за погодженням з власником зручного для населення режиму роботи  підприємств сфери торгівлі та ресторанного господарства розташованих на території міста;

3.18 організовує проведення ярмарків, виставок, святкової торгівлі,  готує пропозиції  щодо створення місцевих ринків;

3.19 проводить розрахунок розміру пайової участі в утриманні об’єкта благоустрою за розміщення пересувних тимчасових споруд дрібно-роздрібної торгівлі та об'єктів сфери розваг і відпочинку; готує проекти договорів з суб’єктами господарювання;

3.20 розглядає пропозиції інших місцевих органів державної виконавчої влади та звернення суб'єктів господарювання, громадських організацій, засобів масової інформації та громадян з питань, що належать до компетенції відділу, приймає щодо них рішення, проводить прийом громадян; 

3.21 здійснює відповідно до законодавства інші повноваження та доручення керівництва.
3.22 забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

3.23 здійснює державний контроль за дотриманням законодавства про працю юридичними особами, у тому числі їх структурними та відокремленими підрозділами, які не є юридичними особами, та фізичними особами, які використовують найману працю;
3.24 здійснює державний контроль за дотриманням законодавства про зайнятість населення в частині дотримання прав громадян під час прийому на роботу та працівників під час звільнення з роботи; використання праці іноземців та осіб без 

громадянства; наймання працівників для подальшого виконання ними роботи в Україні в іншого роботодавця; дотримання прав і гарантій стосовно працевлаштування громадян, які мають додаткові гарантії у сприянні працевлаштуванню; провадження діяльності з надання послуг з посередництва та працевлаштування;

3.25 складає у випадках, передбачених законом, протоколи про адміністративні правопорушення;

3.26 видає в установленому порядку юридичним особам, та фізичним особам, які використовують найману працю, обов’язкові до виконання приписи щодо                          

усунення порушень законодавства з питань, які належать до компетенції виконавчого органу, та вносить пропозиції щодо накладення дисциплінарних стягнень на посадових осіб, винних у порушенні законодавства;

3.27 забезпечує роботодавців і працівників інформацією та роз’ясненнями щодо ефективних засобів дотримання законодавства, у межах повноважень, визначених положенням про виконавчий орган, та запобігання можливим його порушенням;

3.28 накладає у порядку, визначеному законодавством, штрафи за порушення законодавства, повноваження зі здійснення державного контролю за яким віднесені до повноважень виконавчого органу;

3.29 здійснює фіксацію процесу інспекційного відвідування з використанням засобів аудіо-, фото- та відеотехніки;

3.30 звітує про виконання покладених на виконавчий орган завдань за формою та у строки, визначені Держпраці;

3.31 подає до Держпраці чи її територіальних органів матеріали та організаційно-розпорядчі документи, що складаються при проведенні та за результатами інспекційних відвідувань, невиїзних інспектувань;

3.32 бере участь в організації проведення та / або проведенні навчання, підвищення кваліфікації, підготовки та перепідготовки з питань щодо здійснення повноважень у сфері державного контролю за додержанням законодавства про працю;

3.33 проводить відвідування та інформаційно-роз’яснювальну роботу з питань, що належать до його компетенції;

3.34 аналізує стан та тенденції додержання законодавства про працю у межах території відповідної ради та вживає заходів до усунення недоліків;

3.35 розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;

3.36 постійно інформує населення про стан здійснення делегованих повноважень;

3.37 організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання документів, створених у ході здійснення своїх повноважень;

3.38 забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

3.39  забезпечує захист персональних даних, доступ до яких отримано у ході здійснення повноважень;

3.40 готує та подає в установленому порядку аналітичні матеріали і статистичну звітність з питань реалізації делегованих повноважень у сфері здійснення державного контролю за додержанням законодавства про працю, керівнику виконавчого органу та Держпраці;

3.41 проводить моніторинг проблемних питань реалізації державної політики у сфері державного контролю за додержанням законодавства про працю, готує та подає Держпраці пропозиції щодо їх врегулювання;

3.42  проводить моніторинг стану дотримання законодавства про працю;
3.43 бере участь у інформаційно-роз’яснювальних кампаніях щодо
найбільш ефективних способів дотримання норм законодавства про працю.
4. СКЛАД  ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників   відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.
4. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ  ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень.

5.3. Начальник відділу:
5.3.1. здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень;
5.3.2. визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу;
5.3.3.інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ;
5.3.4. забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами;
5.3.2. візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови;
5.3.3.веде особистий прийом громадян;
5.3.4.розробляє та подає на затвердження заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень посадові обов'язки працівників відділу;
5.3.5. сприяє створенню належних умов праці. 
5.4. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
5.5. Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.6. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень.

5.7. Посадові обов’язки начальника та інших працівників  відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.8. Оцінка роботи працівників  відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.9. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ
6.1 залучати спеціалістів інших підрозділів виконкому, підприємств, установ і організацій, об'єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції; 

6.2 одержувати в установленому порядку від інших підрозділів виконкому, підприємств, установ і організацій інформацію, документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань; 

6.3 скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції;

6.4 ініціювати проведення перевірок на підприємствах торгівлі, ресторанного господарства та побутового обслуговування населення.
7.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.

Секретар міської ради






Є.В. Аматов






додаток 5 до рішення






Павлоградської міської ради






від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ державного архітектурно-будівельного контролю
виконавчого комітету Павлоградської міської ради 

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ державного архiтектурно-будiвельного контролю виконавчого комітету Павлоградської міської ради (далі - відділ ДАБК) утворюється Павлоградською мiською радою і є виконавчим органом Павлоградської міської ради з питань державного архітектурно – будівельного контролю. 
1.2. У своїй роботі підконтрольний та підзвітний міській раді, міському голові, Держархбудiнспекцiї України та підпорядкований першому заступнику міського голови.

1.3. Відділ ДАБК у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Мiнiстрiв України, наказами Мiнрегiону та Держархбудiнспекцiї, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського  голови, а також цим Положенням.

1.4. Відділ ДАБК має печатку із своїм найменуванням, а також штамп і бланк з найменуванням органу державного архітектурно-будівельного контролю, місцезнаходженням, телефоном, електронною адресою. 

1.5. Повноваження відділу державного архітектурно - будівельного контролю поширюються на територію м. Павлограда.
2.ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу ДАБК на території міста Павлограда є здiйснення вiдповiдно до закону державного архiтектурно - будiвельного контролю, виконання дозвiльних та реєстрацiйних функцiй у сферi мiстобудiвної дiяльностi.

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1. Відділ ДАБК вiдповiдно до покладених на нього завдань здійснює такі функції:

3.1.1 надає, отримує, реєструє, повертає документи, що дають право на виконання пiдготовчих та будiвельних робiт, вiдмовляє у видачi таких документiв, анулює їх, скасовує їх реєстрацiю;

3.1.2 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);

3.1.3 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;

3.1.4 здiйснює державний архiтектурно-будiвельний контроль за дотриманням:

вимог законодавства у сферi мiстобудiвної дiяльностi, проектної документації, будiвельних норм, стандартiв i правил, положень мiстобудiвної документацiї всіх рівнів, вихiдних даних для проектування об’єктiв мiстобудування, технічних умов, інших нормативних документів під час виконання підготовчих і будівельних робіт, архітектурних, інженерно-технічних і конструктивних рішень, застосування будівельної продукції;

порядку здійснення авторського і технічного нагляду, ведення загального та (або) спеціальних журналів обліку виконання робіт, виконавчої документації, складання актів на виконані будівельно – монтажні та пусконалагоджувальні роботи;

інших вимог, установлених законодавством, будівельними нормами, правилами та проектною документацією, щодо створення об’єкта будівництва.

3.1.5 здiйснює контроль за виконанням законних вимог (приписiв) посадових осiб органів держархбудконтролю;

3.1.6 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;

3.1.7 розглядає вiдповiдно до закону справи про правопорушення у сферi мiстобудiвної дiяльностi iз прийняттям вiдповiдних рiшень;

3.1.8 здiйснює iншi повноваження, визначенi законом.

3.2. Відділ ДАБК у своїй діяльності взаємодіє з органами виконавчої влади, що здійснюють контроль за дотриманням природоохоронних, санітарно - гігієнічних, протипожежних вимог, вимог у сфері охорони праці, енергозбереження та інших вимог, передбачених законом, а також з органами державної статистики, Національної поліції, прокуратури та іншими правоохоронними і контролюючими органами.

4. СКЛАД  ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників   відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.
5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ  ОСІБ
5.1. Відділ ДАБК очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звiльняється з посади мiським головою відповідно до вимог діючого законодавства. На посаду начальника відділу ДАБК призначається особа з вищою освiтою за освiтньо - квалiфiкацiйним рiвнем магiстра, спецiалiста за вiдповiдним напрямом професiйного спрямування (будiвництво та архiтектура або право), стажем роботи за фахом на службi в органах мiсцевого самоврядування та/або державнiй службi на керiвних посадах не менш як три роки або на керiвних посадах в iншiй сферi не менш як п’ять рокiв.

5.2. Начальник відділу ДАБК:

5.2.1 очолює відділ державного архітектурно-будівельного контролю, здiйснює керiвництво його дiяльностю, представляє його у вiдносинах з iншими органами, пiдприємствами, установами, органiзацiями в Українi та за її межами, несе персональну вiдповiдальнiсть за виконання покладених законом на зазначений відділ завдань;

5.2.2 органiзовує та контролює виконання відділом держархбудконтролю  Конституцiї та законiв України, актiв Президента України та Кабiнету Мiнiстрiв України, наказiв Мiнрегiону, Держархбудiнспекцiї, рiшень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського  голови;
5.2.3 визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу;
5.2.4 інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ;
5.2.5 забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами;

5.2.6 візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови

5.2.7 веде особистий прийом громадян;
5.2.8  розробляє та подає на затвердження першому заступнику міського голови  посадові обов'язки працівників відділу;

5.2.9 сприяє створенню належних умов праці. 

5.2.10 здiйснює iншi повноваження, визначенi законом.

5.3. Призначення особи на посаду до відділу ДАБК, яка передбачає роботу з єдиним реєстром 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, здiйснюється за умови проходження кандидатом на таку посаду вiдповiдної пiдготовки у Держархбудiнспекцiї з перевiркою рiвня його квалiфiкацiї та знань шляхом проведення залiку. 

5.4. Відділ ДАБК видає акти у передбаченiй законом формi, органiзовує та контролює їх виконання.

5.5. Посадові особи відділу ДАБК призначаються на посаду та звiльняються з посади вiдповiдно до закону.

5.6. Відділ ДАБК та його працiвники забезпечуються засобами, необхідними для провадження своєї дiяльностi.

5.7. Посадові особи відділу ДАБК мають службові посвідчення встановленого зразка, форма якого затверджується Мінрегіоном.
5.8. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ
6.1. Посадовi особи держархбудконтролю для виконання покладених на них завдань пiд час перевiрки мають право:

6.1.1 безперешкодного доступу до мiсця будiвництва об’єкта та до прийнятих в експлуатацiю об’єктiв, що пiдлягають обов’язковому обстеженню;

6.1.2 складати протоколи про вчинення правопорушень та акти перевiрок, накладати штрафи вiдповiдно до закону;

6.1.3 видавати обов’язковi для виконання приписи щодо:

- усунення порушення вимог законодавства у сферi мiстобудiвної дiяльностi, будiвельних норм, стандартiв i правил;

- зупинення пiдготовчих та будiвельних робiт;

6.1.4 проводити перевiрку вiдповiдностi виконання пiдготовчих та будiвельних робiт вимогам будiвельних норм, стандартiв i правил, затвердженим проектним вимогам, рiшенням, технiчним умовам, своєчасностi та якостi проведення передбачених нормативно-технiчною i проектною документацiєю зйомок, замiрiв, випробувань, а також ведення журналiв робiт, наявностi у випадках, передбачених законодавством, паспортiв, актiв та протоколiв випробувань, сертифiкатiв та iншої документацiї;

6.1.5 проводити перевiрку вiдповiдностi будiвельних матерiалiв, виробiв i конструкцiй, що використовуються пiд час будiвництва об’єктiв, вимогам стандартiв, норм i правил згідно законодавства;

6.1.6 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;

6.1.7 отримувати вiд органiв виконавчої влади, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприємств, установ та органiзацiй, фiзичних осiб iнформацiю та документи, необхiднi для здiйснення державного архiтектурно-будiвельного контролю;

6.1.8 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;

6.1.9 забороняти за вмотивованим письмовим рішенням начальника відділу експлуатацію закiнчених будiвництвом об’єктiв, не прийнятих в експлуатацiю;

6.1.10 здiйснювати фiксування процесу проведення перевiрки з використанням  фото-,аудiо- та вiдеотехнiки;

6.1.11 здiйснювати контроль за дотриманням порядку обстеження та паспортизацiї об’єктiв, а також за реалізацією заходiв щодо забезпечення надiйностi та безпеки пiд час їх експлуатацiї.

6.2. Відділ ДАБК при виконанні покладених на нього функцій взаємодіє з управліннями та відділами міської ради, іншими виконавчими та контролюючими органами міста, громадськими організаціями, підприємствами, установами та організаціями.
7.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.
Секретар міської ради                                                                       Є.В. Аматов

додаток 6 до рішення
Павлоградської міської ради
від «____»_________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань роботи ради

виконавчого комітету Павлоградської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з питань роботи ради виконавчого комітету Павлоградської міської ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради.

1.2.Відділ  утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний їй, підпорядкований міському голові та секретарю міської ради.

1.3. Відділ в своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Законом України “Про запобігання корупції”, Законом України “Про доступ до публічної інформації”, іншими законами України, постановами Кабінету Міністрів України, указами Президента України, нормативно-правовими актами,  рішеннями міської ради і її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом міської ради  та цим Положенням
1.4. Відділ має свою печатку та штамп.
2.ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Організаційне забезпечення скликання, підготовки та проведення сесій Павлоградської міської ради (пленарних засідань, постійних та тимчасових депутатських комісій міської ради, спільних засідань постійних депутатських комісій), формування переліку питань, що розглядатимуться на сесії, повідомлення депутатів міської ради про дату, час, місце проведення сесій Павлоградської міської ради, сприяння у доведенні цієї інформації до відома населення міста Павлограда.

2.2. Координація діяльності постійних та інших комісій міської ради, сприяння організації виконання їх рекомендацій.

2.3. Методична та практична допомога депутатам та їх помічникам-консультантам у здійсненні депутатських повноважень.

2.4. Сприяння підготовці та проведенню референдумів, виборів до органів державної влади та місцевого самоврядування у межах, визначених законодавством.

2.5. Зберігання офіційних документів, пов’язаних з діяльністю Павлоградської міської ради, до їх передавання у міський архів.

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1. Здійснення організаційних заходів з підготовки та проведення пленарних засідань міської ради, спільних засідань постійних депутатських комісій, засідань голів депутатських комісій, груп та фракцій, засідань постійних депутатських комісій.

3.2. Складання проектів перспективних планів роботи міської ради, сприяння їх реалізації.

3.3. Розробка робочих планів з підготовки та проведення сесій міської ради.

3.4. Забезпечення організації роботи щодо підготовки питань та відповідних проектів рішень міської ради.

3.5. Забезпечення підготовки проекту порядку денного пленарних засідань міської ради.

3.6. Інформування депутатів міської ради, доповідачів та запрошених осіб про час і місце проведення пленарних засідань міської ради, спільних засідань постійних депутатських комісій, засідань голів депутатських комісій, груп та фракцій, засідань постійних депутатських комісій, питання, які передбачається винести на розгляд.

3.7. Забезпечення своєчасного ознайомлення депутатів міської ради з підготовленими матеріалами.

3.8. Узагальнення зауважень та пропозицій депутатів міської ради, що були висловлені під час проведення пленарних засідань міської ради, спільних засідань постійних депутатських комісій), засідань голів депутатських комісій, груп та фракцій, засідань постійних депутатських комісій.

3.9. Підготовка проектів рішень міської ради, рішень виконкому, розпоряджень міського голови, які відносяться до відома відділу.

3.10. Надання консультаційної допомоги керівникам та спеціалістам структурних підрозділів міської ради та виконкому.

3.11. Надання методичної допомоги керівникам постійних депутатських комісій з питань їх діяльності та діловодства.

3.12. Надання організаційної та методичної допомоги депутатам міської ради у здійсненні ними своїх повноважень.

3.13. Сприяння депутатам міської ради в організації прийому громадян.

3.14. Прийняття участі в організації підготовки і проведення референдумів всіх рівнів, виборів до органів державної влади та місцевого самоврядування.

3.15. Забезпечення контролю за оприлюдненням проектів рішень міської ради та прийнятих рішень.
3.16. Реєстрація депутатських груп та фракцій.

3.17. Здійснення контролю за своєчасним розглядом звернень депутатів міської ради.

3.18. Здійснення прийому громадян за напрямками роботи відділу.

3.19. Розгляд звернень громадян з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.20. Забезпечення протоколювання пленарних засідань ради, надання допомоги в протоколюванні засідань постійних та тимчасових контрольних  комісій.

3.21. Здійснення контролю за оприлюдненням протоколів сесій та поіменного голосування.
3.22. Виконання інших доручень міського голови та секретаря міської ради з питань діяльності відділу згідно Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та Закону України «Про статус депутатів місцевих рад».
4. СКЛАД  ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників   відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.
5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ  ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та секретарю міської ради .

5.3. Начальник відділу:
5.3.1. Здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу.
5.3.3. Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ.
5.3.4. Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.5. Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.3.6. Веде особистий прийом громадян.
5.3.7. Розробляє та подає на затвердження секретарем міської ради посадові обов'язки працівників відділу.

5.3.8. Сприяє створенню належних умов праці. 

5.4. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
5.5 . Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.6. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та секретарю міської ради.

5.7. Посадові обов’язки начальника та інших працівників  відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.8. Оцінка роботи працівників  відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.9. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ
6.1. Отримувати інформацію від керівників структурних підрозділів міської ради та виконкому, підприємств, установ, організацій з питань, що віднесені до відання органів місцевого самоврядування;

6.2. Вимагати від посадових осіб виконкому, керівників підприємств, установ, організацій міста матеріали з питань, що розглядатимуться на пленарних засіданнях міської ради, спільних засіданнях постійних депутатських комісій (депутатських семінарах), засіданнях постійних депутатських комісій, а також за результатами виконання рішень ради.

6.3. Залучати спеціалістів виконавчих органів ради (за погодженням з їх керівниками) для вирішення питань, віднесених до його компетенції.

6.4. Разом з секретарем та депутатами міської ради виносити пропозиції на розгляд міського голови щодо вдосконалення діяльності міської ради та її структурних підрозділів.

7.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.

Секретар міської ради 


          




Є.В. Аматов
додаток 7 до рішення   Павлоградської міської ради                     від «____»_________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ містобудування та архітектури 

виконавчого комітету Павлоградської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ містобудування та архітектури виконавчого комітету Павлоградської міської ради (далі - відділ) утворюється Павлоградською міською радою і є її виконавчим органом. 

1.2. Відділ у своїй роботі підзвітний міській раді, підпорядковується  міському голові та першому заступнику міського голови.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України „ Про місцеве самоврядування в Україні “, „ Про регулювання містобудівної діяльності “, „ Про архітектурну діяльність “ та іншими Законами України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, указами Президента України, наказами Мінрегіонбуду, державними будівельними нормами, іншими законодавчими актами України, рішеннями обласної ради, розпорядженнями облдержадміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.4. Відділ має печатку зі своїм найменуванням, а також штампи і бланк листів, які визначають кореспонденцію відділу.

2.ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1.  Основними завданнями відділу у сфері містобудування та архітектури є:

2.1.1 забезпечення реалізації державної політики у сфері містобудування та архітектури на території міста;

2.1.2 аналіз стану містобудування, прогнозування його розвитку;

2.1.3 підготовка, подання на затвердження в установленому порядку та реалізація місцевих програм розвитку міста;

2.1.4 організація розробки містобудівної документації;

2.1.5 координація взаємодії суб’єктів містобудівної та архітектурної діяльності;

2.1.6 забезпечення дотримання законодавства у сфері містобудування, державних стандартів і норм, вимог вихідних даних, затвердженої містобудівної документації та проектів об’єктів містобудування;

2.1.7 організація в межах своїх повноважень охорони, реставрації та використання пам’яток архітектури та містобудування;

2.1.8 створення, ведення та надання інформації з містобудівного кадастру;

2.1.9 ведення бази даних інформаційних ресурсів на цифровій топографічній основі;
2.1.10 реєстр та облік містобудівної документації;
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань у сфері містобудування  та архітектури:

3.1.1  бере участь у реалізації державної політики у сфері містобудування та архітектури, подає до міської ради та її виконавчого комітету пропозиції з цих питань;

3.1.2  готує пропозиції до програм соціально-економічного розвитку міста та проектів місцевого бюджету і подає їх на розгляд міської ради;

3.1.3  сприяє органам місцевого самоврядування у вирішенні питань соціально-економічного розвитку  території міста;

3.1.4  розглядає пропозиції суб’єктів містобудування щодо визначення територій, вибору, вилучення (викупу) та наданню земель для містобудівних потреб згідно з містобудівною документацією, розробляє та надає  висновки з цих питань, забезпечує контроль містобудівної діяльності на території міста;

3.1.5  розглядає пропозиції щодо встановлення та зміни межі міста і готує висновки щодо її затвердження в установленному законодавством порядку;

3.1.5  надає замовникам містобудівні умови та обмеження, паспорти забудови земельних ділянок на проектування об’єктів будівництва та паспорти благоустрою території у встановленому порядку;

3.1.6  погоджує в разі необхідності проекти та ескізні рішення об’єктів містобудування, об’єктів благоустрою, зовнішньої реклами в межах своєї компетенції;

3.1.7  організовує розроблення та проведення експертизи містобудівної документації для території міста, готує висновки для їх затвердження;

3.1.8  забезпечує в межах своїх повноважень охорону та використання пам’яток архітектури та містобудування, бере участь у підготовці пропозицій, щодо віднесення територій та об’єктів до природного заповідного фонду загально - державного і місцевого значення, визначення інших територій, що підлягають особливій охороні;

3.1.9  сприяє виконанню на території міста науково-дослідних і проектно-вишукувальних робіт у сфері містобудування;

3.1.10  організовує розробку та оновлення топографічних планів, призначених для складання генеральних планів ділянок будівництва об’єктів архітектури, підземних мереж і споруд, прив’язки будівель і споруд до ділянок будівництва;

3.1.11  організовує ведення містобудівного кадастру, забезпечує з цією метою проведення виконавчих зйомок для збудованих будинків, споруд та інженерних комунікацій, поповнення топографо-геодезичних і картографічних матеріалів;

3.1.12  сприяє впровадженню у проектах об’єктів архітектури прогресивних архітектурно-планувальних, конструктивних та інженерно-технічних рішень;

3.1.13  створює і веде архів містобудівної документації, матеріалів містобудівного кадастру;

3.1.14  організовує проведення в установленому порядку архітектурних та містобудівних конкурсів;

3.1.15  сприяє діяльності місцевих організацій творчих спілок у сфері містобудування та архітектури;

3.1.16 створює архітектурно-містобудівну раду при відділі містобудування та архітектури для розгляду містобудівних, архітектурних та інженерних проектних рішень об'єктів;

3.1.17  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.

4. СКЛАД  ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників   відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.
5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ  ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» виключно на конкурсній основі, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. На посаду начальника  відділу  призначаються повнолітні громадяни України, які мають вищу архітектурну освіту та стаж організаційної і професійної роботи за фахом у сфері містобудування та архітектури не менше 5 років.
Начальник відділу за посадою є головним архітектором міста. 
5.3. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та першому заступнику міського голови.
5.4. Начальник відділу:
5.4.1. Здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.4.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу.
5.4.3. Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ.
5.4.4. Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.4.5. Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.4.6. Веде особистий прийом громадян.
5.4.7. Розробляє та подає на затвердження  заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень посадові обов'язки працівників відділу.
5.4.8. Сприяє створенню належних умов праці 
5.5. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
5.6. Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.8. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та першому заступнику міського голови.

5.9. Посадові обов’язки начальника та інших працівників  відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.10. Оцінка роботи працівників відділу здійснюється згідно з  основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.11. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ
6.1. Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари з питань, що належать до його компетенції.

6.2. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів міськвиконкому, установ та організацій, об’єднань  громадян (за погодження з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до його компетенції.

6.3. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів міськвиконкому, підприємств, установ та організацій інформацію, документи та інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики – безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

6.4. Подавати відповідним органам виконавчої  влади пропозиції щодо зупинення будівельних та інженерно - вишукувальних робіт, які виконуються з порушенням законодавства, стандартів норм і правил.

6.5. Готувати розпорядчі документи з питань, що належать до компетенції відділу.

6.6. Приймати участь у спільних перевірках підприємств разом з контролюючими органами стосовно делегованих повноважень органів виконавчої влади, та які відносяться до компетенції відділу
6.7. Відділ при виконанні покладених на нього функцій взаємодіє з управліннями та відділами міської ради, іншими виконавчими та контролюючими органами міста, громадськими організаціями, підприємствами, установами та організаціями.
7.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.
Секретар міської ради







Є.В. Аматов
Додаток 8 до рішення 

Павлоградської міської ради від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ надання адміністративних послуг

 виконавчого комітету Павлоградської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ надання адміністративних послуг виконавчого комітету Павлоградської міської ради (надалі – відділ) утворюється міською радою. 

1.2. Відділ у своїй роботі підзвітний раді, її виконавчому комітету, підпорядковується міському голові та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради. 

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України “Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань”, Законом України  „Про адміністративні послуги” іншими законами України, постановами Верховної Ради, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, указами Президента України, іншими законодавчими актами України, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

2.ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу є забезпечення проведення державної політики щодо організації надання адміністративних послуг.

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.2. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань:

3.2.1.Здійснює організаційне забезпечення та керівництво діяльністю Центру надання адміністративних послуг м. Павлограда /надалі – ЦНАП м. Павлограда. 

3.2.2.Організує надання адміністративних послуг, прийняття документів та видачу результату за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень у фронт-офісі ЦНАПу м. Павлограда.

3.2.3.Організує спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання.

3.2.4.Забезпечує інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора.

3.2.5.Проводить державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та  інші реєстраційні дії.

3.2.6.Веде Єдиний державний реєстр юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань  та надає відомостей з нього.

3.2.7.Забезпечує ведення реєстраційних справ.

3.2.8.Складає протоколи про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених чинним законодавством.

3.2.9.Здійснює інші повноваження, передбачені цим Законом та іншими нормативно-правовими актами.

3.2.10.Розглядає звернення, заяви, скарги громадян з питань, що належать до компетенції відділу. 

4.СКЛАД ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.

4.3. Оплата праці працівників   відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.

5.ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень.

5.3. Начальник відділу:
5.3.1. Здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу.
5.3.3. Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ.
5.3.4. Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.5. Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.3.6. Веде особистий прийом громадян.
5.3.7. Розробляє та подає на затвердження заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень посадові обов'язки працівників відділу.
5.3.8. Сприяє створенню належних умов праці. 

5.4. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
5.5. Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.6. На посади державних реєстраторів відділу виконавчого комітету Павлоградської міської ради призначаються повнолітні громадяни України, які вільно володіють державною мовою, мають вищу освіту за спеціальністю правознавство, стаж роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років. 

5.7. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів.

5.8. Посадові обов’язки начальника та інших працівників відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.9. Оцінка роботи працівників відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.10. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1. Вимагати від суб’єктів господарювання надавати інформацію, необхідну для виконання відділом своїх функціональних обов’язків.

6.2. Отримувати в установленому порядку від інших підрозділів виконкому, міської ради, підприємств, організацій і суб’єктів господарювання інформаційні матеріали, необхідні для виконання визначених для відділу функцій.

6.3. Взаємодіяти в межах діючого законодавства з організаціями та суб’єктами господарювання міста для вирішення питань, які віднесено до компетенції відділу.

6.4. Готувати пропозиції щодо удосконалення процедури видачі документів дозвільного характеру та надання адміністративних послуг.

6.5. Скликати в установленому порядку наради, готувати проекти рішень виконавчого комітету та міської ради, розпоряджень міського голови в межах повноважень відділу.

7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.
Секретар міської ради                                                                            Є.В.Аматов

Додаток 9 до рішення 

Павлоградської міської ради від «____»__________ № ______

                                                ПОЛОЖЕННЯ
про відділ по роботі зі зверненнями громадян виконавчого комітету Павлоградської міської ради
1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ по роботі зі зверненнями громадян виконавчого комітету, (далі - відділ) утворюється міською радою та є структурним підрозділом виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

1.2. Відділ є підзвітним та підконтрольним міській раді, виконавчому комітету, підпорядковується міському голові та керуючому справами виконавчого комітету.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про звернення громадян», «Про безоплатну правову допомогу», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції» та іншими Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської  ради, виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, цим Положенням та іншими нормативними актами з питань роботи зі зверненнями громадян.

1.4. Відділ має свої штампи: «ОДЕРЖАНО», «КОНТРОЛЬ», «ПІДЛЯГАЄ ПОВЕРНЕННЮ ДО ВІДДІЛУ ПО РОБОТІ ЗІ ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН», «ОТРИМАНО», які використовуються виключно для реєстрації звернень громадян.
2.ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Забезпечення безперешкодного здійснення конституційних прав громадян звертатися із зауваженнями, скаргами та пропозиціями щодо реалізації своїх соціально-економічних, політичних та особистих прав і законних інтересів.

2.2. Реєстрація і облік письмових, усних, електронних звернень громадян.

2.3. Організація проведення особистого прийому громадян міським головою, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, в т. ч. і виїзних, телефонного зв’язку з населенням.

2.4. Контроль за додержанням термінів розгляду звернень громадян.

2.5. Проведення перевірок додержання законодавства про звернення громадян у відділах, структурних підрозділах виконкому, відділах і управліннях міської ради, на підприємствах різної форми власності.

2.6. Надання методичної та практичної допомоги з питань роботи зі зверненнями громадян, координація роботи із зверненнями громадян у структурних підрозділах міської ради, виконавчого комітету, комунальних підприємствах Павлоградської міської ради, установах і організаціях, розташованих на території міста.

2.7. Аналіз діяльності з питань розгляду звернень громадян, складання статистичної звітності та інформаційно-аналітичних довідок.

2.8. Проведення моніторингу діяльності та удосконалення роботи із зверненнями громадян.

2.9. Реєстрація та ведення баз даних громадян згідно з діючим  законодавством.

2.10. Інформування громадськості з питань розгляду звернень громадян.

3.ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.1. Реєстрація, облік, розгляд письмових звернень громадян.

3.1.2. Здійснює попередній розгляд звернень громадян для визначення

їх відповідності вимогам законів України «Про звернення громадян», «Про безоплатну правову допомогу» та належності порушених в них питань до компетенції виконавчого комітету міської ради, ознак повторності, дублювання, колективності та контролю.

3.1.3. Проводить автоматизовану реєстрацію письмових звернень громадян та їх облік, кодує порушені громадянами у зверненнях питання відповідно до їх змісту згідно з класифікатором.

3.1.4. Направляє звернення громадян на розгляд згідно з розподілом функціональних повноважень міському голові, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконавчого комітету, відповідно до порушених питань.

3.1.5. Опрацьовує доручення міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету, вносить резолюції в електронну базу даних, направляє виконавцям звернення громадян або їх копії разом з реєстраційно-контрольними картками та відповідними дорученнями.

3.1.6. Вирішує питання щодо направлення підприємствам, організаціям, установам для розгляду за належністю звернення громадян згідно з вимогами  ч. З статті 7 Закону України «Про звернення громадян», готує і надсилає громадянину, який подав звернення, повідомлення з цього приводу.

3.1.7. Направляє заявникам повідомлення щодо розгляду їх звернень згідно з дорученнями або про пересилання їх звернень за належністю, готує письмові роз'яснення та повертає заявникам звернення, які оформлені без дотримання вимог законодавства про звернення громадян.

3.1.8. Реєструє та контролює розгляд звернень громадян, які надійшли до «Урядової гарячої лінії», «Гарячої лінії голови облдержадміністрації», «відкритої телефонної лінії міського голови», Петиції, які оприлюднені на офіційному сайті міської ради.

3.1.9. Здійснення контролю за додержанням термінів розгляду звернень громадян та перевірок дотримання законодавства з питань звернень громадян.

3.1.10. Здійснює щоденний контроль за додержанням термінів розгляду звернень громадян та своєчасного надання відповідей заявникам, формує контрольну картотеку звернень громадян за встановленою реєстраційною базою.

3.1.11. Реєструє та надсилає до органів влади вищого рівня підготовлені виконавцями листи щодо продовження термінів розгляду звернень громадян

або відповідей щодо їх розгляду.

3.1.12. Готує та направляє нагадування виконавцям про терміни виконання або порушення ними термінів розгляду звернень громадян.

3.1.13. Готує і надає міському голові, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради інформацію про стан виконавської дисципліни щодо розгляду звернень громадян.

3.1.14. Організовує та забезпечує проведення «Дня контролю» та у разі потреби бере участь у проведенні перевірок на місцях фактів достовірності, наданих виконавцями відповідей щодо виконання доручень за зверненнями громадян, у тому числі наданих під час проведення засідань комісії з питань розгляду звернень громадян, складає відповідні довідки, інформації, акти за підсумками комісійного обстеження.

3.1.15. Проводить перевірки дотримання законодавства про звернення громадян у виконавчих органах міської ради, комунальних підприємствах міської ради, підприємствах, установах та організаціях, розташованих на території міста.

3.1.16. Забезпечення організації проведення особистого, виїзного прийомів громадян.

3.1.17. Розробляє графіки проведення особистого, виїзного прийомів громадян міським головою, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету.

3.1.18. Проводить співбесіди з громадянами, які бажають звернутись на прийом, вивчає питання, що ними порушуються, роз’яснює порядок їх вирішення згідно з діючим законодавством.

3.1.19. Формує списки громадян, які записані на прийом до міського голови.

3.1.20. Повідомляє громадянам про день і час їх прийому міським головою, запрошує відповідних керівників прийняти участь у прийомі міського голови.

3.1.21. Організовує проведення особистого прийому громадян міським головою, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконкому відповідно до затверджених графіків та Порядку організації і проведення особистого прийому громадян міським головою, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету.

3.1.22. Опрацьовує доручення міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету, надані під час проведення особистого прийому.

3.1.23. Опрацьовує звернення громадян, які надійшли до відділу на «відкриту лінію міського голови» та забезпечує їх реєстрацію в спеціальному журналі.

3.1.24. Надання методичної та практичної допомоги з питань розгляду звернень громадян.

3.1.25. Вивчає практику роботи відділів і служб виконавчого комітету, міської ради, комунальних підприємств міської ради, щодо забезпечення належного розгляду звернень громадян та координує їх діяльність з цього питання.

3.1.26. Розробляє положення, порядки, заходи щодо організації виконання законодавства  про звернення громадян та надає з цих питань методичну і практичну допомогу відділам  і службам  міської ради, виконавчого комітету, комунальним підприємствам міськради, підприємствам, установам, організаціям розташованим на території міста.

3.1.27. Проведення аналізу діяльності з питань роботи із зверненнями громадян.

3.1.28. Складає статистичну звітність та інформаційно-аналітичні довідки про підсумки роботи із зверненнями громадян виконавчого комітету міськради.

3.1.29. Організовує та здійснює моніторинг діяльності та удосконалення організації роботи із зверненнями громадян в виконавчому комітеті міської ради, комунальних підприємствах міської ради, підприємствах, установах, організаціях тощо; одержує від них статистичні звіти та інформаційно- аналітичні довідки для аналізу та складання місячних, щоквартальних, піврічних та річних звітів щодо підсумків роботи із зверненнями громадян та інформує міського голову, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради.

3.1.30. Готує узагальнені відомості про організацію роботи із зверненнями громадян та вирішення порушених в них питань для інформування громадськості через засоби масової інформації.

3.1.31. Організовує роботу щодо збору, обробки та зберігання персональних даних громадян в базах персональних даних.
4.СКЛАД ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.

4.3. Оплата праці працівників відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.

5.ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та керуючому справами виконкому відповідно до розподіл уповноважень.

5.3. Начальник відділу:
5.3.1. Здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу.
5.3.3. Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ.
5.3.4. Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.5. Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.3.6. Веде особистий прийом громадян.
5.3.7. Розробляє та подає на затвердження керуючому справами виконкому посадові обов'язки працівників відділу.

5.3.8. Сприяє створенню належних умов праці. 

5.4. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
5.5. Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 
5.6. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та керуючому справами виконкому.

5.7. Посадові обов’язки начальника та інших працівників  відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.8. Оцінка роботи працівників  відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.9. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1. Брати участь у роботі засідань міської ради, виконавчого комітету міської ради, постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян, а також у нарадах і семінарах, що проводяться цими органами.

6.2. Вносити пропозиції, готувати проекти рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, доповідні записки з питань роботи із зверненнями громадян.

6.3. Надсилати інструктивно-методичні матеріали та форми звітності з питань організації роботи із зверненнями громадян, структурним підрозділам міської ради, виконавчого комітету, комунальним підприємствам міста.

6.4. Залучати за  погодженням, фахівців структурних підрозділів міської ради, виконавчого комітету комунальних підприємств міської ради до розгляду питань, що стосуються роботи із зверненнями громадян та належать до їх компетенції.

6.5. Одержувати від посадових осіб виконавчого комітету міської ради, комунальних підприємств міської ради, підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності (надалі - виконавці) матеріали, необхідні для розгляду звернень громадян, письмові та усні пояснення щодо несвоєчасного або часткового  виконання доручень міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету з розгляду конкретних звернень громадян.

6.6. Повертати виконавцям документи за результатами розгляду звернень громадян та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення Інструкції, вимог законодавства з питань звернень громадян.

6.7. Брати участь у комісійних обстеженнях на місці достовірності наданих виконавцями інформацій щодо розгляду окремих звернень громадян та складанні відповідних актів.

6.8. Надавати та одержувати, у межах своєї компетенції та повноважень доручення виконавцям  про вжиття невідкладних заходів щодо усунення причин або умов, що сприяли порушенням законодавства про звернення громадян.

6.9. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу, міської ради та її виконавчого комітету.

6.10. Робота відділу здійснюється відповідно до оперативних місячних планів.

6.11. Відділ взаємодіє з структурними підрозділами міської ради виконавчого комітету, підприємствами всіх форм власності, установами і організаціями з питань, що віднесені до компетенції відділу.

6.12. Отримує від структурних підрозділів міської ради, виконавчого комітету, підприємств всіх форм власності, установ і організацій статистичну та оперативно-довідкову інформацію з питань,що віднесені до компетенції відділу. 

7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.
Секретар міської ради                                                                            Є.В.Аматов

Додаток 10 до рішення

Павлоградської міської ради від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ
про сектор взаємодії з правоохоронними органами та мобілізаційної роботи виконавчого комітету Павлоградської міської ради
1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Сектор взаємодії з правоохоронними органами та мобілізаційної роботи (сектор – далі) утворюється міською радою та є структурним підрозділом виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

1.2. Сектор у своїй роботі підзвітний і підконтрольний міській раді, виконавчому комітету, підпорядкований міському голові та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів.
1.3. У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, актами інших центральних органів виконавчої влади, актами облдержадміністрації, виконкому міської ради та інших державних органів, прийнятими в межах їх компетенції а також цим Положенням.

2. ЗАВДАННЯ СЕКТОРУ
2.1. Реалізація державної політики у галузі забезпечення законності і правопорядку, захисту прав і свобод громадян, реформування правоохоронних органів та судової системи.

2.2. Забезпечення взаємодії з правоохоронними, контролюючими судовими органами та органами юстиції і військовими формуваннями.

2.3. Аналіз, оцінка і прогнозування криміногенної ситуації, виявлення тенденцій її ускладнення, координація діяльності органів місцевого самоврядування з профілактики злочинності, усунення виявлених недоліків та зміцнення законності і правопорядку.

2.4. Забезпечення виконання законодавства з питань оборонно-мобілізаційної роботи, здійснення заходів, пов’язаних з мобілізаційною підготовкою в місті.

2.5. Організація планування і здійснення заходів, спрямованих на своєчасне проведення мобілізації.

2.6. Забезпечення виконання законодавства про військовий обов’язок посадовими особами і громадянами, підприємствами, установами та організаціями. організація роботи з бронювання військовозобов’язаних та ведення їх обліку в органах місцевого самоврядування.

2.7. Організація, заходів щодо мобілізаційної підготовки, переведення і об’єктів народного господарства міста на режим роботи в умовах особливого періоду, а також сталого їх функціонування в цих умовах.

3.ФУНКЦІЇ СЕКТОРУ

3.1. Сприяє діяльності правоохоронних і контролюючих органам у місті з питань захисту прав, свобод та законних інтересів громадян.

3.2. Сприяє здійсненню правоохоронними органами заходів з профілактики злочинності, охорони, громадського порядку та громадської безпеки.

3.3. Планує та забезпечує виконання заходів з протидії корупції в органах місцевого самоврядування міста.

3.4. Координує роботу з громадськими формуваннями з охорони громадського порядку. 

3.5. Координує роботу відділів, служб, управлінь міської ради та виконкому з виконання державних, регіональних та міських програм профілактики і боротьби зі злочинністю та правопорушеннями у місті, законодавчих та нормативно-правових актів щодо забезпечення законності, правопорядку, розробляє та подає проекти розпоряджень міському голові та рішення сесії, виконкому міськради з цих питань.

3.6. Працює у складі спостережної, з питань боротьби зі злочинністю, адміністративної, конкурсної, внутрішнього фінансового контролю комісій та комісії у справах альтернативної (невійськової) служби та інш.

3.7. Розробляє та подає на затвердження проекти розпоряджень міському голові та рішень сесії, виконкому міськради з питань взаємодії з правоохоронними, контролюючими органами.

3.8. Інформує керівництво виконкому про заходи, що здійснюють правоохоронні, контролюючі та судові органи, органи юстиції щодо забезпечення законності та правопорядку, про діяльність кримінально-виконавчої системи та військових формувань.

3.9. Надає організаційно-методичну та іншу допомогу структурним підрозділам міської ради у вирішенні питань профілактики злочинності та правопорушень, забезпечення законності, правопорядку, захисту прав і свобод громадян в місті.

3.10. Розглядає за дорученням міського голови та заступників міського голови, згідно з розподілом функціональних повноважень, звернення громадян, установ і організацій та інші питання, що належать до компетенції сектору взаємодії з правоохоронними органами та мобілізаційної роботи.

3.11. Сприяє діяльності громадських та ветеранських організацій щодо патріотичного виховання і формування високої патріотичної свідомості населення.

3.12. У межах своєї компетенції бере участь у розробленні проектів міських програм, вносить свої пропозиції керівництву виконкому щодо вдосконалення їх реалізації.

3.13. Бере участь у підготовці матеріалів для засобів масової інформації з питань профілактики злочинності та правопорушень з метою забезпечення конституційного права громадян на інформацію.

3.14. Організовує та здійснює взаємодію органів місцевого самоврядування міста з правоохоронними органами щодо питань, які належать до компетенції сектору.

3.15. У порядку, встановленому чинним законодавством України, вивчає матеріали та бере участь у підготовці пропозицій щодо призначення кандидатур на посади в органах місцевого самоврядування.

3.16. Реалізує інші, надані міським головою, а також делеговані міською радою, повноваження.

3.17. Організовує роботу з бронювання військовозобов'язаних в органах місцевого самоврядування та веде їх облік, забезпечує подання відповідної звітності, подає пропозиції щодо бронювання військовозобов'язаних на період мобілізації та на воєнний час в органах місцевого самоврядування.

3.18. Сприяє підготовці молоді до військової служби, проведенню призову на строкову військову та альтернативну (невійськову) службу.

3.19. Сприяє організації шефських зв’язків з військовими частинами Збройних Сил України, інших військових формувань.

3.20. Вживає заходів з організації виконання завдань територіальної оборони.

3.21. Бере участь у державному регулюванні мобілізаційної підготовки та мобілізації на території міста.

3.22. Організовує виконання виконкомом міськради законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.

3.23. Розробляє та подає міському голові проекти нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.

3.24. Організовує наукове, інформаційне, методологічне і методичне забезпечення мобілізаційної підготовки та мобілізації в місті.

3.25. Організовує планування, розроблення і проведення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, у тому числі з переведення виконкому міськради, підприємств, установ, організацій міста на роботу в умовах особливого періоду та здійснює контроль за їх виконанням.

3.26. Бере участь у формуванні проекту основних показників мобілізаційних планів.

3.27. Координує розроблення проектів мобілізаційних планів, довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки і вживає заходів до забезпечення їх виконання.

3.28. Подає пропозиції міському голові щодо участі в організації управління містом в особливий період.

3.29. Організовує роботу з визначення потреб (обсягу) у фінансуванні заходів з мобілізаційної підготовки.

3.30. Подає пропозиції щодо встановлення мобілізаційних завдань (замовлень) підприємствам, установам та організаціям міста, а також організовує їх доведення до виконавців.

3.31. Бере участь в укладенні договорів (контрактів) про виконання мобілізаційних завдань (замовлень) з підприємствами, установами та організаціями міста.

3.32. Вживає заходів до виконання підприємствами, установами та організаціями міста мобілізаційних завдань (замовлень) відповідно до укладених договорів (контрактів).

3.33. Подає пропозиції щодо передачі мобілізаційних завдань (замовлень) іншим підприємствам, установам та організаціям у разі ліквідації (реорганізації) підприємств, установ та організацій.

3.34. Подає пропозиції щодо створення, розвитку, утримання, передачі, ліквідації та реалізації мобілізаційних потужностей на підприємствах, в установах та організаціях міста.

3.35. Здійснює контроль за створенням, зберіганням та обслуговуванням мобілізаційного резерву матеріально-технічних і сировинних ресурсів на підприємствах, в установах та організаціях міста.

3.36. Бере участь у визначенні потреби у постачанні матеріально-технічних ресурсів за рахунок міждержавної кооперації.

3.37. Подає пропозиції щодо створення, формування і ведення страхового фонду документації на продукцію мобілізаційного та оборонного призначення та програми створення такої документації.

3.38. Подає пропозиції щодо формування довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки.

3.39. Контролює здійснення заходів з мобілізаційної підготовки підприємствами, установами та організаціями міста з метою сталого функціонування міста в умовах особливого періоду.

3.40. Організовує роботу, пов’язану з визначенням можливості задоволення потреб Збройних Сил, інших військових формувань, національної економіки та забезпечення життєдіяльності населення міста в особливий період.

3.41. Розробляє заходи щодо раціонального використання в особливий період матеріально-технічних, сировинних, фінансових ресурсів та виробничого потенціалу.

3.42. Забезпечує подання центральним органам виконавчої влади інформації, необхідної для планування та здійснення мобілізаційних заходів.

3.43. Готує і доводить іншим структурним підрозділам виконкому міськради та міської ради вказівки щодо виконання актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.

3.44. Здійснює заходи щодо методичної підготовки працівників мобілізаційних підрозділів підприємств, установ та організацій міста.

3.45. Готує щорічну доповідь про стан мобілізаційної готовності міста та про хід виконання довгострокових і річних програм мобілізаційної підготовки.

3.46. Забезпечує прозорість та відкритість діяльності сектору і реалізацію прав кожного на доступ до публічної інформації.

4.СКЛАД СЕКТОРУ
4.1. Працівники сектору є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний склад сектору затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.

4.3. Оплата праці працівників сектору здійснюється за рахунок міського бюджету.

5.ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ  ОСІБ
5.1. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Завідувач сектору підпорядкований безпосередньо міському голові та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів відповідно до розподілу повноважень.

5.3. Завідувач сектору:
5.3.1. Здійснює керівництво сектором, відповідає за виконання покладених на сектор завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками сектору, ступінь відповідальності працівників сектору.
5.3.3. Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на сектор.
5.3.3. Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.4. Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.3.5. Надання консультацій населенню з питань діяльності сектору.
5.3.6. Розробляє та подає на затвердження заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів посадові обов'язки працівників сектору.
5.3.7. Сприяє створенню належних умов праці. 

5.4. Посада завідувача сектору відноситься до шостої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування
5.5. Працівники сектору відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 
5.6. Працівники сектору безпосередньо підпорядковані завідувачу сектору та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів.

5.7. Посадові обов’язки завідувача та інших працівників сектору регулюються посадовими інструкціями.
5.8. Оцінка роботи працівників сектору здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.9. За відсутності завідувача сектору його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1. Проводити перевірки стану додержання Конституції України та законів України, інших актів законодавства в органах місцевого самоврядування та їх посадовими особами, керівниками підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності і підпорядкування в галузі забезпечення законності, правопорядку, прав і свобод громадян, оборонної і мобілізаційної роботи, відповідно до повноважень сектору.

6.2. Брати участь у засіданнях колегій, нарадах, навчаннях та інших заходах, що проводяться правоохоронними, контролюючими органами, органами юстиції та військовими формуваннями.

6.3. Залучати в установленому порядку науковців, експертів та консультантів для опрацювання окремих питань з мобілізаційної підготовки та мобілізації, а також спеціалістів інших структурних підрозділів виконкому міськради  для опрацювання питань, що належать до його компетенції.

6.4. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів міськради інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

6.5. Звертатися до власників підприємств, установ, організацій чи уповноважених ними осіб з вмотивованими поданнями про притягнення до відповідальності їх керівників у разі порушення ними законів.

6.6. Готувати міському голові пропозиції для внесення на розгляд міської ради питань, пов’язаних з виконанням делегованих сектору повноважень.

6.7. Перевіряти і визначати ефективність здійснення структурними підрозділами міської ради та виконкому заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації.

6.8. Контролювати здійснення заходів щодо мобілізаційної підготовки та мобілізації, стан мобілізаційної готовності.

6.9. Подавати міському голові пропозиції щодо заохочення працівників міськради, сектору, які брали активну участь у розробленні та підготовці заходів з мобілізаційної підготовки, взаємодії з правоохоронними органами, а також про накладення стягнень на осіб міськради, сектору, які допустили порушення законодавства про мобілізаційну підготовку та мобілізацію, виконавчу дисципліну.

6.10. Здійснювати антикорупційний контроль при прийнятті кандидатів на службу в органах місцевого самоврядування.

6.11. Проводити заходи протидії корупції та здійснення контролю за додержанням службовцями органів місцевого самоврядування антикорупційного законодавства.

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

7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники сектору несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.
Секретар міської ради 






Є.В. Аматов 

Додаток 11 до рішення

Павлоградської міської ради від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань регіональної політики

виконавчого комітету Павлоградської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з питань регіональної політики виконавчого комітету Павлоградської міської ради (далі - відділ) утворюється міською радою та є структурним підрозділом виконавчого комітету Павлоградської міської ради, підзвітним і підконтрольним міській раді, її виконавчому комітету,  підпорядковується міському голові та керуючому справами виконкому.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про  запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законами України, актами Президента України, постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.

2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу є:


2.1.1. Забезпечення системного аналізу процесів у сфері суспільно-політичних відносин, створення умов для співпраці міської влади з громадськими організаціями, політичними партіями та сприяння соціально-політичній стабільності і громадянському порозумінню на території міста. 

2.1.2. Сприяння процесу демократизації та розвитку громадянського суспільства, дотриманню принципів прозорості та гласності у роботі органів місцевого самоврядування.

2.1.3. Інформаційно-аналітичне забезпечення реалізації регіональної політики.

2.2. Взаємодія із засобами масової інформації.

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.1. Аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів у регіоні, готує інформаційно-аналітичні матеріали. 

3.1.2. Аналізує діяльність політичних партій та громадських організацій, готує пропозиції щодо їх залучення до вирішення питань життєдіяльності та розвитку територіальної громади.

3.1.3. Надає пропозиції та організовує зустрічі міського голови з мешканцями міста з актуальних питань розвитку територіальної громади.

3.1.4. З метою інформування населення організовує проведення брифінгів, прес-турів, прес-конференцій, круглих столів міського голови за участю засобів масової інформації та представників громадськості. Готує прес-релізи щодо питань, які розглядаються.

3.1.5. Вживає, в межах своєї компетенції, заходи для забезпечення реалізації права громадян брати участь в управлінні справами громади та задоволення їх потреби в інформації. 

3.1.6. Аналізує оприлюднені в засобах масової інформації матеріали з питань діяльності міської влади, координує надання, в разі необхідності, відповідних роз'яснень або коментарів.

3.1.7. Забезпечує підготовку структурними підрозділами органів місцевого самоврядування матеріалів для засобів масової інформації з питань, що належать до їх компетенції, а, також, сприяє їх поширенню.

3.1.8. Здійснює моніторинг проведення мирних зібрань громадян, організовує, разом з іншими структурними підрозділами, розгляд вимог учасників зазначених акцій та інформує їх про результати. 

3.1.9. Вивчає та аналізує тенденції етнонаціонального та етнокультурного розвитку міста.

3.1.10. Готує міському голові інформаційно-аналітичні матеріали та надає пропозиції щодо формування і реалізації регіональної політики.

3.1.11. Забезпечує підготовку проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що належить до компетенції відділу.

3.1.12. Бере участь у розробленні відповідних розділів проектів міського бюджету та програм соціально – економічного розвитку міста.

3.1.13. Розглядає, за дорученням міського голови, звернення громадян, установ, організацій з питань, що належать до компетенції відділу.

3.1.14. Надає організаційно-методичну, експертно-аналітичну та іншу допомогу структурним підрозділам  виконавчого комітету міської ради, політичним партіям, громадським організаціям, релігійним конфесіям, засобам масової інформації у вирішенні питань, що стосуються формування і здійснення регіональної та інформаційної політики в місті.

3.1.15. Організовує інформування населення про роботу органів місцевого самоврядування через засоби масової інформації та офіційний сайт міської ради.

4. СКЛАД ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.

5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади міським головою.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та керуючому справами виконкому відповідно до розподілу повноважень.

5.3. Начальник відділу:
5.3.1. Здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь їх відповідальності.
5.3.3. Інформує, при необхідності, міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ.
5.3.4. Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.5. Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.3.6. Веде особистий прийом громадян.
5.3.7. Розробляє та подає на затвердження керуючому справами виконкому посадові обов'язки працівників відділу.

5.3.8. Сприяє створенню належних умов праці. 

5.4. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування
5.5. Працівники відділу, відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.6. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та керуючому справами виконкому.

5.7. Посадові обов’язки начальника та інших працівників  відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.8. Оцінка роботи працівників відділу здійснюється за  основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.9. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1. Відділ має право:

6.1.1.Залучати спеціалістів інших управлінь, відділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.

6.1.2. Одержувати, у встановленому порядку, від інших структурних  підрозділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян, політичних партій інформацію, документи та інші матеріали,  необхідні для виконання покладених на нього завдань.

6.1.3. Брати участь у нарадах, що проводяться у виконавчому комітеті міської ради та скликати наради з питань, віднесених до компетенції відділу.

6.1.4. Відвідувати публічні заходи з метою контролю за дотриманням вимог чинного законодавства організаторами і учасниками заходів.

6.1.5. Представляти інтереси виконавчого комітету міської ради у взаємовідносинах з установами, організаціями та об’єднаннями громадян                     з питань, віднесених до компетенції відділу.

7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України. 
Секретар міської ради 







Є.В. Аматов

Додаток 12 до рішення Павлоградської міської ради від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ 
про юридичний відділ 

виконавчого комітету Павлоградської міської ради
1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Юридичний відділ виконавчого комітету Павлоградської міської ради утворюється міською радою та є структурним підрозділом виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

1.2. Відділ підзвітний і підконтрольний міській раді, виконавчому комітету, підпорядкований безпосередньо міському голові. 

1.3. Координацію роботи юридичного відділу здійснює  керуючий справами виконкому.

1.4. Юридичний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Законом України “Про запобігання корупції ”, Законом України «Про безоплатну правову допомогу» Законом України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», Законом України “Про доступ до публічної інформації”, іншими законами України, постановами Кабінету Міністрів України, Указами Президента України, нормативно-правовими актами,  рішеннями міської ради і її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови  та цим Положенням.

2.ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1.Основними завданнями є:
2.1.1.Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів посадовими особами Павлоградської міської ради, її виконавчого комітету, структурних підрозділів, комунальних підприємств, установ та організацій їх керівників під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків.

2.1.2.Здійснення повноважень з реалізації права мешканців м. Павлограда на безоплатну первинну правову допомогу.

2.1.3.Здійснення повноважень з державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.

2.1.4.Забезпечення правової підготовки рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.
2.1.5.Здійснення методичного керівництва правовою роботою органів місцевого самоврядування, надання правової допомоги структурним   підрозділам міської ради та виконавчого комітету.
2.1.6.Представлення інтересів Павлоградської міської ради  та її виконавчого комітету в усіх судових інстанціях з усіма правами наданими стороні у справі. 

2.1.7. Здійснення повноважень з дотримання договірної дисципліни у виконкомі. 

2.1.8. Здійснення повноважень з додержання чинного законодавства про працю та зміцнення трудової дисципліни.

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Юридичний відділ відповідно до покладених на нього завдань здійснює такі функції:

3.1.1. Забезпечує правильне застосування законодавства в органах місцевого самоврядування.

3.1.2. Подає міському голові пропозиції щодо вирішення правових питань, пов'язаних з діяльністю органа місцевого самоврядування.

3.1.3. Проводить разом із структурними підрозділами міської ради роботу з перегляду згідно з її компетенцією актів та інших документів з метою приведення їх у відповідність із законодавством.

3.1.4. Інформує міського голову  про необхідність вжиття заходів для внесення змін до актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування.

3.1.5. Представляє у встановленому законодавством порядку інтереси Павлоградської міської ради та її виконавчого комітету в державних органах: судах всіх інстанцій та юрисдикцій, прокуратурі, правоохоронних, нотаріальних органах, органах державної виконавчої служби та в інших державних органах, установах, організаціях, підприємствах усіх форм власності у цивільних, господарських, адміністративних, кримінальних та інших справах та питаннях.

3.1.6. Вчиняє в інтересах Павлоградської міської ради та її виконавчого комітету всі необхідні процесуальні дії, передбачені Законом для позивача, відповідача, третьої особи, заявника, заінтересованої особи, стягувача, боржника.

3.1.7. Бере участь у забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів міської ради та її виконавчого комітету, в разі невиконання  чи неналежного виконання договірних зобов'язань.

3.1.8. Організовує претензійну та позовну роботу, проводить аналіз її результатів.

3.1.9. Оскаржує дії нотаріусів, ухвали, рішення, вироки, постанови судів, а також інших державних органів і посадових осіб.

3.1.10. Представляє виконавчі документи до стягнення боржникам або до органів державної виконавчої служби для провадження примусового стягнення. 

3.1.11. Методичне керівництво претензійної та позовної діяльності структурних підрозділів Павлоградської міської  ради

3.1.12. Реєстрація, облік та зберігання претензійно-позовних матеріалів

3.1.13. Приймає участь у засіданнях міської ради та її виконавчого комітету.
3.1.14. Розробляє та приймає участь у розробленні проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

3.1.15. Організовує і проводить роботу, спрямовану на підвищення рівня правових знань працівників міської ради, її виконавчих органів, роз'яснює практику застосування законодавства, надає консультації з правових питань.

3.1.16. Сприяє своєчасному вжиттю заходів по усуненню порушень за документами прокурорського реагування, рішеннями, постановами, ухвалами, окремими ухвалами судів, відповідними документами інших правоохоронних і контролюючих органів.
3.1.17. Сприяє додержанню законності у реалізації прав трудового колективу під час вирішення ним питань виробничого і соціального характеру.
3.1.18. Забезпечує правильне застосування норм трудового, житлового, пенсійного, іншого законодавства, що зачіпають права й законні інтереси працівників органів місцевого самоврядування.

3.1.19.  Участь у розробці локальних нормативних актів з питань додержання законодавства про працю та зміцнення трудової дисципліни /правил внутрішньо трудового розпорядку, колективних договорів, посадових інструкцій, і т.д.

3.1.20. Участь у проведенні аналізу додержання трудової дисципліни та звітності установи, за певний період, про втрати робочого часу,  та виявлення фактів порушення трудової дисципліни та інших порушень трудового законодавства. Внесення   пропозицій   щодо усунення виявлених недоліків, а в разі необхідності, про притягнення до   відповідальності посадових осіб, винних в порушеннях трудового законодавства

3.1.21.  Здійснення правової експертизи та візування проектів розпоряджень міського голови з кадрових питань
3.1.22. Розробка рекомендацій та пропозицій, спрямованих на зміцнення трудової дисципліни, удосконалення форм морального та матеріального стимулювання працівників

3.1.23.Забезпечення проведення державної реєстрації прав власності; речових прав, похідних від права власності відповідно до закону; прав власності на об’єкт незавершеного будівництва; заборон відчуження та арешт нерухомого майна, податкова застава, предметом якої є нерухоме майно, та інші обтяження.
3.1.24. Забезпечення ведення Державного реєстру прав.

3.1.25. Забезпечення взяття на облік безхазяйного нерухомого майна відповідно до закону.

3.1.26. Забезпечення формування та зберігання реєстраційних справ
3.1. Надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.

3.1.27. Здійснення інших повноважень, передбачених  Законом та іншими нормативно-правовими актами у сфері державної реєстрації  речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень

3.1.28.  Забезпечення ведення, формування та зберігання архіву речових прав на нерухоме майно

3.1.29. Подає міському голові пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення діяльності міської ради та її виконавчих органів.

3.1.30. Вносить пропозиції міському голові про поновлення порушених прав.

3.1.31. Перевіряє на відповідність законодавству нормативно-правових актів, актів індивідуальної дії та інших документів, підготовлених структурними підрозділами міської ради, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників зацікавлених структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують. У разі виявлення невідповідності проекту акта чи іншого документа вимогам законодавства подає заінтересованому структурному підрозділу вмотивовані пропозиції щодо приведення його у відповідність із законодавством.

3.1.32. Правове забезпечення роботи та прийняття участі в роботі тендерного комітету виконавчого комітету

3.1.33. Здійснює правову експертизу господарських договорів міської ради та виконавчого комітету

3.1.34. Спільно з іншими структурними підрозділами організовує роботу, пов'язану з укладенням господарських договорів (контрактів), міської ради та виконкому     бере участь у їх підготовці, дає правову оцінку проектам таких договорів. 

Проекти договорів (контрактів) погоджуються (візуються) юридичною службою за  наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів або осіб, що їх  заміщують.

3.1.35. Здійснює аналіз та узагальнення судової практики порушень  ведення договірної роботи

3.1.36. Перевіряє відповідність чинному законодавству статутів (положень) та документів, які стосуються комунальних установ та інших організаціях в яких засновником виступає міська рада.

3.1.37. Забезпечує правове обслуговування прийому громадян керівництвом виконавчого комітету, постійних комісій, депутатських груп, фракцій.

3.1.38. Надає безоплатну первинну правову допомогу громадянам.

3.1.39. Розгляд та надання відповідей на звернення громадян та на запити про надання публічної інформації з питань, що відносяться до компетенції юридичного відділу  

3.1.40. Розгляд та надання відповідей на звернення підприємств, установ та організацій та на запити про надання публічної інформації з питань, що відносяться до компетенції юридичного відділу  

3.1.41. Відділ виконує інші доручення в межах своєї компетенції.

3.2. Покладення на юридичний відділ обов'язків, що не належать або виходять за межі його компетенції, не допускається.

4. СКЛАД ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.

5.ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові.

5.3. Начальник відділу:
5.3.1. Здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу.
5.3.3. Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ.
5.3.4. Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.5. Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.3.6. Веде особистий прийом громадян.
5.3.7. Розробляє та подає на затвердження керуючому справами виконкому посадові обов'язки працівників відділу.

5.3.8. Сприяє створенню належних умов праці.

5.4. Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.5. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику юридичного  відділу та міському голові.

5.6. На посади державних реєстраторів відділу виконавчого комітету Павлоградської міської ради призначаються повнолітні громадяни України, які вільно володіють державною мовою, мають вищу освіту за спеціальністю правознавство, стаж роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років. 

5.7. Працівник юридичного відділу представляє міську раду та її виконавчий комітет з усіх правових питань на підставі довіреності.

5.8. Посадові обов’язки начальника та інших працівників відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.9. Оцінка роботи працівників юридичного відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.10. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1. Відділ у межах своєї діяльності має право:

6.1.1. Перевіряти дотримання законності структурними підрозділами міської ради та її виконавчими органами, їх посадовими особами.
6.1.2. Залучити спеціалістів структурних підрозділів міської ради та її виконавчих органів, установ, організацій для розгляду питань, що належать до спільної компетенції.

6.1.3. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів міської ради та її виконавчих органів, установ, організацій, посадових осіб документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

З метою забезпечення своєчасного виконання завдань, які потребують оперативного вжиття відповідних заходів, посадові особи зобов'язані невідкладно подавати необхідні матеріали на вимогу юридичного відділу.

6.1.4. Готувати проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, проекти розпоряджень міського голови.
6.1.5. Брати участь у нарадах, засіданнях постійних та тимчасових комісій органів місцевого самоврядування у разі розгляду на них питань щодо практики застосування законодавства.
6.1.6. Інформувати міського голову про покладення на юридичний відділ обов'язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу юридичної служби необхідних матеріалів  структурними підрозділами або посадовими особами. 

6.1.7. Пропозиції юридичного відділу щодо приведення у відповідність до законодавства проектів рішень, розпоряджень, що суперечать законодавству, є обов'язковими для розгляду та оперативного реагування міським головою, його заступниками та керівниками структурних підрозділів, іншими працівниками.

6.2. Виконавчий комітет Павлоградської міської ради, зобов'язаний створювати умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників юридичної служби, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв'язком, сучасними комп'ютерами та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов'язків, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.

7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники юридичного відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.
Секретар міської ради






              Є. В. Аматов
додаток 13 до рішення

Павлоградської міської ради від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про сектор по роботі транспорту та зв’язку 

виконавчого комітету Павлоградської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Сектор по роботі транспорту та зв’язку виконавчого комітету Павлоградської міської ради (далі - сектор) утворюється міською радою, підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядковується міському голові та секретарю міської ради.
1.2. У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, Указами Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативно – правовими документами органів державної влади і місцевого самоврядування, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами.

2.ЗАВДАННЯ СЕКТОРУ
2.1.Основними завданнями та функціями сектору на виконання повноважень місцевого самоврядування є:
2.1.1.Забезпечення, відповідно до законодавства, регулювання діяльності та контроль за виконанням суб’єктами підприємницької діяльності правил перевезення пасажирів на регулярних автобусних маршрутах, регулярних спеціальних автобусних маршрутах, перевезення пасажирів легковими таксі, контроль за наданням інформаційно-диспетчерських послуг легкових таксі, інших нормативних актів, що визначають порядок функціонування підприємств транспорту та зв’язку усіх форм власності, які здійснюють свою діяльність та надають послуги на території міста Павлограда.

2.1.2.Участь у розробці Програм розвитку міської транспортної інфраструктури та зв’язку.

2.1.3.Внесення пропозицій про створення підприємств, організацій і установ транспорту та зв'язку, для участі в обслуговуванні населення засобами транспорту та зв'язку.

2.1.4.Здійснення заходів щодо розвитку ринку транспортних послуг, організації роботи пасажирського транспорту та підтримки підприємств транспорту та зв’язку.

2.1.5.Проведення аналітичних спостережень за роботою міського транспорту, розроблення заходів щодо його діяльності та організації їх виконання.

2.1.6.Забезпечення вимог діючого законодавства України щодо розгляду звернень громадян, здійснення контролю за станом цієї роботи на підприємствах, підпорядкованих сектору.

2.1.7.Планування і організація роботи з підготовки підприємств транспорту та зв’язку до дій у разі надзвичайних ситуацій та виконання завдань транспортного забезпечення цивільної оборони.

3.ФУНКЦІЇ СЕКТОРУ

3.1. Виконуючи повноваження органів місцевого самоврядування, сектор:

3.1.1. Координує роботу міського пасажирського транспорту всіх форм власності.

3.1.2. Забезпечує розробку та подає на затвердження організатору перевезень в установленому порядку маршрути, схеми та графіки руху міського пасажирського транспорту всіх форм власності, узгоджує питання транзитного пасажирського транспорту у випадках, передбачених чинним законодавством України.

3.1.3. Готує матеріали для проведення конкурсів з перевезення пасажирів на міських автобусних маршрутах загального користування, виконує прийом і реєстрацію заяв на участь у конкурсі з перевезення пасажирів, реєструє та видає перевізникам необхідні дозволи для роботи на маршрутах.

3.1.4. Організовує укладання з переможцями конкурсів (з підприємствами і організаціями незалежно від форм власності та фізичними особами) договору на здійснення міських перевезень пасажирів.

3.1.5. Здійснює контроль за станом обліку та звітності на підприємствах (об’єднаннях), організаціях транспорту та зв’язку, які уклали угоди на виконання послуг з виконкомом, сприяє органам державної статистики, надає їм та одержує від них передбачені законодавством відомості.

3.1.6. Вносить пропозиції до планів та програм економічного та соціального розвитку міста, екологічних програм, а також до планів підприємств (об’єднань), організацій з питань, пов’язаних із задоволенням потреб населення в галузі транспорту та зв’язку.

3.1.7. Здійснює в межах своїх повноважень контроль за діяльністю підприємств (об’єднань) і організацій транспорту і зв’язку незалежно від їх підпорядкування та форм власності.

3.1.8. Заслуховує звіти керівників про роботу підприємств транспорту і зв’язку незалежно від форм власності та підпорядкування.

3.1.9. Надає пропозиції організатору перевезень щодо зміни кількості транспортних засобів на маршрутах, їх місткості та класу, зміни маршрутів та напрямків руху транспорту, припинення руху транспорту на вулицях міста у зв’язку з проведенням ремонтних, аварійно-відновлювальних робіт з метою запобігання виникнення аварійних ситуацій, та організовує перевезення пасажирів під час проведення соціально-культурних заходів міста.

3.1.10. Готує проекти розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету та Павлоградської міської ради.

4. СКЛАД СЕКТОРУ
 4.1. Працівники сектору є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад сектору затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників сектору здійснюється за рахунок міського бюджету.

5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ ОСІБ
5.1. Сектор  очолює завідувач, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Завідувач  сектору підпорядкований безпосередньо міському голові та секретарю міської ради.

5.3. Завідувач сектору:
5.3.1. Здійснює керівництво сектором, відповідає за виконання покладених на сектор завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками сектору, ступінь відповідальності працівників сектору.
5.3.3. Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на сектор.
5.3.4. Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.5. Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови

5.3.6. Веде особистий прийом громадян.
5.3.7. Розробляє та подає на затвердження секретарю міської ради  посадові обов'язки працівників сектору.

5.3.8.Сприяє створенню належних умов праці.

5.4. Працівники сектору відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.5. Працівники сектору безпосередньо підпорядковані начальнику сектору по роботі транспорту та зв’язку та секретарю міської ради.

5.6. Посадові обов’язки начальника та інших працівників сектору регулюються посадовими інструкціями.
5.7. Оцінка роботи працівників сектору по роботі транспорту та зв’язку здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.8. За відсутності начальника сектору його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник сектору, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

    6.1. Сектор має право:
6.1.1.Отримувати в межах, передбачених законодавством, від підприємств транспорту і зв’язку незалежно від форм власності та відомчого підпорядкування відомості та необхідні документи для виконання функцій сектору.
6.1.2.Здійснювати відповідно до законодавства, контроль за роботою суб’єктів підприємницької діяльності усіх форм власності, що здійснюють перевезення пасажирів та вантажів різними видами транспорту.

6.1.3.Вимагати від суб’єктів підприємницької діяльності усіх форм власності усунення виявлених порушень правил перевезення пасажирів різними видами транспорту та нормативних документів, що регулюють надання послуг телефонного та поштового зв’язку.

6.1.4.Складати відповідні акти і протоколи на виявлені порушення, давати обов’язкові приписи щодо усунення порушень законодавства.

6.1.5.Одержувати від органів вищого рівня нормативно-методичну та інструктивну документацію, контрольні цифри планів і державних замовлень, іншу інформацію з питань, що відносяться до компетенції сектору.

6.1.6.Брати участь в роботі засідань виконавчого комітету, бути присутнім на засіданні сесії міської ради.

6.2. Сектор в своїй діяльності тісно взаємодіє з постійними комісіями міської ради, надає необхідні інформаційні матеріали, своєчасно реагує на депутатські запити та звернення.

6.3. Сектор при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими відділами, управліннями міської ради, надає їм і отримує від них інформаційні матеріали.

7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники сектору по роботі транспорту та зв’язку несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.
Секретар міської ради 






              Є.В. Аматов 

                                                                  
додаток 14 до рішення







Павлоградської міської ради







від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про господарчий відділ виконавчого комітету

Павлоградської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Господарчій відділ виконавчого комітету Павлоградської міської ради (далі – відділ) утворюється міською радою та є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради. 

1.2. Відділ у своїй роботі підзвітний та підконтрольний міській раді, виконавчому комітету, підпорядковується міському голові та керуючому справами виконкому згідно з розподілом функціональних повноважень.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, наказами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та департаменту економічного розвитку облдержадміністрації, рішеннями обласної ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, прийнятими в межах його компетенції, а також цим Положенням.
2.ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу є:    
       

2.1.1. Утримання в належному стані будинку і приміщень виконкому, в яких   розташовані підрозділи та служби виконкому, згідно з правилами та нормами санітарії та пожежної безпеки.

2.1.2. Забезпечення санітарно-гігієнічного стану території і внутрішніх площ виконкому

2.1.3. Забезпечення ремонту та обслуговування будівлі, приміщень та прилеглої території виконкому.

2.1.4. Утримання систем: тепло-, електро-, водопостачання, каналізації, та систем зв’язку у технічно справному стані. Вжиття заходів щодо усунення неполадок та аварій.

2.1.5. Забезпечення надійної, економічної і безпечної роботи енерго- та  електроустаткування, а також контроль за зняттям показників  електролічильників, тепло лічильників і лічильників холодної води, та своєчасна здача їх на держповірку.

2.1.6. Організація контролю за раціональним використанням ресурсів у

виконкомі, послідовного дотримання режиму енергозбереження та економії .        

2.1.7. Контроль і забезпечення протипожежного стану приміщень виконкому.

2.1.8. Матеріально-технічне забезпечення відділів і служб виконкому, а також планових та позапланових заходів у будівлі виконкому.

2.1.9. Забезпечення щоденного виїзду  водіїв відділу на службовому автотранспорті виконкому.
3.ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Забезпечення охорони  та цілодобового чергування у будівлі міськвиконкому та прилеглої території.

3.2. Проведення обстеження будинку та споруд виконкому, а також всіх видів систем з метою визначення їх технічного стану та необхідності проведення ремонту. Складання актів технічного стану, плану робіт і складання звітності виконаних робіт.

3.3. Проведення ремонтних робіт та обслуговування приміщень та прилеглої території виконкому в будівлі виконкому (ремонт покрівлі, опоряджувальні роботи приміщень скління  вікон, ремонт дверей, фрамуг, рам, заміна дверних замків, секретів і т., часткової заміни розеток, вимикачів, електричних лампових патронів, автоматичних вимикачів у щітках освітлення і т.і.).

3.4. Прибирання території та приміщень виконкому крім вихідних та святкових днів.
3.5. Організація і контроль за щоденним вивозом сміття. 

3.6. Підтримання території виконкому, сходів та сходової площадки ганку в безпечному стані для пішоходів у зимовий період.

3.7. Організація щорічної промивки системи опалення, ревізія запірної арматури.

3.8. Організація часткової заміни і ремонт труб, вентилів, кранів, здвижок і т. д.  

3.9. Організація та своєчасне проведення планово-застережних ремонтів та профілактичних випробувань енергоустаткування та мереж.

3.10. Щорічна перевірка стану заземлюючих приладів, а також стан ізоляції кабельнопроводкових мереж будівлі виконкому.

3.11. Забезпечення утримання систем зв’язку в технічно справному стані.

3.12. Забезпечення виконкому протипожежним інвентарем.

3.13. Забезпечення міської ради і підрозділів виконкому меблями, канцтоварами, господарськими товарами, друкованою продукцією, електротоварами, інвентарем, та іншим на підставі заяв.

3.14. Здійснення спільно з бухгалтерією передачі основного і малоцінного інвентарю в інші організації за рішенням міської ради, її виконавчого комітету щорічне проведення спільно з бухгалтерією інвентаризації основних засобів і малоцінного інвентарю, що знаходиться у відділах і службах виконкому.

3.15. Підготовка документації (висновків, довідок) на списання основного та малоцінного інвентарю, який знаходиться на складі в непридатному стані.

3.16. Організація підготовки великої і малої зали, а також фойє для проведення різноманітних заходів (семінарів, конференцій і т. д.).

3.17. Здійснення щоденного контролю за станом прапорів на будинку виконкому, а також їх заміна.

3.18. Надання громадянам інформації про службу (місце знаходження, посадову особу виконкому ї міської ради), яка відповідає за розгляд даного питання;

3.19. Цілодобове здійснення контролю за пожежним станом та дотримання  громадського порядку в будівлі міськвиконкому.

4. СКЛАД  ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3. Оплата праці працівників   відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.
5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та керуючому справами виконкому відповідно до розподілу повноважень.

5.3. Начальник відділу:
5.3.1. Здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу.
5.3.3. Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ.
5.3.4. Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.5. Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.3.6. Розробляє та подає на затвердження керуючому справами виконкому посадові обов'язки працівників відділу.

5.3.7. Сприяє створенню належних умов праці. 

5.4. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
5.5. Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.6. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та керуючому справами виконкому.

5.7. Посадові обов’язки начальника та інших працівників  відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.8. Оцінка роботи працівників відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.9. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1. Відділ має право:

6.2. Запитувати в установленому законодавством порядку в структурних підрозділах міськвиконкому та підвідомчих підприємствах, в установах та організаціях інформацію шодо господарського обліку, звіту та контролю.

6.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

6.4. Вносити пропозиції керівництву про притягнення працівників органів місцевого самоврядування до відповідальності за незабезпечення цільового та ефективного використання товарно-матеріальних цінностей та енергоносіїв.

6.5. Вносити пропозиції щодо ефективного використання та збереження основних засобів, матеріальних цінностей.

7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.

Секретар міської ради






            Є.В. Аматов

додаток 15 до рішення Павлоградської міської ради від «____»__________ № ______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ по роботі з персоналом та забезпечення діяльності 

виконкому Павлоградської міської ради

1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ по роботі з персоналом та забезпечення діяльності виконкому Павлоградської міської ради (далі – відділ) утворюється міською радою та є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради.

1.2. Відділ  у своїй роботі підзвітний і підконтрольний міській раді, виконавчому комітету, підпорядкований міському голові та керуючому справами виконкому.

1.3. У своїй діяльності відділ по роботі з персоналом та забезпечення діяльності виконкому керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про відпустки», «Про пенсійне забезпечення», «Про доступ до публічної інформації», Кодексом Законів про працю України, постановами Верховної Ради України, постановами та іншими нормативними документами Кабінету Міністрів України, указами і розпорядженнями Президента України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом виконкому Павлоградської міської ради, іншими нормативними актами, що регулюють розвиток відповідних сфер управління, основами державного управління з питань організації управлінської діяльності, методами контролю управлінських рішень, а також цим Положенням.

2.ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу є:

2.1.1. Реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування з питань управління персоналом Павлоградської міської ради.

2.1.2. Здійснення організаційної роботи з кадрового менеджменту.

2.1.3. Задоволення потреби виконавчого комітету міської ради у кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання.

2.1.4. Прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання.

2.1.5. Документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.

2.1.6. Проведення системної роботи серед посадових осіб місцевого самоврядування щодо роз’яснення основних положень антикорупційного законодавства.

2.1.7.Організація та здійснення роботи щодо нагородження та відзначення мешканців міста відзнаками обласного та місцевого рівня, вітальними листівками тощо.

2.1.8.Організаційне забезпечення управлінської діяльності виконавчого комітету міської ради відповідно до чинного законодавства, планів роботи виконавчого комітету міської ради, керівництва міської ради.

2.1.9.Формування планів роботи виконавчого комітету міської ради, здійснення контролю та аналізу їх виконання.

2.1.10.Розроблення та здійснення заходів щодо забезпечення умов для вдосконалення організаційної діяльності у виконавчих органах міської ради.

2.1.11.Організаційне забезпечення супроводження засідань виконавчого комітету міської ради.

2.1.12.Організація взаємодії виконавчого комітету міської ради з іншими органами виконавчої влади вищого рівня щодо виконання законів України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, розпоряджень та доручень міського голови, рішень виконавчого комітету міської ради.

2.1.13.Організаційно-технічна підготовка та координація протокольних та масових заходів.

2.1.14.Забезпечення підготовки довідково-інформаційних документів з питань, що входять до компетенції відділу.

2.1.15.Здійснення організаційного та матеріально-технічного забезпечення виборчого процесу та референдумів згідно з чинним законодавством.

2.1.16.Організація перевірок діяльності структурних підрозділів міської ради у межах та у порядку, встановленому законодавством, з питань, що входять до компетенції відділу.

2.1.17.Сприяння впровадженню новітностей в організаційно-технічне забезпечення діяльності виконавчого комітету  міської ради.

3.ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1.Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.1. Забезпечує реалізацію державної політики з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи у виконавчих органах міської ради, узагальнює практику роботи з кадрами, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення.

3.1.2.Формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб виконавчих органів міської ради, забезпечує укладання відповідних угод з навчальними закладами.

3.1.3.Здійснює організаційні заходи щодо протидії корупції та контроль за додержанням посадовими особами вимог антикорупційного законодавства.

3.1.4.Веде встановлену обліково-звітну документацію, готує державну статистичну звітність, довідки, звіти та інформації з питань, що належать до компетенції відділу, аналізує якісний склад посадових осіб виконавчих органів міської ради.

3.1.5.Забезпечує інформаційну та методичну допомогу роботи виконавчих органів міської ради.

3.1.6.Організовує та здійснює контроль за додержанням установленого порядку розгляду  кадрових питань у виконавчих органах міської ради.

3.1.7.Вивчає ділові якості осіб, які претендують на заміщення вакантних посад у виконавчих органах міської ради, попереджає їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, контролює добір та розстановку кадрів відповідно до вимог законодавства.

3.1.8.Приймає від претендентів на заміщення вакантних посад у виконавчих органах Павлоградської міської ради відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії для проведення відбору кандидатів, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору та контроль за його проведенням.

3.1.9.Здійснює обробку персональних даних з метою реалізації трудових відносин, відносин у сфері управління персоналом та інших завдань, покладених на відділ, забезпечує захист персональних даних, що обробляються відділом.

3.1.10.Розглядає та вносить міському голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах, готує разом з відповідними виконавчими органами міської ради документи для організації стажування.

3.1.11.Готує розпорядчі акти з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи. У межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури виконавчих органів Павлоградської міської ради.

3.1.12.Готує документи про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчих органів міської ради та керівників комунальних підприємств, установ, організацій Павлоградської міської ради.

3.1.13.Проводить роботу з кадровим резервом, здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, контролює виконання особистих планів, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву у виконавчих органах міської ради.

3.1.14.Здійснює організаційне забезпечення та бере участь в роботі конкурсної комісії при проведенні відбору кандидатів на заміщення вакантних посад у виконавчих органах Павлоградської міської ради. 

3.1.15.Здійснює організаційне забезпечення та бере участь в роботі атестаційної комісії, проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів міської ради покладених на них завдань і обов’язків. 
3.1.16.Оформляє документи про складання Присяги, присвоєння рангів посадових осіб, вносить про це відповідні записи до трудових книжок посадових осіб.

3.1.17.Обчислює загальний стаж роботи та стаж служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та надання відпусток відповідної тривалості.

3.1.18.Складає графік щорічних відпусток працівників відділів виконавчого комітету та керівників структурних підрозділів Павлоградської міської ради.

3.1.19.У межах своєї компетенції вживає заходів щодо забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу.

3.1.20.Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників відділів виконавчого комітету та керівників окремих структурних підрозділів. 

3.1.21.Видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівників, здійснює оформлення листків тимчасової непрацездатності.

3.1.22.Готує документи для службового відрядження працівників, у тому числі за кордон.

3.1.23.Здійснює контроль за розробленням посадових інструкцій працівників виконавчих органів міської ради.

3.1.24.Здійснює контроль за дотриманням законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», інших нормативних актів законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування, кадрової роботи у виконавчих органів міської ради.

3.1.25.Готує довідки, інформації, методичні матеріали з питань, що належать до компетенції відділу.

3.1.26.Координує підготовку відповідних документів щодо укладення, продовження строку дії, розірвання контрактів з керівниками підприємств, установ і організацій, які перебувають у комунальній власності міста.

3.1.27.Здійснює разом з іншими виконавчими органами міської ради заходи щодо ведення комп’ютерного обліку особових справ посадових осіб виконавчих органів міської ради, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної державної комп’ютерної системи «КАРТКА». 

3.1.28.Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого самоврядування декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.
3.1.29.Здійснює роботу щодо підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації персоналу.

3.1.30.Організовує підвищення кваліфікації посадових осіб виконавчих органів міської ради у Дніпропетровському регіональному інституті державного управління Національної академії державного управління при Президентові України.

3.1.31.Розробляє щорічні плани-графіки підвищення кваліфікації посадових осіб виконавчих органів міської ради за обласною, регіональною програмами навчання.

3.1.32.Веде облік даних посадових осіб виконавчих органів міської ради, що пройшли підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації за державним замовленням.

3.1.33.Разом з іншими виконавчими органами міської ради аналізує потребу та здійснює відбір слухачів до магістратур вищих навчальних закладів, професійно орієнтованих на публічну службу.

3.1.34.Сприяє працевлаштуванню випускників магістратури на посадах у виконавчих органах міської ради та зарахуванню слухачів до кадрового резерву.

3.1.35.Здійснює заходи щодо запобігання і протидії корупції та контроль за додержанням посадовими особами виконавчих органів міської ради вимог антикорупційного законодавства в межах повноважень, наданих відділу.

3.1.36.Опрацьовує запити і звернення депутатів місцевих рад з питань, що належать до компетенції відділу.

3.1.37.Забезпечує в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації, яка зберігається у відділі.

3.1.38.Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

3.1.39.Здійснює попередній розгляд клопотань про відзначення державними нагородами України, відзнаками Президента, урядовими відзнаками, заохочувальними відзнаками обласної державної адміністрації та обласної ради.

3.1.40.Готує листи щодо нагородження державними нагородами України, відзнаками Президента України, урядовими відзнаками, заохочувальними відзнаками обласної державної адміністрації та обласної ради посадових осіб місцевого самоврядування, працівників підприємств, установ та організацій міста.

3.1.41.Готує проекти розпорядчих актів з питань нагородження та відзначення мешканців міст.

3.1.42.Веде облік та реєстрацію нагороджених державними нагородами, обласними та міськими відзнаками.

3.1.43.Проводить наради-навчання з відповідальними за кадрову роботу у виконавчих органах міської ради, надає їм методичну та практичну допомогу з питань, що належить до компетенції відділу.

3.1.44.Вивчає досвід роботи інших міст України з питань, що належать до компетенції відділу.

3.1.45.Розробляє методичні матеріали з організаційних питань за допомогою різних форм (наради, семінари тощо) готує та проводить навчання з організаційно-кадрових питань з відповідальними посадовими особами виконавчих органів міської ради.

3.1.46.Надає організаційно-методичну допомогу закладам, підприємства і організаціям у вирішенні питань організації і проведення заходів за участю міського голови.

3.1.47.Забезпечую підготовку і проведення зустрічей міського голови з мешканцями міста.

3.1.48.Розробляє концепції, комплексні та цільові програми з питань, що входять до компетенції відділу.

3.1.49.У разі необхідності бере участь у роботі комісій, консультативних рад, робочих груп та інших дорадчих органів, утворених при міському голові    та виконавчому комітеті міської ради.

3.1.50.Забезпечує виконання доручень міського голови, завдань виконавчого комітету міської ради.

3.1.51.Вивчає досвід за напрямом роботи відділів інших міст України. Узагальнює позитивний досвід роботи з організаційних питань, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення.

3.1.52.Надає пропозиції щодо номенклатури справ відділу.

3.1.53.Здійснює координацію роботи виконавчих органів міської ради                    з організаційних питань.

3.1.54.Здійснює оперативний зв’язок із структурними підрозділами, надає їм необхідну практично-методичну допомогу з організаційних питань щодо планування та звітності.

3.1.55.Координує роботу виконавчих органів міської ради щодо підготовки і проведення загальноміських та протокольних заходів за участю міського голови.

3.1.56.Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.

4.СКЛАД ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3.Оплата праці працівників   відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.

5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2.Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та керуючому справами виконкому відповідно до розподілу повноважень.

5.3.Начальник відділу:
5.3.1.Здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2.Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, ступінь відповідальності працівників відділу.
5.3.3.Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ.
5.3.4.Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.5.Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.3.6.Веде особистий прийом громадян;
5.3.7.Розробляє та подає на затвердження керуючому справами виконкому посадові обов'язки працівників відділу.

5.3.8.Сприяє створенню належних умов праці. 

5.4.Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування
5.5.Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 

5.6.Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та керуючому справами виконкому.

5.7.Посадові обов’язки начальника та інших працівників відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.8.Оцінка роботи працівників юридичного відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.9. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1.Відділ по роботі з персоналом та забезпечення діяльності виконкому одержує в установленому порядку у відповідних державних органах, відділах, організаціях документи та інші матеріали з питань, що належать до його компетенції.

6.2.За погодженням з керуючим справами виконкому вносить на розгляд голови проекти розпоряджень, планів заходів, доповідні записки та інформації з питань, що належать до його компетенції.

6.3.За погодженням з керівниками відділів ради залучає спеціалістів для вивчення і розгляду питань, що належать до його компетенції.

6.4.Готує і скликає в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

6.5.Бере участь за дорученням міського голови та керівництва виконкому у проведенні заходів органами державної влади та місцевого самоврядування.

6.6.Перевіряє і контролює дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування у структурних підрозділах виконкому та міської ради.

6.7.Одержує у встановленому порядку від посадових осіб органів місцевого самоврядування документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.

6.8.Бере участь в нарадах та інших заходах організаційно-кадрової роботи.

6.9.Вносить керуючому справами виконкому пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування.

6.10.Здійснює перевірку та контроль за дотриманням вимог Регламенту виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.
Секретар міської ради
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