ПРОЕКТ РІШЕННЯ
РОМЕНСЬКОЇ  МІСЬКОЇ РАДИ  СУМСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
Дата розгляду 23.12.2020

Про затвердження положень про структурні підрозділи Роменської міської ради та Виконавчого комітету

Відповідно до частини 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»

МІСЬКА РАДА ВИРІШИЛА:

1. ЗАТВЕРДИТИ Положення про відділ з питань внутрішньої політики Виконавчого комітету Роменської міської ради  у новій редакції  (додаток 1).
2. ЗАТВЕРДИТИ Положення  про відділ з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення Виконавчого комітету Роменської міської ради  у новій редакції (додаток 2).
3. ЗАТВЕРДИТИ Положення  про відділ освіти Роменської міської ради в новій   редакції (додаток 3).
4. ЗАТВЕРДИТИ  Положення про відділ з контролю за додержанням законодавства про працю та зайнятість населення Виконавчого комітету Роменської міської ради у новій редакції (додаток 4).

5. ЗАТВЕРДИТИ  Положення про відділ молоді та спорту Виконавчого комітету Роменської міської ради  у новій редакції  (додаток 5).

6. ЗАТВЕРДИТИ Положення про відділ юридичного забезпечення Виконавчого комітету Роменської міської ради  у новій редакції (додаток 6).

7. ЗАТВЕРДИТИ Положення про відділ організаційного та комп’ютерного забезпечення Виконавчого комітету Роменської міської ради  у новій редакції  (додаток 7).

8. ЗАТВЕРДИТИ Положення про службу у справах дітей Роменської міської ради у новій редакції (додаток 8).

9. ЗАТВЕРДИТИ Положення про управління економічного розвитку Роменської міської ради у новій редакції (додаток 9).

10. ЗАТВЕРДИТИ Положення про загальний відділ Виконавчого комітету  Роменської міської ради у новій редакції (додаток 10).

11. ЗАТВЕРДИТИ Положення про відділ обліку і розподілу житла Виконавчого комітету Роменської міської ради у новій редакції (додаток 11).

12. ЗАТВЕРДИТИ Положення про відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення Виконавчого комітету Роменської міської ради у новій редакції (додаток 12).

13. ЗАТВЕРДИТИ Положення про архівний відділ Виконавчого комітету Роменської міської ради у новій редакції (додаток 13).
14. ЗАТВЕРДИТИ Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців Виконавчого комітету Роменської міської ради у новій редакції (додаток 14).
15. ЗАТВЕРДИТИ Положення про відділ земельних ресурсів Виконавчого комітету Роменської міської ради (додаток 15).
16. ЗАТВЕРДИТИ Положення про відділ культури Роменської міської ради (додаток 16).
17. ЗАТВЕРДИТИ Положення про сектор охорони здоров’я Виконавчого комітету Роменської міської ради (додаток 17).
18. ВВАЖАТИ такими, що втратили чинність: рішення Роменської міської ради шостого скликання від 28.04.2011 «Про затвердження Положення про відділ з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення Виконавчого комітету роменської міської ради»; додаток 2 «Положення про загальний відділ Виконавчого комітету Роменської міської ради» до рішення Роменської міської ради від 30.01.2011 (зі змінами, затвердженими рішеннями міської ради від 29.07.2011, 27.11.2013); рішення Роменської міської ради шостого скликання від 30.10.2013  «Про затвердження Положення про відділ молоді та спорту виконавчого комітету міської ради в новій редакції»; рішення Роменської міської ради шостого скликання від 31.10.2014 «Про затвердження Положення про управління економічного розвитку Роменської міської ради»; рішення Роменської міської ради сьомого скликання від 28.01.2016 року «Про затвердження Положень про відділ юридичної та кадрової роботи виконавчого комітету Роменської міської ради»; рішення Роменської міської ради сьомого скликання від 25.02.2016 « Про затвердження Положень про структурні підрозділи Роменської міської ради та Виконавчого комітету Роменської міської ради»;  рішення  Роменської міської ради від 21.07.2017 «Про затвердження Положення про відділ з контролю за додержанням законодавства про працю та зайнятість населення Виконавчого комітету Роменської міської рад»; рішення Роменської міської ради від 25.10.2017; рішення Роменської міської ради від 26.02.2020 року «Про внесення змін до Положення про відділ юридичної та кадрової роботи Виконавчого комітету Роменської міської ради».

Розробник проекту –  Лариса ШИМКО, головний спеціаліст відділу юридичної та кадрової роботи
Зауваження та пропозиції до проекту рішення приймаються до 21.12.2020 відділом юридичної та кадрової роботи за адресою: м. Ромни, бульвар Шевченка, 2, за телефоном 5 29 01, електронною поштою: yurist@romny-vk.gov.ua

У разі надходження заяв громадян проект рішення буде доповнено та оновлено.
Додаток 1
до рішення міської ради 

від 23.12.2020
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ з питань внутрішньої політики 

Виконавчого комітету Роменської міської ради
І Загальні засади
1. Відділ з питань внутрішньої політики (далі - Відділ) є структурним підрозділом Виконавчого комітету Роменської міської ради, підпорядковується міському голові, керуючому справами виконкому.
2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної і міської рад, виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, цим Положенням.
3. Відділ здійснює свою діяльність на основі
 перспективних планів роботи Виконавчого комітету міської ради, планів роботи Відділу, які затверджуються керуючим справами виконкому.
4. Свою діяльність Відділ здійснює у співпраці зі структурними підрозділами Виконавчого комітету міської ради.

ІІ Основні завдання і функції відділу
1. Основними завданнями Відділу є:
1) інформаційно-аналітичне забезпечення здійснення внутрішньої політики держави в міській територіальній громаді;
2) аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів у міській територіальній громаді;
3) налагодження співпраці виконавчого комітету міської ради із організаціями політичних партій, громадськими організаціями, релігійними громадами, органами самоорганізації населення та засобами масової інформації.
2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
1) здійснює аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів у міській територіальній громаді, можливих наслідків прийнятих соціальних та політичних рішень;
2) сприяє розвитку зв’язків із політичними партіями, громадськими організаціями, органами самоорганізації населення та здійснює аналіз їх діяльності на території міської територіальної громади;
3) розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на співпрацю з інститутами громадянського суспільства, які діють на відповідній території;
4) сприяє організації та проведенню консультацій із громадськістю з питань формування та реалізації державної політики;
5) організовує роботу квартальних комітетів, забезпечує проведення семінарів-нарад; підтримує постійний зворотній зв’язок тощо; організовує проведення виборів голів квартальних комітетів;
6) організовує і забезпечує проведення прес-конференцій, брифінгів, «круглих столів» за участю міського голови, заступників міського голови, керівників структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради;
7) забезпечує діяльність громадської ради при виконавчому комітеті міської ради;
8) забезпечує функціонування системи постійного моніторингу громадсько-політичних настроїв населення та оцінки суспільно-політичної ситуації в міській територіальній громаді;
9) координує роботу по взаємодії з Асоціацією міст України;

10) аналізує та здійснює контроль щодо розміщення інформації з питань висвітлення діяльності виконавчого комітету Роменської міської ради та його структурних підрозділів на офіційному веб-сайті;

11) надає організаційно-методичну, експертно-аналітичну допомогу структурним підрозділам виконавчого комітету міської ради щодо формування і здійснення внутрішньої політики в міській територіальній громаді;
12) готує матеріали для публічних виступів міського голови;
13) розглядає звернення громадян, установ і організацій з питань, що належать до компетенції Відділу;
14) розглядає електронні петиції, адресовані Роменській міській раді, що належать до компетенції Відділу;
15) готує проекти рішень міської ради, виконкому, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу;
16) забезпечує щоденне інформування Сумської обласної державної адміністрації про головні події соціально-економічного та суспільно-політичного життя у місті;

17) бере участь у підготовці та проведенні заходів по відзначенню загальнодержавних та міських свят;

18) бере участь у налагодженні і підтриманні зв’язків з відповідними органами зарубіжних країн, в організації обміну делегаціями; поширює досвід роботи місцевого самоврядування;
19) забезпечує оперативне оприлюднення в засобах масової інформації і на офіційному веб-сайті Роменської міської ради інформації про діяльність Роменської міської ради і її виконавчих органів та відомостей, передбачених Законом України «Про доступ до публічної інформації»;

20) забезпечує міському голові і секретарю міської ради ведення телефонних розмов і організацію прийому відвідувачів;

21) забезпечує оновлення інформації та своєчасне нагадування міському голові про ювілейні дати підприємств, установ, організацій, ювілеї і дні народжень керівників підприємств, установ, організацій, професійні свята.

ІІІ Права відділу
Відділ має право:
1) одержувати у встановленому порядку від структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, інформацію з питань, що належать до компетенції Відділу;
2) скликати наради, проводити навчання з питань, що належать до компетенції Відділу;
3) брати участь у нарадах, засіданнях, які проводяться іншими структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради, з питань, що належать до компетенції Відділу;
4) вносити пропозиції щодо співпраці виконавчого комітету міської ради та його структурних підрозділів із політичними партіями, інститутами громадянського суспільства, релігійними громадами, засобами масової інформації;
5) відвідувати публічні заходи з метою контролю за дотриманням вимог чинного законодавства організаторами і учасниками заходів.

IV Структура відділу
1. Відділ з питань внутрішньої політики очолює начальник Відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою на конкурсній основі, крім випадків, коли інше встановлено законодавством України.
2. Структура Відділу:
1) начальник Відділу;
2) головний спеціаліст Відділу;
3) головний спеціаліст Відділу;
4) секретар керівника (міського голови).
2.1. Структура відділу і чисельність працівників затверджується міською радою за поданням міського голови.
3. Начальник Відділу:
1) здійснює керівництво діяльністю Відділу і несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій;
2) вирішує питання взаємодії Відділу зі структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради;
3) планує роботу Відділу, аналізує стан її виконання;
4) вносить на розгляд керівництва Виконавчого комітету міської ради пропозиції щодо вдосконалення роботи Відділу;
5) виконує інші обов’язки, покладені на нього міським головою і секретарем міської ради.
Секретар міської ради                                                                 В’ячеслав  ГУБАРЬ
Додаток 2
до рішення міської ради

від 23.12.2020
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення 

І. Загальні положення.

1. Відділ з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення (далі відділ) є структурним підрозділом і входить до складу виконавчого комітету міської ради. Відділ створюється виконавчим комітетом міської ради і підпорядковується безпосередньо міському голові. В питаннях внутрішньої діяльності взаємодіє з відповідними підрозділами обласної державної адміністрації по напрямку реалізації державної політики в сферах цивільної оборони та цивільного захисту населення, військово-мобілізаційної, режимно-секретної роботи та зв’язках із правоохоронними органами.

2. Відділ утворено з метою:

1) сприяння Виконавчому комітету в реалізації його Конституційних повноважень щодо забезпечення законності та правопорядку на території міста шляхом взаємодії з правоохоронними і контролюючими органами;

2) забезпечення виконання законодавства стосовно дотримання прав та соціальних гарантій громадян;

3) забезпечення реалізації державної політики у сфері цивільної оборони, захисту населення і території від надзвичайних ситуацій, запобігання виникненню цих ситуацій, а вразі їх виникнення організації оперативної ліквідації наслідків;

4) організації заходів мобілізаційної підготовки та мобілізації і контроль за їх виконанням;

5) забезпечення (в межах своєї компетенції) реалізації державної політики стосовно державної таємниці.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, законодавчими актами Президента України і Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови облдержадміністрації, рішеннями міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням.

ІІ. Завдання:

1. У сфері цивільного захисту:

1) реалізація на території Роменської міської ради  державної політики, в межах визначених законодавством прав, у сфері цивільного захисту спрямованої на захист населення, територій, навколишнього природного середовища та майна від надзвичайних ситуацій шляхом запобігання таким ситуаціям, ліквідації їх наслідків і надання допомоги постраждалим у мирний час та в особливий період;

2) створення і забезпечення стабільного функціонування територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту;

3) розроблення і здійснення заходів щодо підтримання готовності органів управління та сил територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту до дій за призначенням у мирний час та в особливий період;

4) здійснення інформаційного забезпечення, впровадження сучасних інформаційних технологій та створення банків даних з питань захисту населення;

2. У сфері оборонної та мобілізаційної роботи:

1) забезпечення в межах своїх повноважень виконання посадовими особами, громадянами, підприємствами, установами і організаціями Законів України, Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень центральних органів виконавчої влади з питань оборонної та мобілізаційної роботи;

2) організація планування та здійснення заходів на території Роменської міської ради з питань проведення оборонної, мобілізаційної роботи та контроль за їх здійсненням;

3) організація, координація, методичне забезпечення розробки і здійснення заходів щодо мобілізаційної підготовки, переведення міської ради і об’єктів господарювання Роменської міської ради на режим роботи в умовах особливого періоду, а також сталого їх функціонування в цих умовах.

3. У сфері режимної роботи:

1) виконання функцій режимного органу та інших функцій, пов’язаних з охороною державної таємниці;

2) здійснення контролю за станом охорони державної таємниці у міській раді.

4. У сфері взаємодії з правоохоронними:

1) організація взаємодії з правоохоронними і контролюючими органами з питань захисту прав, свобод і законних інтересів громадян, охорони громадського порядку, боротьби із злочинністю.

2) Підготовка комплексних програм міської ради, направлених на підвищення громадської безпеки та боротьби зі злочинністю.

ІІІ. Функції:

1. У сфері цивільного захисту:

1)  забезпечує розроблення і здійснення заходів щодо вдосконалення організації цивільного захисту, запобігання виникненню надзвичайних ситуацій, а також реагування на них, ліквідації їх наслідків, захисту та життєзабезпечення постраждалого населення;

2) подає міському голові:

пропозиції до проектів місцевих програм щодо вдосконалення організації цивільного захисту, запобігання виникненню надзвичайних ситуацій в межах свої повноважень;

проекти розпоряджень з питань цивільного захисту населення і територій;

пропозиції щодо включення до проекту місцевого бюджету витрат на розвиток і функціонування органів управління та сил ТП ЄДС ЦЗ, систем зв’язку і централізованого оповіщення, здійснення заходів щодо захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій, ліквідації їх наслідків в межах свої повноважень;

проекти планів і заходів з питань цивільного захисту населення і територій на мирний час та особливий період;

пропозиції щодо створення та складу штабу з ліквідації надзвичайної ситуації, бере участь у його роботі;

3) здійснює в межах свої повноважень збір, накопичення, оброблення, аналіз і оприлюднення інформації про стан техногенної та природної безпеки в Роменській міській раді;

4) координує діяльність структурних підрозділів, підприємств, установ і організацій, об’єктів господарської діяльності всіх форм власності щодо планування заходів цивільного захисту;

5)  здійснює організаційне, інформаційне та методичне забезпечення роботи міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій (ТЕБ і НС);   

6) забезпечує оповіщення керівного складу органів управління та сил ланки ТП ЄДС ЦЗ, населення про загрозу виникнення надзвичайної ситуації;

7) організовує та в установленому порядку здійснює контроль за створенням, накопиченням, збереженням, розподілом та цільовим використанням матеріальних резервів для запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та ліквідації їх наслідків;

8) взаємодіє з уповноваженим по ліквідації даної надзвичайної ситуації з питань керування роботами, пов’язаними з її ліквідацією, контролює готовність сил цивільної оборони підприємств, установ і організацій до дій за призначенням;

9) сприяє під час проведення рятувальних та інших невідкладних робіт із ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій застосуванню за призначенням сил спеціалізованих служб цивільного захисту, спеціалізованих і невоєнізованих формувань;

10) веде облік служб та невоєнізованих формувань цивільного захисту м. Ромни, здійснює систематичних контроль за їх готовності до дій в мирний час та особливий період;

11) організовує роботу з планування укриття населення в захисних спорудах цивільного захисту (цивільної оборони), веде їх облік, контролює стан утримання таких споруд, бере участь у роботі комісії з питань визначення їх стану (за зверненням балансоутримувачів);

12) бере в межах свої повноважень участь у здійсненні антитерористичних заходів;

13) організовує роботу із забезпечення готовності системи зв’язку та централізованого оповіщення;

14) бере участь в організації роботи міської комісії з питань евакуації;

15) забезпечує отримання та доведення до органів місцевого самоврядування розпоряджень про переведення ланки ТП ЄДС ЦЗ у вищі ступені готовності;

16) забезпечує своєчасне надання документів, що містять публічну інформацію для внесення на офіційний веб-сайт;

17) виконує інші функції, що випливають із покладених на нього завдань.

2. У сфері оборонної та мобілізаційної роботи:

1) забезпечує, в межах повноважень, виконання  на території Роменської міської ради Законів України, інших підзаконних нормативно-правових актів з питань оборонної роботи, мобілізаційної підготовки та мобілізації;

2) забезпечує організацію виконання міською радою заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, здійснює контроль за їх проведенням на території Роменської міської ради;

3) організовує розроблення та проведення заходів щодо мобілізаційної підготовки, заходів щодо переведення міської ради та її виконавчих органів, об’єктів господарювання та промисловості на режим роботи в умовах особливого періоду, а також їх сталого функціонування в цих умовах;

4) бере участь у формуванні проектів основних показників мобілізаційного плану;

5) розробляє мобілізаційних план, довготермінові і річні програми мобілізаційної підготовки;

6) здійснює заходи щодо забезпечення виконання мобілізаційних планів;

7) доводить розпорядження про виконання підприємствами, установами, організаціями, які знаходяться на території Роменської міської ради, мобілізаційних завдань;

8) забезпечує контроль за виконанням підприємствами, установами і організаціями, які знаходяться на території Роменської міської ради, мобілізаційних завдань (замовлень);

9) у разі ліквідації (реорганізації) підприємств, установ і організацій, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень), вживає заходів щодо передачі таких завдань (замовлень) іншим підприємствам, установам і організаціям у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України;

10) вивчає можливості щодо задоволення потреб Збройних Сил України, інших військових формувань, сил цивільного захисту, національної економіки та забезпечення життєдіяльності населення в умовах особливого періоду;

11) забезпечує під час мобілізації організацію комплексу заходів щодо переведення підприємств, установ і організацій, які залучаються ними до виконання мобілізаційних завдань (замовлень), на роботу в умовах особливого періоду;

12) здійснює, в межах повноважень, ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників, бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час і надання звітності щодо бронювання військовозобов’язаних у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, на території Роменської міської ради;

13) зберігає пакети оповіщення, здійснює контроль за їх станом, щомісячно інформує про перевірку на адресу Сумської обласної державної адміністрації; 

14) здійснює контроль за створенням, зберіганням та обслуговуванням мобілізаційного резерву матеріально-технічних і сировинних ресурсів на підприємствах, в установах і організаціях, які залучаються до виконання мобілізаційних завдань (замовлень);

15) в межах компетенції організовує під час мобілізації в установленому порядку своєчасне оповіщення і прибуття громадян,які залучаються до виконання обов’язку щодо мобілізації, техніки на збірні пункти та у військові частини, виділення будівель, споруд, земельних ділянок, транспортних та інших матеріально-технічних засобів і надання послуг Збройним Силам України, іншим військовим формуванням, відповідно до мобілізаційних планів;

16) готує щорічну доповідь про стан мобілізаційної готовності Роменської міської ради;

17) вживає заходів щодо підтримки у готовності запасних пунктів управління, забезпечення їх обладнання засобами зв’язку; 

18) одержує від Сумської обласної державної адміністрації необхідну інформацію з питань, що належать до його компетенції, а також про характер мобілізаційних завдань (замовлень), встановлених підприємствами, установами і організаціями, що знаходяться на території Роменської міської ради, з метою планування раціонального використання людських і матеріальних ресурсів під час мобілізації та у воєнний час;

19) визначає за підсумками перевірки рівень мобілізаційної готовності підприємств, установ і організацій Роменської міської ради;

20) здійснює вирішення завдань щодо надання шефської допомоги в/ч А 1476 Військово-Морських Сил України;

21) спільно з Роменським об’єднаним міським військовим комісаріатом  здійснює заходи щодо комплектування Збройних Сих в мирний час і особливий період призовниками, військовозобов’язаними і технікою;

22) в межах повноважень приймає участь в організації виконання завдань територіальної оборони.

3. У сфері режимної роботи:

1) здійснює організаційні заходи щодо охорони державної таємниці під час користування документів з грифом «Для службового користування»;

2) контролює дотримання установленого в міській раді порядку доступу працівників до відомостей з грифом «Для службового користування літер «М».

4. В сфері взаємодії з правоохоронними органами:

1) забезпечує здійснення заходів щодо реалізації державної політики у сфері захисту прав і свобод людини та громадянина, боротьби зі злочинністю, охорони громадського порядку, забезпечення громадської безпеки;

2) здійснює комплексну оцінку криміногенної ситуації в регіоні, аналізує та прогнозує тенденції її ускладнення, забезпечує на цій основі координацію спільних заходів щодо профілактики правопорушень та усунення причин і умов, що призвели до їх вчинення і взаємодії органів виконавчої влади та правоохоронних органів;

3) проводить моніторинг стану забезпечення законності та правопорядку і вживає невідкладних заходів з метою недопущення порушень громадського порядку та ускладнення криміногенної ситуації на території Роменської міської ради;

4) інформує міського голову про заходи, що здійснюють правоохоронні органи, щодо забезпечення законності, правопорядку, захисту прав і свобод громадян на підставі комплексної оцінки криміногенної ситуації в регіоні та вносить пропозиції щодо вдосконалення їх діяльності;

5) забезпечує розроблення та виконання в межах компетенції цільових і комплексних програм з питань, що входять до сфери повноважень відділу, а також організацію виконання регіональних та місцевих програм із цих питань;

6) вносить пропозиції та готує необхідні матеріали з питань забезпечення законності, правопорядку, проведення аналізу та уточнення заходів з профілактики правопорушень, виконання загальнодержавних, регіональних, місцевих програм у правоохоронній сфері для забезпечення розгляду їх на нарадах, під час засідань за «круглим столом» за участю керівників правоохоронних органів, органів місцевого самоврядування;

7) бере участь в організації спільних нарад, семінарів, конференцій, засідань за участю правоохоронних органів, громадськості з актуальних питань у сфері запобігання і протидії злочинності, корупції та правопорушень, здійснює функції робочого органу (секретаріату);

8)  координує роботу громадських формувань з охорони громадського порядку;

9) Здійснює організаційне, інформаційне та методичне забезпечення роботи адміністративної та спостережної комісій.

IV. Структура відділу.

1. Організаційний склад відділу:

начальник відділу: 1 особа;

головний спеціаліст: 2 особи.

2. Структура і чисельність відділу затверджується рішенням міської ради.

3. Начальник відділу призначається на посаду за рішенням конкурсної комісії розпорядженням міського голови та звільняється розпорядженням міського голови.

4. Головні спеціалісти призначаються на посаду за рішенням конкурсної комісії розпорядженням міського голови та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5. Начальник відділу:

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

2) планує роботу відділу і забезпечує виконання планів роботи відділу;

3) забезпечує дотримання у відділі інструкцій по діловодству, по роботі з документами з грифом «Для службового користування» Літер «М», правилами внутрішнього трудового розпорядку.

6. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки покладаються на головного спеціаліста згідно розподілу обов’язків.

V. Права відділу:

1. Відділ має право:

1) одержувати від відділів виконавчого комітету міської ради, статистичних органів, підприємств, установ та організацій усіх форм власності, законодавчих та контролюючих органів інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань;

2) вносити пропозиції щодо заслуховування при виконавчому комітеті міської ради посадових осіб структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, керівників підприємств, установ та організацій усіх форм власності з питань віднесених до компетенції відділу;

3) відповідно до законів організовувати та проводити перевірки суб’єктів господарської діяльності з питань віднесених до компетенції відділу та залучати до цього відповідних спеціалістів;

4) вносити пропозиції міському голові щодо залучення у передбаченому законом порядку до проведення заходів, пов’язаних із запобіганням виникненню та ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій, сил і засобів підприємств, установ та організацій усіх форм власності.

2. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради, а також з підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності і підпорядкування, об’єднаннями громадян.

Секретар міської ради




В’ячеслав ГУБАРЬ
Додаток 3 
до рішення міської ради

                                                                                                          від 23.12.2020
ПОЛОЖЕННЯ

про Відділ освіти Роменської міської ради

Сумської  області

І. Загальні положення

1. Відділ освіти Роменської міської ради Сумської області (далі – Відділ освіти) є виконавчим органом Роменської міської ради, який утворюється міською радою та є підзвітний та підконтрольний їй, підпорядковується Виконавчому комітету міської ради та міському голові, а з питань здійснення делегованих йому повноважень підконтрольний Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації.

2. Відділ освіти є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки в органах Державного казначейства, в установах банків, печатку із зображенням Державного Герба України і своїм найменуванням та ідентифікаційним кодом, штамп і фірмовий бланк.

3. На працівників Відділу освіти, які відносяться до посадових осіб органів місцевого самоврядування, поширюється дія Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
4. Відділ освіти у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішенням Роменської міської ради та Виконавчого комітету, розпорядженнями і дорученнями Роменського міського голови, іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням. У межах своїх повноважень Відділ освіти організовує виконання актів законодавства у сфері освіти та інноваційної діяльності, а також з питань мовної політики та здійснює контроль за їх реалізацією.
5. Відділ освіти фінансується за рахунок коштів Роменської територіальної громади. Видатки на його утримання затверджуються Роменською міською радою. 

6. Фінансування витрат на утримання закладів дошкільної, позашкільної, загальної середньої освіти, Інклюзивно-ресурсного центру, Центру професійного розвитку педагогічних працівників, що знаходяться у комунальній власності Роменської територіальної громади, здійснюється через Відділ освіти, як головного розпорядника бюджетних коштів.

7. Відділ освіти є неприбутковою організацією та утримується за рахунок коштів бюджету Роменської територіальної громади. Бюджет Відділу освіти використовується виключно для фінансування видатків на утримання Відділу освіти, оплати праці працівників. Використання коштів, не пов’язане з реалізацією основних завдань та функцій Відділу освіти, визначених законодавством та цим Положенням, забороняється. 

       8. Найменування: 
       1) повне: Відділ освіти Роменської міської ради Сумської області.

       2) скорочене: Відділ освіти РМР.

9. Місцезнаходження: вулиця Соборна, 41, місто Ромни, Сумська область, 42000.

ЄДРПОУ - 02147919 
Місцезнаходження Відділу освіти визначає Виконавчий комітет Роменської міської ради.

ΙI. Завдання і функції Відділу освіти 

1. Основні завдання Відділу освіти:

1) реалізація державної політики у сфері освіти на території Роменської територіальної громади;

2) створення умов для здобуття та забезпечення доступності дошкільної, початкової, базової та профільної середньої освіти, позашкільної освіти для всіх громадян, які проживають на території Роменської територіальної громади;

3) здійснення контролю за недопущенням привілеїв чи обмежень (дискримінації) за ознаками віку, статі, раси, кольору шкіри, стану здоров’я, інвалідності, особливих освітніх потреб, громадянства, національності, політичних, релігійних чи інших переконань, місця проживання, мови спілкування, походження, сімейного, соціального та майнового стану, складних життєвих обставин, наявності судимості та іншими ознаками;

4) планування, формування, утримання та забезпечення розвитку мережі дошкільної, початкової, базової та профільної середньої освіти, позашкільної освіти Роменської територіальної громади відповідно до соціально-економічних і культурно-освітніх потреб за наявності необхідної матеріально-технічної, науково-методичної бази, педагогічних кадрів у вигляді надання пропозицій Виконавчому комітету Роменської міської ради або Засновнику;

5) організація фінансового забезпечення та зміцнення матеріальної бази закладів освіти, забезпечення розвитку освітнього потенціалу з урахуванням національно-культурних, соціально-економічних, екологічних, демографічних та інших особливостей Роменської територіальної громади;  

6) забезпечення координації роботи щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання;

7) сприяння проведенню експериментальної та інноваційної діяльності в освітньому процесі закладів освіти комунальної форми власності;

8) забезпечення соціального захисту, охорони життя, здоров'я та захисту прав учасників освітнього процесу в закладах освіти;

9) здійснення управління закладами дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти комунальної форми власності;

10) організація проведення конкурсу на посади керівників закладів загальної середньої освіти, інклюзивно - ресурсного центру, центру професійного розвитку педагогічних працівників з підстав та у порядку, визначених нормативно-правовими актами;

11) забезпечення функціонування інклюзивно - ресурсного центру, який знаходяться у комунальній власності з підстав та у порядку, визначених чинним законодавством;

12) сприяння розвитку міжнародного співробітництва закладів освіти комунальної форми власності із збереженням і захистом національних інтересів;

13) забезпечення в межах своїх повноважень виконання завдань мобілізаційної підготовки, цивільного захисту населення, дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;

14) здійснення разом з органами охорони здоров’я загального  контролю за охороною здоров’я дітей, проведенням оздоровчих заходів, створенням безпечних умов для навчання і праці учасників освітнього процесу;

15) здійснення контролю за виконанням плану заходів, спрямованих на запобігання та протидію булінгу (цькуванню) в закладі освіти; створення безпечного освітнього середовища в закладі освіти та вжиття заходів для надання соціальних та психолого-педагогічних послуг здобувачам освіти, які вчинили булінг (цькування), стали його свідками або постраждали від боулінгу;

16) Забезпечення здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.

2. Відділ освіти відповідно до покладених на нього завдань виконує наступні функції:

1) визначає потребу у закладах освіти усіх типів та подає пропозиції до міської ради щодо удосконалення їх мережі відповідно до соціально-економічних і культурно-освітніх потреб Роменської територіальної громади;

2) проводить роботу, спрямовану на виявлення і розвиток обдарованих дітей, організовує проведення олімпіад, турнірів, конкурсів, змагань серед учнівської молоді; 

3) організовує облік дітей дошкільного віку та учнів закладів загальної середньої освіти; 

4) забезпечує медичним обслуговуванням та харчуванням дітей у закладах освіти за рахунок бюджету Роменської територіальної громади та залучених коштів; 

5) здійснює в межах своєї компетенції заходи, спрямовані на організацію оздоровлення, відпочинку та дозвілля дітей  та молоді;

6) вживає заходів щодо захисту прав та інтересів неповнолітніх, сприяє відповідним підрозділам органів внутрішніх справ та спеціальним службам у запобіганні дитячої бездоглядності та правопорушень серед неповнолітніх;
7) організовує діяльність психологічної служби, телефону довіри та педагогічного патронажу в системі освіти; 

8) погоджує проєкти реконструкцій, будівництва закладів загальної середньої, дошкільної і позашкільної освіти, сприяє їх раціональному розміщенню;

9) здійснює контроль за фінансово-господарською діяльністю закладів освіти комунальної форми власності; 

10) вносить пропозиції щодо обсягів фінансування закладів освіти, які перебувають у комунальній власності, аналізує використання коштів бюджету Роменської територіальної громади. Є головним розпорядником бюджетних коштів, які виділяються з бюджету Роменської територіальної громади на утримання закладів освіти; 

11) затверджує за поданням закладу освіти комунальної форми власності стратегію розвитку закладу та здійснює її фінансування; 

12) здійснює контроль за використання закладами освіти комунальної форми власності публічних коштів;

13) розглядає подання керівників закладів загальної середньої освіти щодо створення або ліквідації структурних підрозділів закладу;

14) організовує підготовку закладів освіти до нового навчального року, зокрема до роботи в осінньо-зимовий період, проведення поточного та капітального ремонту приміщень у межах бюджетних призначень;

15) здійснює   контроль   за  дотриманням  правил  техніки безпеки,  протипожежної безпеки і санітарного режиму в закладах освіти та надання практичної допомоги у проведенні  відповідної роботи; 

16) створює умови для забезпечення прав і можливостей осіб з особливими освітніми потребами для здобуття ними освіти на всіх рівнях освіти з урахуванням їхніх індивідуальних потреб, можливостей, здібностей та інтересів;

17) забезпечує створення в закладах освіти інклюзивного освітнього середовища;

18) здійснює облік здобувачів освіти, зарахованих (переведених) на індивідуальну форму навчання (екстернат, сімейна, педагогічний патронаж);

19) координує роботу, пов'язану із здійсненням у закладах освіти професійної орієнтації здобувачів освіти;

20) формує замовлення на навчально-методичну літературу, програми навчальних предметів, посібники, бланки звітності та документи про освіту;

21) розглядає питання та вносить у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення працівників освіти державними нагородами, впроваджує інші форми матеріального і морального стимулювання їх праці; 

22) створює умови для підвищення професійної кваліфікації педагогічних працівників, їх атестації у порядку, встановленому Міністерством освіти і науки України; 
23) проводить прийом громадян з питань, що відносяться до повноважень Відділу освіти, за встановленим графіком;

24) розглядає звернення, скарги, заяви громадян, вживає заходів по усуненню причин, що їх викликають, забезпечує виконання вимог законодавства України про доступ до публічної інформації;

25) розробляє проєкти рішень Роменської міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови;

26) готує та в установленому порядку надає статистичну звітність про стан і розвиток освіти  Роменської територіальної громади;

27) здійснює, в межах повноважень, договірну роботу щодо договорів, угод, контрактів стороною яких виступає Відділ освіти;

28) забезпечує в межах своїх повноважень виконання Конституції України щодо функціонування української мови, як державної, у закладах освіти;
29) здійснює інші повноваження згідно з чинним законодавством.

ІІІ. Права Відділу освіти:

1. Одержувати в установленому законодавством порядку від інших органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

2. Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань що належать до компетенції Відділу освіти спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів Роменської міської ради, підприємств, установ та організацій, об'єднань громадян (за погодженням з їх керівниками).

3. Укладати в установленому порядку угоди про співробітництво з навчальними і науковими установами як України, так і зарубіжних країн, міжнародними організаціями, фондами тощо.

4. Укладати в установленому чинним законодавством порядку договори, набувати майнових і немайнових прав, бути позивачем, відповідачем, третьою особою в місцевих, апеляційних, вищих спеціалізованих судах та у Верховному Суді України.

5. Організовувати і проводити в установленому порядку конференції, семінари, наради з питань освітньої діяльності.

6. Вносити до Міністерства освіти і науки України та Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації пропозиції з питань удосконалення законодавства та змісту освіти, організації освітнього процесу, поліпшення навчально-методичного забезпечення закладів освіти.

7. Вносити пропозиції щодо відзначення працівників освіти державними нагородами, присвоєння їм почесних звань, запроваджувати інші форми морального і матеріального стимулювання праці педагогічних та інших працівників освіти.

8. Організація випуску видань інформаційного та науково-методичного характеру.

9. Видавати накази, розпорядження у межах його повноважень, що є обов’язковими для виконання закладами освіти комунальної форми власності, організовувати контроль за їх виконанням.

10. Користуватись іншими правами, передбаченими Законом України «Про місцеве самоврядування Україні», та іншими нормативно – правовими актами.

ІV. Структура та організація роботи Відділу освіти

1. Структуру Відділу освіти затверджує Роменська міська рада, а граничну  чисельність, штати та штатний розпис апарату управління Відділу освіти -  міський голова.

2. При Відділі освіти функціонують наступні підрозділи:

централізована бухгалтерія;

господарська група.

2.1. Штатний розпис структурних підрозділів затверджує начальник Відділу освіти.

3. Начальник Відділу освіти призначається на посаду розпорядженням міського голови на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України, звільняється згідно з чинним законодавством.

Особа, що призначається на посаду начальника, повинна мати: вищу педагогічну освіту, стаж керівної роботи в галузі освіти не менш як 5 (п’ять) років, вільно володіти державною мовою.

4. Посадові особи Відділу освіти призначаються на посаду розпорядженням міського голови на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України, звільняється згідно з чинним законодавством

5. На період відсутності начальника Відділу освіти його обов’язки виконує заступник начальника Відділу освіти.

6. Начальник Відділу освіти:
представляє інтереси Роменської територіальної громади в галузі освіти у відносинах з юридичними та фізичними особами;
здійснює керівництво діяльністю Відділу освіти;
встановлює зв’язки із структурними підрозділами Роменської міської ради та Департаментом освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації;
забезпечує виконання завдань з реалізації державної політики у сфері освіти та несе відповідальність за їх виконання;

планує роботу Відділу освіти та аналізує стан її виконання;

видає у межах компетенції Відділу освіти накази, організовує та контролює їх виконання;

вирішує питання перспективного розвитку освіти Роменської територіальної громади відповідно до напрямків, визначених законодавством;
затверджує положення про структурні підрозділи Відділу освіти і посадові обов’язки працівників Відділу освіти;
призначає на посаду та звільняє з посади працівників централізованої бухгалтерії, господарської групи згідно з чинним законодавством;
призначає на посади керівників закладів загальної середньої освіти,  інклюзивно-ресурсного центру, центру професійного розвитку педагогічних працівників за результатами конкурсного відбору шляхом укладення строкових трудових договорів (контрактів);
розриває строкові трудові договори (контракти) із керівниками  закладів загальної середньої, інклюзивно-ресурсного центру, центру професійного розвитку педагогічних працівників з підстав та у порядку, визначеному чинним законодавством;
призначає і звільняє керівників закладів дошкільної та позашкільної освіти, що перебувають у його підпорядкуванні, згідно із чинним законодавством;
надає відпустки та направляє у відрядження посадових осіб та інших працівників Відділу освіти, керівників закладів освіти, підпорядкованих Відділу освіти;
заохочує та накладає дисциплінарні стягнення на посадових осіб та інших працівників Відділу освіти, керівників закладів освіти, підпорядкованих Відділу освіти;
погоджує статути закладів освіти комунальної форми власності, підпорядкованих Відділу освіти, та закладів освіти приватної форми власності, які здійснюють свою діяльність на території Роменської територіальної громади; 
координує роботу керівників закладів загальної середньої, дошкільної та позашкільної освіти;
розпоряджається коштами у межах затвердженого кошторису;

подає на затвердження міському голові кошторис видатків на поточний рік в розрізі КПКВ;

затверджує штатні розписи, кошториси закладів освіти згідно з чинним законодавством;

у межах своїх повноважень користується правами головного розпорядника коштів;
відкриває рахунки у банках України, має право першого підпису на договорах та  розпорядчих документах;
сприяє розвитку міжнародних зв’язків з питань освіти;
здійснює інші повноваження, визначені посадовою інструкцією та законодавством України.
7. При Відділі освіти утворюється колегія. Склад колегії затверджується міським головою за поданням начальника Відділу освіти. Рішення колегії впроваджуються в життя наказами начальника Відділу освіти.

 8. Для ведення фінансово-господарської діяльності закладів освіти при Відділі освіти функціонує централізована бухгалтерія, що працює на підставі положення, затвердженого начальником Відділу освіти. 

За рішенням Роменської міської ради бухгалтерський облік в закладах освіти може здійснюватися самостійно.

9. Положення про Відділ освіти затверджується Роменською міською радою. Посадові інструкції начальника Відділу освіти, заступника начальника Відділу освіту, головних спеціалістів Відділу освіти затверджуються заступником міського голови, який координує діяльність Відділу освіти, а розподіл обов'язків між головними спеціалістами Відділу освіти, затверджуються наказом начальника Відділу освіти. Посадові інструкції працівників структурних підрозділів Відділу освіти затверджуються начальником Відділом освіти.

10. Відділ освіти при виконанні покладених на нього завдань та функцій взаємодіє з органами виконавчої влади, Роменською міською радою, Виконавчим комітетом та його структурними підрозділами, депутатами, постійними комісіями, тимчасовими комісіями та іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян, Департаментом освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації.

V. Відповідальність Відділу освіти 

1. Персональну відповідальність за роботу Відділу освіти, належне виконання покладених на нього завдань та функцій несе начальник Відділу освіти.

2. Працівники Відділу освіти можуть бути притягнуті до цивільної, адміністративної, кримінальної та інших видів відповідальності у випадках та у порядку, передбачених чинним законодавством України.

3. Працівники несуть відповідальність за своєчасне та належне виконання обов’язків, передбачених даним Положенням і посадовими інструкціями, у порядку, визначеному чинним законодавством.

VІ. Заключні положення

1. Припинення діяльності Відділу освіти здійснюється у формі реорганізації або ліквідації за рішенням Роменської міської ради, у порядку передбаченому чинним законодавством України.

2. Зміни до цього Положення у разі потреби вносяться Роменською міською радою шляхом викладення його у новій редакції та реєструються в установленому законом порядку. 

3. Питання, що не врегульовані цим Положенням, вирішуються відповідно до норм чинного законодавства України.

Секретар міської ради                                                                        В’ячеслав ГУБАРЬ
	
	Додаток 4

до рішення міської ради

від 23.12.2020


ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з контролю за додержанням законодавства про працю

та зайнятість населення Виконавчого комітету Роменської міської ради

І. Загальні положення

1. Відділ з контролю за додержанням законодавства про працю та зайнятість населення є структурним підрозділом Виконавчого комітету Роменської міської ради. 

2. Відділ підпорядковується заступнику міського голови згідно з розподілом обов’язків.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, інструкціями та вказівками Міністерства фінансів України, Державного казначейства України, Державної служби України з питань праці, актами центральних та місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, наказами Департаменту соціального захисту населення, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради і виконавчого комітету, Регламентами роботи міської ради і виконавчого комітету міської ради, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.

4. Відділ очолює начальник. Начальник відділу та головні спеціалісти призначаються на посади міським головою на підставі рішення конкурсної комісії і звільняються з посади міським головою. 

5. У випадку відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст згідно повноважень, визначених посадовими інструкціями.

6. Структура відділу і чисельність працівників затверджується міською радою.

7. У відділі діє система взаємозамінюваності відповідно до посадових інструкцій.

ІІ. Функції, завдання, права та обов’язки  відділу

1. Функції відділу полягають у:

1) реалізації державної політики у сфері державного контролю за додержанням законодавства про працю щодо своєчасної та у повному обсязі оплати праці, додержання мінімальних гарантій в оплаті праці, оформлення трудових відносин;

2) здійсненні заходів для забезпечення у межах відповідних територій  виконання вимог законодавства України про охорону праці, указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, рішень органів державного нагляду за охороною праці;

3) забезпеченні реалізації державної політики у сфері соціально-трудових відносин, оплати, належних умов і охорони праці та колективно-договірної роботи;

4) удосконаленні форм і засад соціального партнерства, організацію співробітництва місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування з профспілками та організаціями роботодавців;

5) сприянні ефективному використанню трудових ресурсів, раціональній, продуктивній та вільно обраній зайнятості, підвищенню конкурентоспроможності робочої сили, продуктивності праці.

2. Відділ відповідно до основних завдань

1) забезпечує співробітництво місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування з профспілками та їх об’єднаннями, організаціями роботодавців та їх об’єднаннями;

2) аналізує ситуацію в соціально-трудовій сфері  в місті, здійснює повідомну реєстрацію територіальних угод та колективних договорів, їх перевірку на відповідність чинному законодавству та забезпечує зберігання копій;

3) сприяє організації переговорного процесу між сторонами соціального партнерства, надає їм організаційно - методичну допомогу;

4) здійснює моніторинг показників заробітної плати та своєчасності її виплати працівникам підприємств, установ, організацій всіх форм власності, а також фізичних осіб-підприємців;

5) здійснює організаційне забезпечення роботи міської комісії з питань погашення заборгованості з виплати заробітної плати (грошового забезпечення), пенсій, стипендій та інших соціальних виплат; приймає участь у роботі комісії;

6) організовує роботу щодо легалізації оплати праці та зайнятості населення;

7) вивчає стан використання робочої сили, аналізує розвиток процесів, які відбуваються на ринку праці;

8) організовує роботу щодо розробки Програми зайнятості населення Роменської міської територіальної громади та її виконання; бере участь у реалізації інших заходів щодо поліпшення ситуації на ринку праці;

9) здійснює державний контроль за додержанням законодавства про працю з питань своєчасної та у повному обсязі виплати заробітної плати, за додержанням мінімальних гарантій в оплаті праці, за оформленням трудових відносин юридичними особами, у тому числі їх структурними та відокремленими підрозділами, які не є юридичними особами, та фізичними особами, які використовують найману працю;

10) 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;

11) складає у випадках, передбачених законом, акти і у разі виявлення порушень законодавства про працю – приписи про їх усунення;

12) 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;

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

14) 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;

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

16) бере участь в організації проведення або проведенні навчання, підвищення кваліфікації, підготовки та перепідготовки з питань щодо здійснення повноважень у сфері державного контролю за додержанням законодавства про працю;
17) здійснює  контроль  за  охороною  праці, забезпеченням соціального захисту працівників підприємств, установ  та організацій усіх форм власності,  у тому числі зайнятих на роботах із шкідливими та небезпечними умовами праці,  за якістю проведення атестації  робочих місць щодо їх відповідності нормативно-правовим актам про охорону праці, за наданням працівникам відповідно до законодавства пільг та компенсацій за роботу в шкідливих умовах;

18) сприяє юридичним особам, у тому числі їх структурним та відокремленим підрозділам, які не є юридичними особами, та фізичним особами, які використовують найману працю, в якісному проведенні атестації робочих місць;

19) бере участь у розслідуванні групових, а також смертельних нещасних випадків, професійних захворювань і аварій відповідно до законодавства;
20) бере участь у розробленні програми поліпшення стану безпеки умов праці та виробничого середовища Роменської міської територіальної громади та організовує роботу з її виконання;

21) вирішує питання щодо проходження мешканцями Роменської міської територіальної громади альтернативної (невійськової) служби;

22) розглядає у межах своєї компетенції листи та заяви від підприємств і громадян;

23) надає необхідну методичну та практичну допомогу підприємствам, установам та організаціям незалежно від форм власності і господарювання у застосуванні законодавчих актів з питань оплати, нормування, продуктивності, охорони та умов праці, здійснення індексації заробітної плати та компенсації втрат через несвоєчасність її виплати;

24) готує в межах компетенції матеріали для розгляду на засіданнях виконкому Роменської міської ради, інформаційні та статистичні звіти, пропозиції до проекту програми соціально-економічного розвитку Роменської міської територіальної громади;

25) в межах компетенції організовує інформаційно-роз’яснювальну роботу в засобах масової інформації з питань компетенції відділу;

26) у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян.

3. Відділ  має право:
1) подавати пропозиції щодо розірвання контрактів з керівниками підприємств, установ, організацій, що належать до сфери управління місцевих державних адміністрацій, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади у разі систематичного порушення законодавства у сфері праці, соціального захисту та охорони праці;

2) готувати подання у разі потреби до Виконавчого комітету Роменської міської ради щодо поліпшення ситуації в соціально-трудовій сфері міста;

3) в межах, визначених законодавством, здійснювати контроль за дотриманням на підприємствах, в установах і організаціях міста усіх форм власності та суб’єктами підприємницької діяльності, що використовують найману працю, законодавства про працю, своєчасним проведенням атестації робочих місць працівників, зайнятих на роботах із шкідливими і небезпечними умовами праці;

4) залучати до розгляду питань та підготовки пропозицій, що належать до компетенції відділу, спеціалістів інших структурних підрозділів виконкому, підприємств, установ, організацій та об'єднань громадян (за погодженням з їх керівниками);

5) одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів  виконкому, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій всіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

6) вносити пропозиції по скликанню в установленому порядку семінарів, нарад та конференцій з питань, що належать до його компетенції.

ІІІ. Права інспектора праці

Посадові особи відділу, що мають повноваження інспектора праці, для виконання покладених на відділ завдань, мають право: 

1) під час проведення інспекційних відвідувань за наявності підстав, визначених пунктом 5  Порядку здійснення державного контролю за додержанням законодавства про працю, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 21 серпня 2019 р. № 823, без попереднього повідомлення о будь-якій годині доби з урахуванням вимог законодавства про охорону праці проходити до будь-яких виробничих, службових, адміністративних приміщень об’єкта відвідування, в яких використовується наймана праця;

2) ознайомлюватися з будь-якими книгами, реєстрами та документами, ведення яких передбачено законодавством про працю, що містять інформацію/відомості з питань, які є предметом інспекційного відвідування, з метою перевірки їх відповідності нормам законодавства та отримувати завірені об’єктом відвідування їх копії або витяги;

3) наодинці або у присутності свідків ставити керівнику та/або працівникам об’єкта відвідування, іншим особам, що володіють необхідною інформацією, запитання, що стосуються законодавства про працю, отримувати із зазначених питань усні та/або письмові пояснення;

4) за наявності ознак кримінального правопорушення та/або створення загрози безпеці інспектора праці залучати працівників правоохоронних органів;

5) на надання робочого місця з можливістю ведення конфіденційної розмови з працівниками щодо предмета інспекційного відвідування;

6) фіксувати проведення інспекційного відвідування засобами аудіо-, фото- та відеотехніки;

7) отримувати від органів державної влади, об’єктів відвідування інформацію та/або документи, необхідні для проведення інспекційного відвідування.

9) отримувати від державних органів та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності та їх посадових осіб інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

10) користуватись в установленому порядку інформаційними базами виконавчих органів міської ради, системами зв’язку і комунікацій, іншими технічними засобами;

11) складати у випадках, передбачених законом, акти і у разі виявлення  порушень законодавства про працю – приписи про їх усунення;

13) вживати заходів щодо притягнення винних у порушенні законодавства про працю посадових осіб до встановленої законом відповідальності.

ІV. Відповідальність відділу

1. Відповідальність за повноту, якість та своєчасність виконання покладених цим Положенням на відділ завдань та функцій несе начальник відділу.

2. Ступінь відповідальності інших спеціалістів відділу встановлена у відповідних посадових інструкціях.

Секретар міської ради   






В’ячеслав ГУБАРЬ

Додаток  5

до рішення  міської ради

від 23 .12.2020

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ молоді  та спорту

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Відділ  молоді та спорту є структурним підрозділом Виконавчого комітету Роменської міської ради.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, постановами та іншими актами Верховної Ради України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства молоді та спорту України, рішеннями обласної та міської рад, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації та міського голови, іншими нормативно-правовими актами та даним Положенням.

2. ФУНКЦІЇ  ТА  ЗАВДАННЯ:

1) реалізація державної політики у молодіжній сфері, сфері фізичної культури і спорту, національно-патріотичного виховання та в межах повноважень, передбачених законом державної політики у сфері волонтерської діяльності;

2) розробка та внесення в установленому порядку пропозицій, проєктів програм розвитку  у молодіжній сфері, сфері фізичної культури, і спорту, національно-патріотичного виховання, у сфері волонтерської діяльності пропозиції щодо їх фінансування та матеріально-технічного забезпечення;

3) організовує, проводить, контролює міський конкурс з визначення проєктів, розроблених інститутами громадянського суспільства, для реалізації яких надаватиметься фінансова підтримка;

4) пропаганда здорового способу життя;

5) виконання програм і здійснення заходів,  у молодіжній сфері, сфері фізичної культури, і спорту, національно-патріотичного виховання, у сфері волонтерської діяльності, соціального і правового захисту молоді;

6) здійснення контролю у сфері фізичної культури та спорту за виконанням комплексних і цільових програм, розвитку аматорського і професійного спорту;

7) організація проведення конкурсів, спортивних змагань і навчально-тренувальних зборів, пропаганда фізичної культури і спорту, 

8) формування громадської думки щодо державної політики з питань у молодіжній сфері, сфері фізичної культури, і спорту, національно-патріотичного виховання, у сфері волонтерської діяльності;

9) працює над виконанням програм і здійснення заходів, спрямованих на розвиток фізичної культури та спорту, молодіжної сфери, національно-патріотичного виховання;

10) проведення заходів, спрямованих на популяризацію та утвердження здорового способу життя, гуманістичних цінностей, національної свідомості та патріотичних почуттів молоді, організацію її змістовного дозвілля, проведення інформаційно-просвітницької роботи з протидії поширенню у молодіжному середовищі соціально небезпечних захворювань;

11) організацію і проведення фізкультурно-спортивних заходів серед широких верств населення, залучення їх до занять фізичною культурою і спортом;

12) організовує розроблення і здійснення заходів, спрямованих на фізичний, інтелектуальний та духовний розвиток молоді, підтримку обдарованої молоді;

13) організовує та проводить конкурси, турніри, виставки, фестивалі творчості, конференції  інші заходи, спрямовані на розвиток творчого потенціалу дітей, молоді;

14) організовує виховання поваги до Конституції України, законів України, державної символіки - Герба,  Прапора,  Гімну України;

15) формує у дітей та молоді високу патріотичну свідомість, національну гідність, готовність до виконання громадянського і конституційного обов'язку щодо захисту національних інтересів України; 

16) сприяє утвердженню в свідомості і почуттях особистості патріотичних цінностей, переконань і поваги до культурного та історичного минулого України;

17) організовує та проводить спортивні змагання і навчально-тренувальні збори;  

18) контролює навчально-тренувальний процес збірних команд міста різного віку;   

19) розробляє та реалізує програми, спрямовані на формування національної свідомості та патріотичне виховання молоді; 

20) організовує туристичні походи, тури вихідного дня, інші форми молодіжного та дитячого туризму;

21) надає методичне супроводження та організації військово-прикладних змагань та військово-прикладних конкурсів;

22) створює умови для організації діяльності  молодіжного активу та координує його роботу;

23) здійснює впровадження інноваційних та альтернативних форм роботи з дітьми та молоддю;

24) здійснює розробку та опрацювання нових соціальних технологій для подальшого використання у роботі;

25) здійснює поширення міжнародного досвіду роботи, здійснення міжнародного співробітництва;

26) сприяє розвитку у молодого покоління патріотичної свідомості і відповідальності, почуття вірності, любові до Батьківщини, турботи про спільне благо, збереження та шанування національної пам’яті;

27) сприяє залученню дітей та молоді до активної участі у національно-культурному житті українського народу, розвитку звичаїв та традицій;

28) сприяє впровадженню системи заходів щодо підвищення культурно-освітнього рівня молодих громадян, їх духовному самовдосконаленню та змістовному дозвіллю;

29) сприяє підвищенню національної свідомості молоді, що сприятиме відродженню духовного потенціалу українського народу;

30) сприяє консолідації зусиль суспільних інституцій у справі виховання підростаючого покоління.

31) надає місцевим органам виконавчої влади і органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам і організаціям, громадянам в межах своєї компетенції практичну та методичну допомогу, консультації з питань молодіжної політики, політики у сфері фізичної культури та спорту;

32) розробляє та реалізує програми, спрямовані на забезпечення прав, свобод і законних інтересів молоді у молодіжній сфері, сфері фізичної культури і спорту, національно-патріотичного виховання, у сфері волонтерської діяльності, підтримки молоді;

33) готує в межах своєї компетенції інформаційно-аналітичні, статистичні матеріали з питань реалізації державної політики у молодіжній сфері, сфері фізичної культури, і спорту, національно-патріотичного виховання, у сфері волонтерської діяльності, підтримки молоді;

34) проводить у Роменській міській територіальній громаді профілактичні заходи з питань пропаганди та формування здорового способу життя дітей та молоді, інформаційно-просвітницької роботи з протидії поширенню у дитячому та молодіжному середовищі соціально небезпечних хвороб;

35) сприяє розвитку різних форм фізкультурно-оздоровчої і спортивно-масової роботи за місцем навчання, роботи, проживання та відпочинку населення;

36) організовує і проводить заходи у напрямку військово-патріотичного виховання дітей і молоді;

37) проводить навчально-тренувальні збори спортсменів, які беруть участь у спортивних змаганнях різних рівнів;

38) формує і затверджує календарні плани проведення спортивних змагань та навчально-тренувальних зборів;

39) організовує і проводить заходи, передбачені календарними планами фізкультурно-оздоровчих та спортивних заходів, у межах коштів, виділених на розвиток фізичної культури і спорту;

40) сприяє запровадженню в практику інноваційних систем фізичного виховання та підготовки спортсменів;

41) залучає в установленому порядку дитячі, молодіжні та інші громадські організації до реалізації соціальних програм і проектів щодо дітей та молоді,  сприяє їх діяльності;

42) залучає до розв’язання актуальних проблем фізкультурно-спортивного руху громадські організації та федерації з окремих видів спорту;

43) комплектує та здійснює підготовку збірних команд міста з видів спорту, забезпечує їх участь в обласних та державних змаганнях;

44) в установленому порядку подає клопотання про присвоєння почесних спортивних звань, нагороджує переможців змагань, працівників і активістів фізичної культури та спорту, молодіжного руху;

45) сприяє розвитку видів спорту, визнаних в Україні, розвитку олімпійського руху;

46) координує діяльність міських закладів, що спрямовують свою діяльність на молодіжну галузь;

47) забезпечує висвітлення своєї діяльності в засобах масової інформації;

48) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян, забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є відділ;

49) організацію проведення інформаційно-просвітницьких,культурно-освітніх, методичних та науково-практичних семінарів, семінарів-тренінгів, таборів, змагань, акцій, засідань за круглим столом, конференцій, форумів, конкурсів, інших заходів;

50) надає реалізацію в межах повноважень державної політики стосовно державної таємниці;

51) надає ефективне, результативне та цільове використання бюджетних коштів;

52) надає адміністративні послуги у випадках та в порядку, визначених чинним законодавством;

53) надає в установленому порядку  підтримку інститутам громадянського суспільства на виконання програм і заходів стосовно дітей та молоді у випадках, визначених чинним законодавством;

54) створює умови для змістовного дозвілля дітей і молоді, інтелектуального самовдосконалення молоді, творчого розвитку особистості, формування гуманістичних цінностей та патріотичних почуттів у молодих громадян;

55) вивчає, узагальнює та поширює передовий досвід роботи у сфері фізичної культури і спорту молодіжної політики, національно - патріотичного виховання, проводить з цією метою , змагання, акції, засідання за круглим столом, конференції, форуми, конкурси, інші заходи;

56) сприяє діяльності інститутів громадянського суспільства у проведенні ними роботи з питань дітей і молоді та виконанню розроблених ними програм (проєктів);

57) сприяє створенню та розвитку мережі молодіжної інфраструктури, особливо молодіжних центрів різного спрямування та форми організації;

58) сприяє здійсненню в межах своєї компетенції заходів, спрямованих на змістовне дозвілля, відпочинок, оздоровлення дітей і молоді;

59) забезпечує виконання програм і здійснення заходів, спрямованих на розвиток фізичної культури та спорту, молодіжної сфери, національно-патріотичного виховання;

60) виконує інші функції згідно покладених завдань відповідно до чинного законодавства України;

3.  ВІДДІЛ  МАЄ  ПРАВО:

1) контролювати стан реалізації державної політики у молодіжній сфері, сфері фізичної культури, і спорту, національно-патріотичного виховання, та в межах повноважень, передбачених законом, державної політики у сфері волонтерської діяльності на підприємствах, установах, організацій міста усіх форм власності;

2) аналізувати роботу підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності з питань, що належать до його компетенції;

3) залучати спеціалістів інших підрозділів міської ради, підприємств, установ і організацій (за погодженням з їх керівниками) до розробки актуальних питань розвитку у молодіжній сфері, сфері фізичної культури, і спорту, національно-патріотичного виховання, та в межах повноважень, передбачених законом, державної політики у сфері волонтерської діяльності; 

4) отримувати в установленому порядку від підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності інформацію, документи, а від органів державної статистики – безкоштовні статистичні дані, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

5) в установленому порядку подавати клопотання про присвоєння почесних спортивних звань, нагороджувати переможців змагань, працівників і активістів фізичної культури і спорту, що належать до сфери його управління;

6) організовувати та здійснювати контроль за технічним станом та ефективним використанням спортивних споруд, дотримання норм і правил техніки безпеки користування ними;

7) скликати в установленому порядку конференції, нарадиз питань, що належать до компетенції відділу;

8) забезпечувати представництво молоді територіальної громади у форумах, з’їздах, конференціях регіонального і державного рівнів, на яких визначаються шляхи реалізації політики з питань молоді та спорту;

9) укладати в установленому порядку угоди про співробітництво та встановлювати прямі зв’язки з молоддю, дітьми, громадськими організаціями, спортивними федераціями;

10) вносити до виконавчого комітету пропозиції з питань організації роботи у молодіжній сфері, сфері фізичної культури, і спорту, національно-патріотичного виховання, та в межах повноважень, передбачених законом, державної політики у сфері волонтерської діяльності;

11) утворювати координаційні ради, експертні та робочі групи для науково-організаційного супроводу виконання програм і проєктів, залучати спеціалістів до їх роботи у молодіжній сфері, сфері фізичної культури, і спорту, національно-патріотичного виховання, та в межах повноважень, передбачених законом, державної політики у сфері волонтерської діяльності.

12) Відділ   молоді та спорту очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади згідно з чинним законодавством.

13) Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу, несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань.

14) Структура і чисельність працівників відділу затверджується сесією міської ради.

15) Спеціалісти відділу призначаються і звільняються з посади розпорядженням міського голови.

16) У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує один із працівників, на якого покладені ці обов’язки.

17) Посадові інструкції начальника відділу молоді та спорту, працівників відділу    затверджуються заступником міського голови, який координує діяльність відділу. 

Секретар міської ради 


                                         В’ячеслав  ГУБАРЬ
Додаток 6
до рішення міської ради 

від 23.12.2020
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ юридичного забезпечення 

Виконавчого комітету Роменської міської ради
I. Загальні положення

1. Відділ юридичного забезпечення (далі Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради.
2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради і виконавчого комітету, Регламентами роботи міської ради і виконавчого комітету міської ради, цим Положенням. З питань організації та методики ведення правової роботи відділ керується рекомендаціями юридичних служб Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України та Міністерства юстиції України. 
3. Відділ підпорядковується міському голові,  заступникам міського голови, керуючому справами виконавчого комітету Роменської міської ради.

 4. Основним завданням юридичного відділу є організація правової роботи спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів виконкомом міської ради, а також її головою та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків.
5. Відділ юридичного забезпечення має круглу печатку з найменуванням «Відділ юридичного забезпечення» та печатку для реєстрації вхідної документації з найменуванням «Виконавчий комітет Роменської міської рад Сумської області Відділ юридичного забезпечення ОДЕРЖАНО».
II. Відділ відповідно до покладених на нього завдань

1. Забезпечує правильне застосування законодавства міською радою та виконавчим комітетом міської ради, інформує міського голову, секретаря ради про необхідність вжиття заходів щодо зміни, призупинення або скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства.

Разом з відповідними структурними підрозділами узагальнює практику застосування законодавства у відповідній галузі, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд керівництву міської ради для вирішення питання стосовно необхідності підготовки проекту нормативного документа та внесення його в установленому порядку до органу, уповноваженого приймати такі акти.
2. Перевіряє відповідність чинному законодавству України  проектів нормативних документів, що подаються на підпис керівництву, погоджує їх за наявності віз керівників зацікавлених структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують.

3. Бере участь в правовій оцінці проектів нормативних документів, господарських договорів (контрактів), що укладаються міським головою від імені міської ради та її виконавчих органів.
4. Забезпечує дотримання структурними підрозділами Виконавчого комітету міської ради та міської ради нормопроектувальної техніки під час підготовки та складання проектів нормативних актів.
5. Готує позови до суду про визнання незаконними актів державних органів, інших органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, які обмежують права територіальної громади міста, повноваження міської ради та її посадових осіб.

6.  В порядку самопредставництва органу місцевого самоврядування здійснює захист прав та інтересів Виконавчого комітету і міської ради в судах всіх інстанцій, представляє у встановленому законодавством порядку їх інтереси під час розгляду правових питань та спорів в інших органах, установах, підприємствах, організаціях незалежно від їх форми власності, при цьому користується всіма процесуальними правами та обов’язками, встановленими законом.
7. Сприяє організації правової роботи на підприємствах, установах та організаціях, які належать до комунальної власності міської ради, здійснює заходи щодо правового виховання населення, що передбачені цільовою програмою розвитку правової освіти населення міста.

8. Спільно з відповідними структурними підрозділами міської ради сприяє своєчасному вжиттю заходів за актами прокурорського реагування, рішеннями, постановами,  ухвалами, окремими ухвалами суду, відповідними документами інших правоохоронних і контролюючих органів.

9. Проводить роботу пов’язану із підвищенням рівня правових знань працівників виконавчих органів міської ради, сприяє вивченню чинного законодавства з роз’ясненням існуючої практики його застосування.

10. Бере участь в організації і проведенні семінарів, інших занять з правових питань з працівниками структурних підрозділів міської ради, у підвищенні правових знань.

11. Надає юридичні консультації депутатам, постійним комісіям міської ради, комісіям при виконкомі, органам громадського самоврядування, громадським формуванням, працюючим під керівництвом міської ради, а також працівникам відділів і управлінь виконкому. 

12. Надає населенню безоплатну первинну правову допомогу в порядку та на підставах, визначених чинним законодавством України.

13. Розглядає звернення громадян, підприємств, установ, організацій, у тому числі об’єднань громадян, фізичних осіб-підприємців, депутатські звернення та запити у порядку, передбаченому чинним законодавством України.

14. Проводить разом з іншими структурними підрозділами роботу по перегляду відомчих нормативних документів з метою приведення їх у відповідність із законодавством, готує пропозиції щодо внесення до них змін і доповнень чи визнання їх такими, що втратили чинність.

15. Реалізує державну політику з питань кадрової політики та служби в органах місцевого самоврядування в апараті та структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради.

16. Забезпечує підрозділи згідно з штатним розписом необхідною кількістю працівників відповідної кваліфікації.

17. Оформлює прийом, переведення, переміщення і звільнення працівників, облік відпусток працівників і здійснення контролю за їх наданням.

18. Виконує роботу по плануванню і організації різних форм навчання працівників, облік спеціалістів, які завершили навчання.

19. Розробляє плани роботи з кадрами, визначає потреби в кадрах, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування. 

20. Представляє керівництву пропозиції щодо преміювання працівників за зразкове виконання покладених на них обов'язків, у разі необхідності притягнення до відповідальності порушників трудової дисципліни. 

21. Приймає участь у формуванні структури виконкому, контролює розроблення посадових  інструкцій. 

III. Права відділу
1. Перевіряти додержання законності виконавчими органами міської ради та її структурними підрозділами, а також на підприємствах комунальної власності.

2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб міської ради та підпорядкованих їй установ, структурних підрозділів документи, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

3. Залучати за згодою керівника структурного підрозділу міської ради відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов’язків.
4. Брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів, нарадах у разі розгляду на них питань щодо практики застосування законодавства.

5. Вимагати обґрунтувань проектів нормативних документів, попереднього погодження проектів керівниками відповідних відділів, управлінь та служб, посилань на норми законодавчих актів. У встановленому порядку затримувати проекти документів, які потребують ґрунтовного вивчення.

6. Брати участь у пленарних засіданнях сесій міської ради, засіданнях постійних комісій міської ради, засіданнях виконавчого комітету міської ради, нарадах, комісіях, робочих групах, утворених міською радою, її виконавчими органами, міським головою

7. Забезпечувати реалізацію державної політики з питань кадрової політики та служби в органах місцевого самоврядування в апараті та структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради.

8. Приймати та розглядати заяви і скарги працівників щодо прийому на роботу та звільнення.

ІV. Структура відділу
1. Структура відділу і чисельність працівників затверджуються міською радою за поданням міського голови. 
2. Відділ юридичного забезпечення складається з чотирьох штатних одиниць: начальника відділу та трьох головних спеціалістів.

3. До відділу юридичного забезпечення входить сектор управління персоналом Виконавчого комітету Роменської міської ради.
4. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на підставі рішення конкурсної комісії і звільняється з посади міським головою.
5. На посаду начальника відділу призначається особа, яка має вищу юридичну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стаж роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста не менш як один рік або стажем роботи за фахом в інших сферах не менш як три роки.

6. Начальник відділу:
1) здійснює керівництво відділом, несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій; 
2) забезпечує виконання доручень міського голови, заступників та керуючого справами виконкому;

3) бере участь у засіданнях виконкому при обговоренні питань, які стосуються практики застосування законодавства;

4) визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу;

5) вивчає та візує підготовлені іншими відділами міськвиконкому проекти рішень для розгляду на засіданнях виконкому, проекти рішень на сесію міської ради та проекти розпоряджень міського голови;

6) представляє інтереси міської ради та її виконавчих органів в судах, а також інших органах при розгляді правових питань або визначає з цією метою працівника відділу;

7) за дорученням керівництва міськвиконкому готує та проводить заняття з правових питань;
8) здійснює організаційне забезпечення діяльності виконавчого комітету міської ради по роботі  з кадрами;

9) вносить подання про призначення, переміщення та звільнення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень;
10) забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу, контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі;
11) забезпечує дотримання у відділі інструкцій по діловодству;
12) розглядає вхідну кореспонденцію, заяви, листи і скарги, направлені на  вирішення у відділ.
7. У випадку відсутності начальника відділу його обов'язки виконує головний спеціаліст згідно повноважень, визначених посадовими інструкціями.
8. Начальником та головним спеціалістом відділу юридичного забезпечення призначаються особи з вищою юридичною освітою і досвідом юридичної роботи на підставі рішення конкурсної комісії.
9. У відділі діє система взаємозамінюваності відповідно до посадових інструкцій.
V. Завдання сектору управління персоналом
Основними завданнями сектору  управління персоналом Виконавчого комітету Роменської міської ради є:

1) Реалізація державної політики з питань управління персоналом у виконавчому комітеті Роменської міської ради .
2) Документальне оформлення вступу на службу в органи місцевого самоврядування, її проходження та припинення.  

3) Прогнозування розвитку персоналу, організація роботи щодо підвищення кваліфікації працівників, проведення атестації та щорічної оцінки  виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов’язків і завдань.

4) Організація роботи щодо обробки персональних даних працівників установи та їх захисту від незаконної обробки та незаконного доступу до них.

5) Облік відпусток працівників і здійснення контролю за їх наданням.
6) Виконання роботи по плануванню і організації різних форм навчання працівників.
7) Взяття безпосередньої участі у формуванні структури і штатів  Виконавчого комітету міської ради та її самостійних структурних підрозділів, контроль за розробленням посадових  інструкцій. 
8) Здійснення організаційного забезпечення роботи комісії з питань нагород.
9) Здійснення організаційного забезпечення роботи конкурсної комісії на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування.
10) Здійснення організаційного забезпечення роботи атестаційної комісії.
11) Забезпечення підготовки до розгляду документів щодо нагородження державними нагородами, нагородами Сумської обласної ради та Сумської обласної державної адміністрації за вагомий внесок у розвиток громади,ведення статистичного обліку нагороджених та надання методичної допомоги з цих питань. 
12) Забезпечення підготовки необхідних документів та підготовку проектів рішень міської ради щодо присвоєння звання Почесний громадянин територіальної громади.
13) Здійснення підготовки необхідних документів щодо занесення на міську Дошку пошани.
14) Забезпечення ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та воєнного часу у Виконавчому комітеті Роменської міської ради.
15) Здійснення ведення обліку та забезпечення зберігання бланків спеціального військового обліку.
16) Забезпечення ведення журналу обліку результатів перевірок стану військового обліку призовників і військовозобов’язаних Виконавчого комітету Роменської міської ради та звіряння їх облікових даних з даними Роменського об’єднаного міського територіального центру комплектуванням та соціальної підтримки.
17) Складання спільно з Роменським об’єднаним міським територіальним центром комплектуванням та соціальної підтримки щорічних перспективних планів щодо військового обліку військовозобов’язаних і призовників.

18) Складання щорічних звітів про чисельність працюючих та військовозобов’язаних, заброньованих згідно з переліком посад та професій у Виконавчому комітеті Роменської міської ради, станом на 01 січня (форма-додаток № 4 до постанови Кабінету Міністрів України від 4 лютого 2015 р. № 45 у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 11 січня 2018 р. № 12) та погоджує його з Роменським об’єднаним міським територіальним центром комплектуванням та соціальної підтримки.
19) Забезпечення повноти та якості обліку усіх військовозобов’язаних і призовників, працюючих у Виконавчому комітеті Роменської міської ради. 
20) Систематичне звіряння особових карток працівників із записами у їх військових квитках та посвідченнях про приписку до призовних дільниць.
21) Здійснення бронювання військовозобов’язаних у Виконавчому комітеті Роменської міської ради на період мобілізації та воєнного часу. 

VI. Заключні положення
1. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до процедури розгляду питань у Роменській міській раді, передбаченої Регламентом Роменської міської ради.

2. Положення про сектор управління персоналом затверджується керуючим справами виконкому.

Секретар міської ради                                                                               В’ячеслав ГУБАРЬ
Додаток 7  

до рішення міської ради

від 23.12.2020
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ організаційного та комп’ютерного забезпечення 

Виконавчого комітету Роменської міської ради

І Загальні засади

1.  Відділ організаційного та комп’ютерного забезпечення (далі – відділ) є структурним підрозділом Виконавчого комітету міської ради.
2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради і виконавчого комітету, Регламентами міської ради і виконавчого комітету міської ради, цим Положенням.
3. Відділ підпорядковується секретарю міської ради (в питаннях, віднесених до компетенції міської ради) та керуючому справами Виконавчого комітету міської ради (в питаннях, віднесених до компетенції Виконавчого комітету).
4. Відділ у своїй роботі користується круглою печаткою «Відділ організаційного та комп’ютерного забезпечення» із зазначенням найменування міської ради.
5. У своїй роботі відділ взаємодіє з іншими відділами, управліннями і службами Виконавчого комітету міської ради.
II Основні завдання 

Основними завданнями відділу є організаційне забезпечення діяльності міської ради та виконавчого комітету міської ради, підвищення її ефективності, формування стратегії впровадження, створення, вдосконалення та розвитку комп’ютеризованих інформаційних систем та мереж, прикладних програм, баз даних міської ради, міського голови та її виконавчих органів, на основі сучасних інформаційних технологій, планування роботи Виконавчого комітету міської ради та міської ради, керівництва Виконавчого комітету, зокрема:

1) організаційне забезпечення сесій міської ради;

2) надання організаційної і методичної допомоги депутатам міської ради у здійсненні їх повноважень;

3) інформування населення міської територіальної громади про поточну діяльність міської ради

4) організаційний контроль за виконанням делегованих повноважень структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради;

5) планування роботи Роменської міської ради та її виконавчого комітету;

6) здійснення відповідно до законодавства заходів, пов'язаних з підготовкою та проведенням референдумів і виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування;

7) організаційне забезпечення урочистих заходів виконавчого комітету міської ради з нагоди державних свят;

8) забезпечення функціонування локальної комп’ютерної мережі Роменської міської ради, забезпечення доступу до мережі Інтернет.

9) забезпечення технічної підтримки користувачів персональних комп’ютерів, встановлення та забезпечення функціонування комп’ютерної техніки, програмного забезпечення та інших засобів оргтехніки Роменської міської ради;

10) технічне забезпечення пленарних засідань Роменської міської ради, засідань виконавчого комітету, відеоселекторних нарад тощо.

ІІ Основні функції:

1) за дорученням секретаря міської ради та керуючого справами виконкому опрацьовує документи, готує аналітичні, довідкові та інші документи;

2) готує службові документи з питань, віднесених до компетенції відділу;

3) надає консультаційну допомогу щодо підготовки проектів рішень міської ради;

4) складає проект порядку денного сесій міської ради;

5) готує документи на пленарні засідання міської ради;

6) координує роботу постійних комісій міської ради;

7) повідомляє депутатів міської ради і запрошених про пленарні засідання;

8) координує прийом громадян з особистих питань депутатами обласної та міської     ради;

9) організовує навчання депутатів міської ради;

10) оформляє документи пленарних засідань міської ради, їх зберігання; 

11) контролює виконання рішень міської ради;

12) надсилає виконавцям рішення  міської ради;

13) оформляє контрольні справи по виконанню рішень міської ради і здійснює контроль за їх виконанням;

14) оприлюднює матеріали роботи міської ради у спосіб, передбачений Законом України «Про доступ до публічної інформації»;

15) оформляє і засвідчує копії документів, що створюються в Роменській міській раді;

16) організовує та виконує роботу з обліку персональних даних депутатів Роменської міської ради (ведення облікових карток депутатів, формування інформації, що містить персоніфіковані дані депутатів міської ради);

17) отримує та обліковує кореспонденцію, що надходить на адресу депутатів міської ради чи постійних комісій; доводить зміст кореспонденції до відому адресатів;

19) готує проєкти відповідей на запити та звернення центральних органів влади, обласної ради, обласної адміністрації, підприємств, установ, організацій та громадян;

20) відповідає за організаційно-технічне та методичне забезпечення роботи міської ради, а саме:

готує проєкт розпорядження міського голови про скликання сесії міської ради;

готує проєкти порядку денного пленарних засідань міської ради;

розміщує на офіційному сайті Роменської міської ради проєкти рішень, подані їх розробниками;

засвідчує в аркушах погодження дату розміщення проектів рішень на офіційному сайті міської ради;

передає телефонограми депутатам та запрошеним на пленарне засідання;

готує порядок ведення пленарного засідання;

організовує технічне забезпечення проведення пленарного засідання міської ради;

відповідає за пряму відео трансляцію пленарних засідань міської ради;

веде та оформляє протокол пленарного засідання міської ради.

21) відповідає за організаційно-технічне та методичне забезпечення роботи постійних комісій міської ради;

22) готує витяги з протоколів пленарних засідань міської ради, протоколів постійних комісій міської ради, рішень міської ради;

23) готує копії рішень міської ради;

24) здійснює розсилку рішень міської ради зацікавленим особам;

25) розміщає на офіційному сайті міської ради інформацію про роботу міської ради, а також довідкову інформацію про міську раду;

26) розміщає на офіційному сайті міської ради рішення міської ради;

27) складає графікі прийому громадян депутатами міської ради та розміщає їх у ЗМІ;

28) надає організаційну та методичну допомогу депутатам в організації прийому громадян;

29) організовує проведення семінарів та правового навчання депутатів;

30) розробляє, видає, зберігає офіційну документацію та інші матеріали міської радим, що належать до компетенції міської ради;

31) веде статистичний облік, пов’язаний із роботою міської ради;

32) виготовляє посвідчення помічників депутатів міської ради;

33) організовує матеріально-технічного забезпечення проведення на території Роменської міської територіальної громади виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів міської, районної обласної рад у межах та порядку, визначених законодавством;

34) готує проекти перспективних та поточних планів роботи міської ради, виконавчого комітету, міського голови та заступників міського голови, сприяє в їх реалізації;

35) готує звіт про виконання планів роботи Виконавчого комітету;

36) здійснює організаційний контроль за виконанням структурними підрозділами виконавчого комітету делегованих повноважень;

37) бере участь у налагодженні і підтриманні зв'язків міської ради з відповідними органами зарубіжних країн, організації обміну делегаціями; поширює досвід роботи органів місцевого самоврядування;

38) здійснює організаційні заходи щодо проведення державних свят (підготовка і проведення урочистих зборів і мітингів, повідомлення запрошених, підготовка і надсилання вітальних листівок тощо);

39) готує довідково-інформаційні документи з питань, що входять до компетенції відділу.
40) забезпечує роботу технічних засобів зв’язку під час проведення відеоселекторних нарад;

41) забезпечує роботу звукопідсилюючих пристроїв під час проведення засідань міської ради, виконавчого комітету, нарад, семінарів, «круглих столів», урочистих заходів тощо; здійснює їх аудіозапис відповідно до вимог Регламенту міської ради та Регламенту виконавчого комітету;

42) забезпечує пряму трансляцію пленарних засідань міської ради;

43) встановлює та забезпечує функціонування комп’ютерної техніки, програмного забезпечення та інших засобів оргтехніки міської ради та виконавчого комітету міської ради;

44) проводить дрібний поточний ремонт комп’ютерної техніки та надає сервісним центрам рекомендацій з подальшого ремонту та обслуговування техніки.

45) забезпечує безперервну роботу локальної комп’ютерної мережі виконкому, організовує спільний доступу до Інтернету, установлює та налагоджує ліцензійні програми на комп’ютери, налагоджує роботу поштових серверів, здійснює модернізацію апаратної частини комп’ютерів;

46) консультує працівників виконкому з питань роботи з комп’ютерною технікою; 

47) забезпечує контроль за збереженням даних у базах даних на ПК, вчасним їх копіюванням, архівацією;

48) координує діяльність щодо розробки та реалізації міських проектів програм у сфері інформатизації в управліннях та відділах виконкому та міської ради;

49) забезпечує технічний супровід веб-сайту Роменської міської ради.

50) бере участь в інвентаризації матеріально-технічних засобів та цінностей виконавчого комітету Роменської міської ради;

51) здійснює перевірки діяльності виконавчих органів міської ради у межах та у порядку, встановленому законодавством, з питань, що входять до компетенції відділу;

52) здійснює координацію роботи виконавчих органів міської ради з організаційних питань

III Права відділу

Працівники відділу мають право:

1) брати участь у проведенні семінарів та нарад, нарад при міському голові, а також нарад в органах місцевого самоврядування при розгляді питань, що стосуються виконання делегованих повноважень органів виконавчої влади;

2) вносити пропозиції щодо поліпшення діяльності управлінь, відділів та інших структурних підрозділів виконкому в межах та порядку, визначених законодавством;

3) координувати роботу служб виконкому з питань, що стосуються підготовки матеріалів на засідання міської ради, підготовки планів роботи, створення та підтримки роботи єдиної комп’ютерної локальної мережі тощо;

4) одержувати від структурних підрозділів міської ради та її виконавчого комітету інформацію, необхідну для виявлення можливості автоматизації їх функцій;

5) за дорученням керівництва виконавчого комітету та начальника відділу залучати фахівців структурних підрозділів міської ради та її виконавчого комітету, інших установ та підприємств для надання інформації та документів, необхідних для виконання покладених на відділ функцій

6) за дорученням начальника відділу надавати роз’яснення, рекомендації з питань, що належать до компетенції відділу;

7) повертати виконавцям службові документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення вимог нормативно-правових документів;

8) скликати у встановленому порядку наради з питань, що входять до компетенції відділу;

9) вносити міському голові пропозиції щодо кадрового резерву та підвищення кваліфікації працівників відділу;

10) вносити керівництву пропозиції з питань удосконалення та підвищення ефективності роботи з питань, що віднесені до компетенції відділу;

11) подавати міському голові у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення працівників відділу державними та міськими нагородами, застосування форм матеріального заохочення за високі досягнення у праці.
ІV Структура відділу

1.  Структура відділу і чисельність працівників затверджуються міською радою за поданням секретаря міської ради та керуючого справами виконкому.
2.  Відділ очолює начальник, який призначається на посаду за поданням конкурсної комісії по заміщенню вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування та звільняється з посади міським головою.
3.  Начальник відділу:
1) здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

2) здійснює організаційне забезпечення діяльності міської ради;

3) організовує підготовку проектів рішень міської ради і виконавчого комітету міської ради, розпоряджень і доручень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу;

4) контролює своєчасне та повне виконання обов’язків, передбачених посадовими інструкціями, працівниками відділу;

5) вирішує питання взаємодії відділу з іншими управліннями і відділами міської ради та її виконкому, виконавчого апарату обласної ради, обласної державної адміністрації; 

6) вносить подання про призначення, переміщення та звільнення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень;
7) сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників відділу, підготовці та перепідготовці працівників відділу;
8) забезпечує дотримання у відділі інструкцій з діловодства;

9) контролює дотримання працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку, правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки;

10) розглядає вхідну кореспонденцію, заяви, листи і скарги, направлені на  вирішення у відділ.

4. У випадку відсутності начальника відділу його обов'язки виконує головний спеціаліст.

V Відповідальність
Працівники відділу несуть відповідальність за:

1) несвоєчасне і неналежне виконання покладених на нього завдань і функцій;

2) невикористання в повній мірі наданих прав;

3) недотримання вимог чинного законодавства та внутрішніх організаційно-нормативних документів при здійсненні функцій, покладених на відділ;

4) недостовірність відомостей та інформації з питань, що належать до компетенції відділу.

VI Інше

1. Працівники відділу здійснюють свої повноваження на підставі посадових інструкцій.

2. Покладання на відділ та його працівників обов'язків, не передбачених цим Положенням, не допускається.
Секретар міської ради





В’ячеслав ГУБАРЬ
Додаток 8

до рішення міської ради

від 23.12.2020

ПОЛОЖЕННЯ

про службу у справах дітей Роменської міської ради

І.Загальні положення

1. Служба у справах дітей Роменської міської територіальної громади (далі – Cлужба) є структурним підрозділом міської ради.
2. Служба утворюється Роменською міською радою, підзвітна і підконтрольна міській раді, підпорядкована виконавчому комітету Роменської міської ради та міському голові.

3. Служба у своїй діяльності керується Конституцією України і Законами України, а також Указами Президента України та Постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мінсоцполітики України, рішеннями голови обласної держадміністрації, наказами служби у справах дітей обласної держаної адміністрації, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами виконавчого комітету Роменської міської ради.

4. Служба утримується за рахунок коштів міського бюджету.

5. Служба забезпечує організацію здійснення делегованих повноважень (за належністю) визначених підпунктами 8, 9 пункту „б” статті 32, підпунктами 2, 4 пункту „б” частини 1 статті 34, підпунктом 1 пункту „б” частини 1 статті 38 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”.

ІІ. Завдання служби
1. Реалізація на території Роменської міської територіальної громади державної політики з питань соціального захисту дітей, запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень.

2. Розроблення та здійснення самостійно або з відповідними органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, громадськими організаціями заходів щодо прав, свобод і законних інтересів дітей.

3. Координація зусиль місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності у вирішенні питань соціального захисту дітей та організації роботи із запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності.

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

5. Здійснення контролю за умовами утримання і виховання дітей які опинилися у складних життєвих обставинах, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, усиновлених, влаштованих до прийомних сімей, дитячих будинків сімейного типу.

6. Ведення державної статистики щодо дітей відповідно до законодавства України

7. Ведення обліку дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, усиновлених, влаштованих до прийомних сімей, дитячих будинків сімейного типу та соціально-реабілітаційних центрів (дитячих містечок).

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

9. Влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, під опіку, піклування, до дитячих будинків сімейного типу та прийомних сімей, сприяння усиновленню.

10.Підготовка інформаційно-аналітичних і статистичних матеріалів, організація дослідження стану соціального захисту дітей, запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень.

11. Визначення пріоритетних напрямів поліпшення на відповідній території становища дітей, їх соціального захисту, сприяння фізичному, духовному та інтелектуальному розвиткові, запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень. 

12.Формування бюджетного запиту за напрямком оздоровлення дітей-сиріт, дітей позбавлених батьківського піклування у приміських таборах.

13.Формування бюджетного запиту за напрямком оздоровлення дітей із малозабезпечених сімей на підставі даних відділу освіти у приміських таборах.

ІІІ. Функції Служби

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

2. Надає місцевим органам виконавчої влади і органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам та організаціям усіх форм власності, громадським організаціям, громадянам у межах своїх повноважень практичну,  методичну та консультаційну допомогу у вирішенні питань щодо соціального захисту дітей та запобігання вчиненню ними правопорушень.

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

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

5. Забезпечує у межах своїх повноважень здійснення контролю за додержанням законодавства щодо соціального захисту дітей і запобігання вчиненню ними правопорушень.

6. Здійснює контроль за умовами утримання і виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, у сім’ях опікунів, піклувальників, дитячих будинках сімейного типу, прийомних сім’ях.

7. Організовує  і проводить разом з іншими  структурними підрозділами Роменської міської ради,  ЮП СП Роменського ВП ГУНП  заходи щодо соціального захисту дітей,  виявлення причин, що зумовлюють дитячу бездоглядність та безпритульність,  запобігання вчиненню дітьми правопорушень.

8. Розробляє і подає на  розгляд уповноважених органів Роменської міської ради пропозиції стосовно бюджетних асигнувань на виконання програм і здійснення заходів щодо реалізації державної політики з питань дітей, спрямованої на подолання дитячої бездоглядності та безпритульності, а також утримання підпорядкованих їй закладів соціального захисту для дітей.

9. Веде облік дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування,  усиновлених, влаштованих до прийомних сімей, дитячих будинків  сімейного  типу та соціально-реабілітаційних центрів ( дитячих містечок).

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

11. Готує  акт  обстеження  умов проживання дитини та опис її майна, а також акт обстеження житлово-побутових умов потенційного опікуна, піклувальника.

12. Проводить  перевірку  умов проживання і виховання дітей у сім'ях опікунів, піклувальників, прийомних сім'ях та дитячих будинках сімейного типу за окремо складеним графіком, але не  рідше ніж раз на рік, крім першої перевірки,  яка проводиться через три місяці після встановлення опіки та піклування. 

13. Готує звіт про стан виховання, утримання і розвитку дітей в прийомних сім'ях та дитячих будинках сімейного типу. 

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

15. Готує та подає в установленому порядку статистичну звітність.

16.Організує і проводить особистий прийом громадян, у встановленому законодавством України порядку розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій у тому числі об’єднань громадян, фізичних осіб-підприємців, депутатські звернення та запити з питань, що належать до компетенції Служби, вживає відповідні заходи до усунення причин, які викликають скарги, забезпечує виконання вимог законодавства України про доступ до публічної інформації.

17. Розглядає звернення власника підприємства, установи  або організації  усіх  форм  власності, адміністрації навчального закладу  та надає письмовий дозвіл щодо звільнення з роботи, відрахування з навчального закладу осіб молодше 18 років.        

18. За дорученням міського голови представляє інтереси Роменської міської ради, виконавчого комітету Роменської міської ради в міськрайонному суді, у всіх судах апеляційних та касаційних інстанцій, господарському суді з усіма правами, які надані відповідним чинним законодавством позивачу, відповідачу, третій особі чи іншій особі, що бере участь у справі, у тому числі  права подання позову, права повної або часткової відмови від позовних вимог, повного або часткового визнання позову, зміни предмету та підстав позову, укладання мирової угоди, одержання рішення, ухвали, постанови, виконавчого листа або наказу суду, пред'явлення виконавчого листа або наказу суду до виконання з правом одержання майна, коштів в ході виконання рішення суду, оскарження рішень, ухвал, постанов суду у передбаченому чинним в Україні законодавством порядку тощо. 
19. Готує та підписує висновки про вирішення спорів щодо участі одного з батьків у вихованні дитини, місця проживання дитини, позбавлення та поновлення батьківських прав, побачення з дитиною матері, батька, які позбавлені батьківських прав, відібрання дитини від особи, яка тримає її у себе не на підставі закону або рішення суду,  скасування усиновлення та визнання його недійсним.

20. Звертається до суду з позовом про позбавлення батьківських прав, відібрання дитини від батьків без позбавлення їх батьківських прав.

21. За дорученням керівництва аналізує матеріали, які надходять від правоохоронних, судових органів та органів прокуратури, інших державних органів та установ, сприяє  своєчасному вжиттю заходів за результатами їх розгляду.

22. Проводить інформаційно-роз'яснювальну роботу з питань, що належать до компетенції Служби, через засоби масової інформації.

23. Здійснює організаційне забезпечення діяльності комісії з питань захисту прав дитини.

24.  Розробляє проекти розпоряджень міського голови, рішень Роменської міської ради та виконавчого комітету Роменської міської ради в межах своєї компетенції.

25. Здійснює  в межах повноважень, договірну роботу щодо договорів, угод, контрактів стороною яких виступає Служба або Роменська міська рада. 

26. Здійснює інші функції, які випливають з покладених на Службу завдань, відповідно до законодавства. 
ІV. Права Служби

Служба має право:

1. Видавати накази з питань, що належать до її компетенції, які є обов'язковими  для  виконання структурними підрозділами Роменської міської ради, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, посадовими особами, громадянами.

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

3. Отримувати в установленому порядку від місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали з питань, що належать до її компетенції, а від місцевих органів державної  статистики - статистичні дані, необхідні для виконання покладених на неї завдань.

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

5. Проводити роботу серед дітей з метою запобігання  вчиненню правопорушень.

6. Вирішувати питання про направлення до спеціальних установ, навчальних  закладів  усіх  форм  власності  дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах, неодноразово самовільно залишали сім’ю та навчальні заклади.

7. Влаштовувати дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, у дитячі будинки сімейного типу, прийомні сім’ї, передавати під опіку, піклування, на усиновлення.

8. Вести справи з опіки, піклування над дітьми та усиновлення дітей.

9. Перевіряти стан виховної роботи з дітьми у навчальних закладах, за місцем проживання,  а також  у  разі  необхідності - умови роботи працівників молодше 18 років на підприємствах,  в установах  та  організаціях  усіх  форм власності.

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

11. Запрошувати для бесіди батьків або опікунів, піклувальників, посадових осіб з метою з'ясування причин та умов, які  призвели  до  порушення прав дітей, бездоглядності та безпритульності, вчинення  правопорушень, і  вживати заходів до усунення таких причин.

12. Порушувати клопотання про накладення адміністративних стягнень  на  батьків, батьків-вихователів, прийомних батьків та притягнення їх до адміністративної відповідальності у  разі  невиконання  ними  рішень органу опіки та піклування. 

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

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

15. Проводити особистий прийом дітей, а також їх батьків, опікунів чи  піклувальників,  розглядати  їх  скарги, заяви та інші звернення  з питань, що належать до компетенції Служби.

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

17. Відвідувати в сім’ях опікунів, піклувальників, прийомних сім'ях та дитячих будинках сімейного типу та дітей, які опинилися у складних життєвих обставинах,перебувають на обліку в Службі, за місцем їх проживання,  навчання і роботи, вживати заходів для соціального захисту дітей.

18. Проводити заходи, акції, свята спрямовані на соціальну підтримку дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, дітей, які опинились в складних життєвих обставинах.

19. Подавати міському голові Роменської міській раді, виконавчому комітету Роменської міської ради пропозиції з питань, що належать до компетенції Служби.

20. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів Роменської міської ради, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції Служби. 

21. Під час виконання покладених на Службу завдань взаємодіяти з іншими структурними підрозділами Роменської міської ради, а також підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями.

V. Структура та організація роботи

1. Штати Служби затверджуються Роменською міською радою, штатний розпис – міським головою Роменської міської територіальної громади.
2. Службу очолює начальник, який призначається на посаду розпорядженням міського голови Роменської міської територіальної громади за рекомендацією конкурсної комісії Роменської міської ради чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови міста Ромни відповідно до чинного законодавства України. 

3. У складі Служби створюється сектор з питань опіки і піклування. Очолює сектор завідувач сектору, який несе відповідальність за роботу сектору та виконує обов’язки відповідно до посадової інструкції.

4 Працівники Служби призначаються на посаду розпорядженням міського голови Роменської міської територіальної громади за рекомендацією конкурсної комісії Роменської міської ради чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови Роменської міської територіальної громади відповідно до чинного законодавства України. 

5.Начальник Служби: 

1) здійснює керівництво роботою Служби, несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього обов’язків, відповідно до посадової інструкції;

2) забезпечує планування роботи Служби та контролює його виконання;

3) видає у межах своєї компетенції накази, організовує і контролює їх виконання;

4) здійснює інші повноваження відповідно до чинного законодавства.

6. У разі відсутності начальника Служби його обов'язки виконує на завідувач сектору згідно посадових інструкцій.

7. Положення про Службу затверджується Роменською міською радою. 

8. Посадові інструкції начальника Служби, завідувача сектору, працівників Служби затверджуються заступником міського голови, який координує діяльність Служби. 

9. Функції щодо проведення процедури влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, під опіку, до дитячих будинків сімейного типу, прийомних сімей покладаються на сектор з питань опіки і піклування, який утворюється у складі Служби. Штатна чисельність такого сектору встановлюється залежно від кількості дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, але не менше двох осіб. 

10. Сектор з питань опіки та піклування діє відповідно свого положення.

11. Функції щодо проведення профілактики, обліку, забезпечення соціального захисту дітей, які опинилися в складних життєвих обставинах, дітей, які постраждали від жорстокого поводження та насильства чи загрози життю та здоров’ю, діти, які постраждали в наслідок воєнних дій та збройних конфліктів покладаються на сектор профілактики, який утворюється у складі Служби. Штатна чисельність такого сектору встановлюється залежно від кількості дітей, які проживають на території громади, але не менше двох осіб. 

12. Сектор з профілактики діє відповідно свого положення.

13. Для погодженого вирішення питань, що належать до компетенції служби, в ній може створюватись колегія у складі начальника Служби (голова колегії), завідувача сектору, представників структурних підрозділів Роменської міської ради, а також представників поліції, підприємств, установ, організацій та благодійних організацій (за згодою). Склад колегії затверджується міським головою Роменської міської територіальної громади за поданням начальника Служби. Рішення колегії проводиться в життя наказами начальника Служби.

VI.Відповідальність служби

1. Персональну відповідальність за роботу Служби та належне здійснення покладених на неї завдань та функцій несе начальник Служби. 

2. Працівники  Служби можуть  бути  притягнуті до цивільної, адміністративної,  кримінальної та інших видів відповідальності у випадках та у порядку, передбачених чинним законодавством України. 

3. Працівники несуть відповідальність за своєчасне та належне виконання обов’язків, передбачених даним Положенням і посадовими інструкціями, в порядку, визначеним чинним законодавством. 

VII. Заключні положення

1. Припинення діяльності Служби здійснюється за рішенням Роменської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України. 

2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до процедури розгляду питань у Роменській міській раді, передбаченої Регламентом роботи Роменської міської ради. 

3. Служба є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки в органах Державного казначейства, печатку із зображенням Державного Герба України і своїм найменуванням.

Секретар міської ради





В’ячеслав ГУБАРЬ
Додаток 9
до рішення міської ради 

від 23.12.2020

ПОЛОЖЕННЯ

про управління економічного розвитку

Роменської міської ради
І. Загальні положення

1. Управління економічного розвитку Роменської міської ради (надалі – Управління економічного розвитку) відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» створене рішенням Роменської міської ради.

2. Управління економічного розвитку підзвітне та підконтрольне міській раді, підпорядковується у своїй діяльності виконавчому комітету та міському голові.

3. Управління економічного розвитку у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної Ради України, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Роменської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.

4. Управління економічного розвитку є органом приватизації майна Роменської міської ради, що перебуває у власності Роменської міської територіальної громади.

Управлінню економічного розвитку Роменської міської ради делеговані повноваження щодо управління майном комунальної власності Роменської міської територіальної громади в межах, визначених законодавством, крім прийняття рішень про надання в оренду комунального майна та відчуження майна комунальної власності Роменської міської територіальної громади в межах, визначених законодавством.

ІІ. Основні завдання  Управління економічного розвитку

1. Реалізація державної політики економічного і соціального розвитку на території Роменської міської територіальної громади.

2. Сприяння вдосконаленню розміщення продуктивних сил, розвиткові міжрегіональних та міждержавних економічних зв’язків, захисту економічної безпеки і економічних інтересів держави та формуванню ринкового конкурентного середовища.

3. Координація діяльності виробничих промислових підприємств,  організацій і підприємств торгівлі  та сфери послуг по більш повному задоволенню потреб територіальної громади в товарах та послугах.

4. Реалізація на території громади державної політики у сфері інвестиційної діяльності.

5. Реалізація на території громади державної політики у сфері торгівлі та побутових послуг.
6. Реалізація на території громади державної політики з питань розвитку підприємництва, державної регуляторної політики;

7. Реалізація на території громади державної політики у сфері управління майном комунальної власності.

8. Реалізація державної та регіональної політики у сфері розвитку сільського господарства на території громади.

9. Реалізація державної політики у сферах транспорту та зв'язку.

10. Участь у межах своїх повноважень у забезпеченні реалізації державної політики у сфері закупівель.

ІІІ. Функції Управління економічного розвитку

Відповідно до покладених завдань Управлінням економічного розвитку здійснюється:

1. Розробка прогнозів економічного і соціального розвитку громади на середньостроковий період та програми її економічного і соціального розвитку на короткостроковий період. Подання їх на розгляд виконавчого комітету міської ради та на затвердження міській раді.

2. Розробка та моніторинг виконання Стратегічного плану сталого  розвитку Роменської міської територіальної громади, підготовка пропозицій щодо його ефективної реалізації.

3. Розробка та подання Департаменту економічного розвитку і торгівлі Сумської обласної державної адміністрації матеріалів та пропозицій до проектів програм соціально-економічного розвитку області та довгострокових прогнозів.

4. Систематизація та узагальнення показників стану соціально-економічного розвитку Роменської міської територіальної громади, аналіз основних тенденцій, розробка пропозицій щодо стимулювання пріоритетних напрямів економічного розвитку.

5. Участь у формуванні проекту бюджету територіальної громади та цільових програм, внесення у межах повноважень пропозиції до проекту бюджету.
6. Організація підготовки звітів міського голови.

7. Моніторинг промислового виробництва на території громади, аналіз діяльності промислових підприємств та підготовка пропозицій щодо підвищення ефективності їх роботи.

8. Надання допомоги промисловим підприємствам у питаннях координації їх діяльності в громаді, з іншими регіонами та державами (в тому числі по збільшенню експорту), сприяння залученню інвестицій.

9. Сприяння залученню на договірних засадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності до участі в комплексному соціально-економічному розвитку Роменської міської територіальної громади, координація цієї роботи на відповідній території.

10. Сприяння  ефективної інвестиційної діяльності на території Роменської міської територіальної громади.

11. Розробка заходів, спрямованих на підтримку інвестиційно-інноваційних проектів, залучення іноземних інвестицій та кредитних ресурсів для розвитку економічного потенціалу громади.

12. Підготовка інвестиційних пропозицій у пріоритетних галузях економіки.

13. Вжиття заходів по розширенню міжрегіональних та міжнародних економічних зв'язків.

14. Сприяння створенню і функціонуванню у громаді підприємств з іноземними інвестиціями, організації виробничої кооперації та інвестиційної діяльності за участю іноземних інвесторів.

15. Моніторинг реалізації проектів (програм) міжнародної технічної допомоги та визначення їх координаторів.
16. Участь у засіданнях комісій з питань погашення заборгованості із заробітної плати, внесків до Пенсійного фонду України, податкового боргу та інших комісій з питань соціально – економічного розвитку.

17. Участь у розробці програм зайнятості та ефективного використання трудових ресурсів, співпраця з навчальними закладами і установами щодо підготовки кадрів, необхідних для економіки Роменської міської територіальної громади спеціальностей та підвищення їх кваліфікації.

18. Розробка проекту програми розвитку малого і середнього підприємництва територіальної громади, моніторинг її виконання.

19. Організаційна та інформаційна підтримка малого і середнього підприємництва, сприяння розвитку інфраструктури підтримки бізнесу, співпраця з громадськими та неурядовими організаціями для формування ринкових  інституцій.

20. Участь у проведенні нарад, семінарів, громадських оглядів, конкурсів з питань діяльності суб’єктів підприємництва у сфері виробництва товарів та їх реалізації, у розвитку і впровадженні нових форм організації торгівлі та побутового обслуговування, які проводяться на території громади.
21. Забезпечення у межах своїх повноважень (разом з іншими структурними підрозділами міської ради) участі підприємств та організацій громади у виставково-ярмаркових та презентаційних заходах.

22. Моніторинг, аналіз і планування розвитку споживчого ринку Роменської міської територіальної громади, удосконалення його структури, сприяння впровадженню нових видів і форм обслуговування населення.

23. Сприяння розширенню та вдосконаленню мережі підприємств торгівлі, закладів ресторанного господарства та сфери послуг, у відповідності до законодавства здійснення  контролю за їх діяльністю.

24. Сприяння забезпеченню державного захисту прав споживачів щодо якості та безпеки товарів і послуг.

25. Сприяння організації місцевих ринків, здійснення  контролю за їх діяльністю у відповідності до законодавства.

26. Сприяння розвитку на території міста конкуренції, ринкової інфраструктури, участь у реалізації антимонопольної політики.

27. Сприяння реалізації засад державної регуляторної політики на території громади. 

28. Підготовка проектів рішень про затвердження в порядку і межах, визначених законодавством, фінансових планів підприємств комунальної форми власності територіальної громади.

29. Проведення моніторингу закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти.

30. Контроль у межах, визначених законодавством, за належною експлуатацією та організацією надання послуг населенню у сфері транспорту і зв’язку, підготовка матеріалів (проектів документів) з даних питань на розгляд міської ради та її виконавчого комітету. 

31. Підготовка пропозицій щодо розроблення, вдосконалення маршрутної  мережі міських та приміських пасажирських перевезень та реєстру автобусних маршрутів.


32. Організація проведення конкурсів на перевезення пасажирів на автобусних маршрутах загального користування відповідно до вимог чинного законодавства України з метою сприяння розвитку конкуренції, обмеження монополізму на ринку пасажирських транспортних послуг.

33. Проведення приватизації житлового фонду, що знаходиться у комунальній власності, у межах, визначених чинним законодавством.

34. Управління нерухомим майном комунальної власності громади (оренда, приватизація, передача/прийняття у власність, надання суб’єктам господарювання комунальної форми власності в господарське відання та оперативне управління тощо) у межах повноважень, визначених законодавством, підготовка відповідних проектів рішень міської ради.

35. Ведення обліку використання майна комунальної власності. 

36. Організаційні дії щодо проведення інвентаризації, виготовлення технічної документації та реєстрації права власності на об’єкти комунальної власності Роменської міської територіальної громади.

37. Організаційно-методичне забезпечення роботи (оператор електронного майданчика, організатор електронних торгів) з права оренди та приватизації об’єктів комунальної власності, відповідно до норм законодавства України. 

38. Підготовка на розгляд міської ради програми приватизації комунальної власності територіальної громади та контроль за їх виконанням.

39. Надання пропозицій міському голові та міській раді щодо ефективного використання майна комунальної власності, зокрема вільних приміщень.

40. Організація конкурсів з відбору суб’єктів оціночної діяльності, з метою проведення незалежної оцінки вартості комунального майна, що підлягають приватизації.

41. Реалізація державної аграрної політики на території громади в частині проведення аналізу тенденцій і прогнозування процесу розвитку галузей сільського господарства.

42. Створення належних умов для організації виробництва і збуту сільськогосподарської продукції та продовольства, сприяння розвитку ринкової інфраструктури, а також проведення моніторингу агропродовольчого ринку.

43. Підготовка (самостійно або разом з іншими структурними підрозділами) інформаційних та аналітичних матеріалів, в межах наданих повноважень, для подання міському голові.

44. Участь у підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень.

45. Забезпечення ефективного і цільового використання відповідних бюджетних коштів управління.

46. Розробка проектів розпоряджень міського голови, у визначених законом випадках - проектів нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень.

47. Виконання заходів щодо запобігання і протидії корупції в межах управління.

48. Розгляд звернень громадян, запитів і звернень народних депутатів України та депутатів місцевих рад, листів підприємств і організацій, що входять до його компетенції.

49. Забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої він є.

50. Забезпечення у межах своїх повноважень виконання завдань мобілізаційної підготовки, цивільного захисту населення, дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки.

51. Забезпечення захисту персональних даних в межах управління.

52. Інші передбачені законом повноваження.

IV. Права Управління економічного розвитку
Управління економічного розвитку має право:

1. Вносити пропозиції до планів економічного і соціального розвитку Роменської міської територіальної громади, а також до планів підприємств, організацій, розташованих на території громади з питань, пов’язаних із задоволенням потреб населення.

2. Одержувати в установленому порядку від управлінь і відділів міської ради, підприємств, установ і організацій, органів податкової інспекції, держказначейства та статистики інформацію, необхідну для виконання передбачених цим Положенням повноважень (завдань і функцій).

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

4. Залучати спеціалістів інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками), депутатів міської ради (за їх згодою) до розгляду питань, що належать до його компетенції.

5. Управління економічного розвитку має також інші права, передбачені чинним законодавством України.

V. Організація діяльності Управління економічного розвитку
1. Управління економічного розвитку утримується за рахунок коштів бюджету територіальної громади.

2. Управління економічного розвитку  очолює начальник Управління, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою у порядку, визначеному законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

3. Начальник Управління економічного розвитку має у своєму підпорядкуванні працівників згідно із затвердженим штатним розписом. Призначення на посади та звільнення з посад працівників Управління проводиться міським головою в порядку, визначеному Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та чинним трудовим законодавством.

4. У разі відсутності начальника Управління економічного розвитку його обов’язки виконує заступник начальника Управління.

5. Начальник Управління економічного розвитку має право підпису договорів оренди та відчуження (купівлі-продажу) майна комунальної власності Роменської міської територіальної громади, наказів та розпоряджень органу приватизації і свідоцтв на право власності в частині приватизації житла.

6. Начальник Управління економічного розвитку:

1) здійснює керівництво діяльністю Управління економічного розвитку, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Управління завдань, визначає міру відповідальності керівників підрозділів та спеціалістів управління;

2) затверджує положення про структурні підрозділи Управління економічного розвитку та посадові інструкції працівників, організовує контроль за їх виконанням;

3) видає в межах своєї компетенції накази та організовує перевірку їх виконання;
4) є розпорядником коштів у межах бюджетних асигнувань;

5) діє без довіреності від імені Управління економічного розвитку, представляє його  у відносинах з державними органами і організаціями, органами місцевого самоврядування, виконавчими органами ради, підприємствами (об’єднаннями), організаціями, установами та громадянами;

6) здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та цим Положенням.

7. Штатний розпис Управління економічного розвитку, чисельність і фонд оплати праці затверджується  заступником міського голови.
8. Управління економічного розвитку є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки в органах Державного казначейства, печатку з зображенням Державного Герба України із своїм найменуванням.

VI. Заключні положення

1. Управління економічного розвитку ліквідується та реорганізується міською радою у порядку, встановленому чинним законодавством.

2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.

Секретар міської ради






В’ячеслав ГУБАРЬ
Додаток 10

до рішення Роменської міської ради

від 23.12.2020

ПОЛОЖЕННЯ
про загальний відділ Виконавчого комітету Роменської міської ради

І. Загальні положення

1.1.  Загальний відділ (далі – Відділ) є структурним підрозділом Виконавчого комітету Роменської міської ради, що утворюється Роменською міською радою з метою організаційного забезпечення проведення засідань виконавчого комітету міської ради і апаратних нарад при міському голові; забезпечення єдиної системи діловодства, контролю за строками проходження і виконання службових документів; організації роботи зі зверненнями громадян; забезпечення в установленому порядку доступу до публічної інформації.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради і виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями і дорученнями міського голови, цим положенням, іншими нормативними актами.

1.3.  Відділ підпорядковується міському голові і керуючому справами виконкому.

1.4.  Відділ здійснює  свою діяльність на основі планів роботи міської ради і виконавчого комітету міської ради, планів роботи відділу. 

1.5. Відділ у своїй роботі взаємодіє з усіма структурними підрозділами міської ради і виконавчого комітету міської ради (далі – структурні підрозділи).

1.6.   Відділ для роботи має круглу печатку зі своєю назвою, штампи для  реєстрації документів. 

ІІ. Основні завдання і функції відділу

2.1.  Основними завданнями відділу є:

2.1.1. організаційне забезпечення проведення засідань виконавчого комітету міської ради і апаратних нарад при міському голові відповідно до регламенту виконкому; опрацювання проектів рішень виконкому і розпоряджень міського голови на предмет дотримання вимог інструкції з діловодства і регламенту виконкому; надання структурним підрозділам методичної допомоги у підготовці проектів рішень виконкому і розпоряджень міського голови;

2.1.2. забезпечення єдиної системи діловодства, контролю за строками проходження і виконання службових документів;

2.1.3. забезпечення обліку і контролю за виконанням структурними підрозділами розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації, рішень обласної ради, рішень виконавчого комітету міської ради,  розпоряджень і доручень міського голови; реєстрації і контролю за термінами виконання запитів і звернень народних депутатів України, депутатів обласної і міської рад;
2.1.4. організація особистого прийому громадян міським головою і розгляд письмових звернень громадян, контроль за вирішенням порушених у них питань, узагальнення та аналіз пропозицій, що містяться в них, надання методичної допомоги структурним підрозділам,  підприємствам, установам та організаціям незалежно від форм власності в роботі зі зверненнями громадян;

2.1.5. забезпечення в установленому порядку доступу до публічної інформації, розгляд, опрацювання, облік, систематизація, аналіз та контроль за наданням відповідей на запити на інформацію.

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

2.2.1. приймає, реєструє і передає за призначенням вхідну кореспонденцію, в тому числі документи із грифом «Для службового користування», а також внутрішню документацію виконавчого комітету міської ради, реєструє і надсилає вихідну кореспонденцію;

2.2.2. веде реєстраційну, контрольну і довідкову картотеки;

2.2.3. здійснює організаційне забезпечення проведення і засідань виконавчого комітету міської ради і апаратних нарад при міському голові відповідно до регламенту виконкому;

2.2.4. веде протоколи засідань виконавчого комітету міської ради і апаратних нарад при міському голові, здійснює реєстрацію рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень,  доручень  міського голови, забезпечує своєчасне доведення їх до відповідних структурних підрозділів, підприємств, установ і організацій, службових осіб; 

2.2.5. забезпечує контроль за строками виконання службових документів виконавчого комітету міської ради, органів державної влади й місцевого самоврядування, систематично інформує керівництво про стан їх виконання;

2.2.6. відповідає за роботу з питань діловодства й архівної справи у виконавчому комітеті міської ради;

2.2.7. за дорученням керівництва перевіряє у структурних підрозділах стан організації діловодства і контролю за виконанням документів, надає їм необхідну методичну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з документами;

2.2.8. здійснює контроль за правильністю користування документами у структурних підрозділах, готує інформації з питань діловодства, контролю за строками виконання службових документів;

2.2.9. забезпечує культуру діловодства, сприяє підвищенню кваліфікації працівників, які відповідають за діловодство у структурних підрозділах;

2.2.10. здійснює організаційне забезпечення щодо своєчасного та кваліфікованого розгляду заяв, пропозицій та скарг громадян з питань діяльності виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ, організацій та інших юридичних осіб;

2.2.11. розглядає пропозиції, заяви і скарги громадян, надає їм письмові відповіді згідно з чинним законодавством або надсилає для вирішення структурним підрозділам, підприємствам, установам, організаціям незалежно від форм власності; здійснює контроль за своєчасним і правильним розглядом порушених у них питань;

2.2.12. проводить консультації та надає роз'яснення громадянам, які виявили бажання звернутись на особистий прийом до міського голови, про порядок вирішення їх проблем;

2.2.13. організовує особистий прийом громадян міським головою; запитує у відповідних структурних підрозділів необхідні для прийому документи або запрошує їх представників для пояснень, веде облік розпоряджень і вказівок, даних під час прийому, та здійснює контроль за їх виконанням;

2.2.14. веде консультативний прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу, всебічно вивчає порушені ними питання, роз'яснює заявникам чинне законодавство, дає відповіді по суті звернень або направляє звернення для вирішення у відповідні органи;

2.2.15. систематично інформує керівництво про найбільш характерні питання, порушені у зверненнях громадян, вивчає причини їх виникнення, готує аналітичні документи;

2.2.16. веде облік фактів порушення термінів розгляду документів, бюрократичної тяганини з боку структурних підрозділів при розгляді усних і письмових звернень громадян;

2.2.17. вносить пропозиції щодо перевірки в разі необхідності окремих заяв та скарг з виїздом на місце;

2.2.18. складає статистичні звіти про звернення громадян;

2.2.19. вивчає, узагальнює та поширює позитивний досвід роботи, розробляє методичні документи щодо удосконалення організації розгляду звернень та прийому громадян;

2.2.20. здійснює реєстрацію і облік звернень громадян, веде обліково-алфавітну і контрольну картотеки, оперативну і підсумкову статистику звернень, поточний архів;

2.2.21. здійснює облік, контроль, перевірку та аналіз стану виконання структурними підрозділами розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації, рішень виконавчого комітету міської ради,  розпоряджень і доручень міського голови, реєстрацію і контроль за термінами виконання запитів і звернень народних депутатів України, депутатів обласної і міської рад;
2.2.22. здійснює аналіз причин порушення строків виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення; 
2.2.23. систематично інформує міського голову і керуючого справами виконкому про стан виконання документів;
2.2.24. оперативно виявляє порушення виконавської дисципліни та невідкладно готує відповідні доповідні записки про вжиття заходів щодо порушників;
2.2.25. вносить в установленому порядку пропозиції щодо зняття з контролю чи продовження строків виконання документів; 
2.2.26. вносить пропозиції про розгляд на засіданнях виконавчого комітету міської ради чи апаратних нарадах при міському голові питань про стан виконання документів структурними підрозділами;
2.2.27. вносить пропозиції щодо залучення відповідних фахівців (експертів), працівників підприємств, установ та організацій (за згодою) для проведення перевірок відповідно до чинного законодавства та вжиття необхідних заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків у виконанні документів;  

2.2.28. забезпечує в установленому порядку доступ до публічної інформації, розгляд, опрацювання, облік, систематизацію, аналіз та контроль за наданням відповідей на запити на інформацію.
2.2.29. готує проекти рішень виконкому міської ради і розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу;
2.2.30. виконує інші функції, що виникають під час виконання покладених на нього завдань.

ІІІ. Права відділу

2.3. Відділ має право:

2.3.1. проводити у структурних підрозділах перевірки з питань правильності ведення діловодства, виконання службових документів виконавчого комітету міської ради, органів державної влади й місцевого самоврядування;

2.3.2. залучати в установленому порядку спеціалістів структурних підрозділів, відповідних фахівців (експертів), працівників підприємств, установ та організацій (за згодою) для проведення перевірок з питань, що належать до компетенції відділу;
2.3.3. вносити в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками з питань, що належать до компетенції відділу;

2.3.4. за згодою міського голови і керуючого справами виконкому повертати структурним підрозділам проекти рішень виконавчого комітету міської ради і розпоряджень міського голови, інші документи, подані з порушенням вимог інструкції з діловодства і регламенту виконкому;

2.3.5. контролювати дотримання чинного законодавства щодо розгляду звернень громадян, вирішення порушених у них питань структурними підрозділами, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності;

2.3.6. одержувати у встановленому порядку від структурних підрозділів, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності документи про виконання доручень щодо вирішення питань, які порушуються в заявах, а також статистичні дані про надходження та розгляд пропозицій, заяв і скарг громадян для аналізу та складання річних звітів;

2.3.7. вносити керівництву пропозиції щодо усунення причин виникнення обґрунтованих заяв, скарг і зауважень громадян;
2.3.8. контролювати дотримання чинного законодавства щодо доступу до публічної інформації;
2.3.9. скликати наради, проводити навчання з питань, що належать до компетенції відділу;
2.3.10. брати участь у засіданнях, нарадах, що проводяться в інших структурних підрозділах з питань, що належать до компетенції відділу;
2.3.11. вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення до відповідальності керівників структурних підрозділів та інших посадових осіб виконавчого комітету міської ради, які порушують виконавську дисципліну.
3. Структура відділу 
3.1.  Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством.

3.2. Структура відділу і чисельність працівників затверджуються міською радою за пропозицією міського голови. 

3.3.  Начальник відділу:

3.3.1. здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює і контролює їх роботу;

3.3.2. несе персональну відповідальність перед міським головою і керуючим справами виконкому за виконання покладених на відділ завдань;

3.3.3. за дорученням міського голови і керуючого справами виконкому представляє виконавчий комітет міської ради у відповідних структурних підрозділах інших органів виконавчої влади і місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах та організаціях в межах своєї компетенції;

3.3.4. вирішує питання взаємодії відділу з іншими структурними підрозділами, органами державної влади і місцевого самоврядування в межах своїх повноважень;
3.3.5. забезпечує в межах своєї компетенції збереження у відділі документів із грифом «Для службового користування» відповідно до законодавства;

3.3.6. за погодженням з міським головою і керуючим справами виконкому залучає у встановленому порядку окремих фахівців для розробки відповідних документів та виконання завдань, які покладено на відділ, а також в окремих випадках здійснює перевірки на місцях з питань, що належать до компетенції відділу;
3.3.7. підписує службові листи, доповідні записки, довідки і документи інформаційного, довідкового або аналітичного характеру, створені у відділі для внутрішнього використання у виконавчому комітеті міської ради;

3.3.8. розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи відділу;
3.3.9. вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу;

3.3.10. веде ділове листування з органами виконавчої влади і місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції відділу;

3.3.11. готує проект положення про відділ; розробляє і подає на затвердження керуючому справами виконкому посадові інструкції працівників відділу;

3.3.12. формує кадровий резерв відділу;
3.3.13. забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу, контролює стан трудової  і виконавської дисципліни у відділі;

3.3.14. вносить подання про заохочення та накладення стягнень щодо працівників відділу;

3.3.15. виконує інші обов’язки, покладені на нього міським головою і керуючим справами виконкому.

3.4. Працівники відділу мають статус «посадова особа місцевого самоврядування», призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством.

3.5.  У випадку відсутності начальника його обов’язки виконує головний спеціаліст відповідно до розподілу посадових обов’язків між працівниками відділу.

Секретар міської ради 





В’ячеслав ГУБАРЬ

	Додаток 11

до рішення міської ради

від 23.12.2020


ПОЛОЖЕННЯ

про відділ обліку і розподілу житла Виконавчого комітету Роменської міської ради

1. Відділ обліку і розподілу житла Виконавчого комітету Роменської міської ради (далі - відділ) створюється міською радою і підпорядковується у своїй діяльності міській раді та її виконавчому комітетові.

2. Основними завданнями відділу є:

1) здійснення обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов, за місцем їх проживання та підготовка пропозицій про розподіл і надання жилих приміщень;

2) здійснення обліку громадян, які бажають вступити до житлово-будівельного кооперативу, за місцем їх проживання і організація житлово-будівельних кооперативів;

3) здійснення обліку громадян, які мають право на отримання соціального житла та підготовка пропозицій про надання цим громадянам соціального житла на підставах і в порядку, визначених законом;

4) здійснення обліку службових жилих приміщень у всіх будинках, незалежно від їх належності.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної та міської рад, рішеннями їх виконавчих комітетів, розпорядженнями міського голови, Регламентом роботи виконавчого комітету міської ради, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.

4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1) одержує у центрі надання адміністративних послуг заяви громадян про прийняття на квартирний (кооперативний, соціальний) облік у виконавчому комітеті міської ради; заяви громадян про надання жилої площі в гуртожитках, які перебувають у комунальній власності Роменської міської територіальної громади; клопотання підприємств, установ, організацій про включення жилих приміщень до числа службових та виключення таких приміщень з числа службових; відповідні документи, що додаються до заяв громадян та клопотань підприємств, установ, організацій, перевіряє їх і передає до відповідної комісії (наглядової ради);

2) готує проекти рішень виконавчого комітету міської ради з питань прийняття громадян на квартирний (кооперативний, соціальний) облік, про включення до списків осіб, які користуються правом першочергового та позачергового одержання жилих приміщень (вступу до житлово-будівельного кооперативу), про включення до списків осіб, які бажають придбати житло за державними житловими програмами;

3) готує проекти рішень виконавчого комітету міської ради з питань зняття громадян з квартирного (кооперативного, соціального) обліку, про виключення із списків осіб, які користуються правом першочергового та позачергового одержання жилих приміщень (вступу до житлово-будівельного кооперативу), про виключення із списків осіб, які бажають придбати житло за державними житловими програмами;

4) готує проекти рішень виконавчого комітету міської ради з питань включення жилих приміщень до числа службових та виключення таких приміщень з числа службових;

5) провадить щорічну перереєстрацію громадян, які перебувають на квартирному (кооперативному, соціальному) обліку у виконавчому комітеті міської ради;

6) приймає від громадян, які перебувають на соціальному квартирному обліку або вже отримали таке житло довідки про доходи та відомості про майно, перевіряє їх і передає до наглядової ради у сфері розподілу соціального житла для здійснення щорічного моніторингу сукупного доходу таких громадян;

7) готує проекти рішень виконавчого комітету міської ради з питань надання громадянам жилих приміщень;

8) готує пропозиції виконавчому комітетові міської ради про направлення громадян до житлово-будівельних кооперативів та з інших питань їх організації і діяльності відповідно до чинного законодавства;

9) перевіряє рішення адміністрації і профспілкових комітетів підприємств, установ, організацій міста про прийняття їх працівників на квартирний (кооперативний) облік, включення до списків осіб, які користуються правом першочергового та позачергового одержання жилих приміщень (вступу до житлово-будівельного кооперативу), а також про надання їм жилих приміщень; подає до виконавчого комітету міської ради пропозиції про затвердження зазначених рішень;

10) планує переселення в установленому порядку громадян з жилих будинків, що зносяться, і жилих будинків (жилих приміщень), що підлягають переобладнанню у нежилі, та здійснює контроль за їх переселенням;

11) оформляє ордери на жилі (службові) приміщення; 

12) здійснює контроль за своєчасним заселенням жилих приміщень, які надаються громадянам;

13) здійснює внесення інформації про громадян, які прийняті на квартирний (кооперативний, соціальний) облік у виконавчому комітеті міської ради, та зміни до неї в установленому законодавством порядку до єдиного державного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов;

14) надає адміністративні послуги, що відносяться до компетенції відділу;

15) роз’яснює житлове законодавство службовим особам і населенню;

16) розглядає пропозиції, заяви і скарги громадян з питань, що відносяться до компетенції відділу, і вживає заходів до усунення причин виникнення скарг.

Відділ здійснює інші функції, покладені на нього міською радою та її виконавчим комітетом (оформлення документів на бронювання, обмін жилої площі тощо).

5. Відділ для вирішення поставлених перед ним завдань і здійснення покладених на нього функцій має право:

1) перевіряти стан квартирного (кооперативного) обліку та надання жилих приміщень на підприємствах, в установах, організаціях Роменської міської територіальної громади, давати їм рекомендації щодо усунення виявлених недоліків, у необхідних випадках  вносити до вищестоящих органів підприємств, установ і організацій пропозиції про притягнення до дисциплінарної відповідальності службових осіб, винних у допущених порушеннях житлового законодавства;

2) запитувати у підприємств, установ, організацій документи, необхідні для вирішення питань, що входять до компетенції відділу.

6. Відділ звітує про свою роботу перед міською радою та її виконавчим комітетом.

7. Відділ очолює начальник, який відповідно до законодавства призначається на посаду і звільняється з посади міським головою одноособово.

У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст.

8. Начальник відділу:

1) керує діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за стан виконання покладених на відділ завдань;

2) розробляє плани роботи відділу і забезпечує їх виконання;

3) розподіляє обов’язки між працівниками відділу і контролює їх виконання, забезпечує підвищення працівниками їх ділової кваліфікації;

4) вносить подання про заохочення та накладення стягнень на працівників відділу;

5) забезпечує в межах своєї компетенції збереження у відділі державної таємниці, іншої інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства;

6) завіряє копії документів, наданих громадянами, для формування облікових справ з квартирного (кооперативного, соціального) обліку у виконавчому комітеті міської ради;

7) готує проект положення про відділ; 

8) розробляє і подає на затвердження заступникові міського голови відповідно до покладених обов’язків посадові інструкції працівників відділу;

9) формує кадровий резерв відділу;

10) представляє відділ у державних і громадських організаціях, органах місцевого самоврядування з питань, пов’язаних з діяльністю відділу;

11) виконує інші обов’язки, покладені на нього міським головою і заступником  міського голови відповідно до покладених обов’язків.

9. Структура і штат відділу затверджуються в установленому порядку.

10. Працівники відділу відповідно до законодавства мають статус «посадова особа місцевого самоврядування», призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою одноособово.

11. Відділ не є юридичною особою, але має печатку із своїм найменуванням. 

Секретар міської ради






В’ячеслав  ГУБАРЬ

	Додаток 12
до рішення міської ради
від 23.12.2020




ПОЛОЖЕННЯ

про відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення Виконавчого комітету Роменської міської ради Сумської області

І. Загальні положення

1. Відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення Виконавчого комітету Роменської міської ради Сумської області (далі - Відділ) є структурним підрозділом Виконавчого комітету міської ради Сумської області. 

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», рішеннями Роменської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом Роменської міської ради, Регламентом виконавчого комітету Роменської міської ради, а також цим Положенням та іншими нормативно - правовими актами з урахуванням специфіки роботи Відділу.

3. Відділ підпорядковується міському голові, керуючому справами виконкому.

4. Положення про Відділ затверджується Роменською міською радою Сумської області, зміни та доповнення до цього положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття. 

5. Структура Відділу, його чисельність, фонд оплати праці затверджуються міською радою за поданням міського голови. 

6. Працівники Відділу призначаються на посаду на конкурсній основі і звільняються з посади міським головою відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

7. Положення про Відділ затверджується рішенням Роменської міської ради .Посадова 

інструкція начальника відділу та працівників Відділу погоджується  та затверджується  керуючим справами виконкому.  

8. У своїй роботі Відділ взаємодіє з іншими відділами Виконавчого комітету, управліннями і службами міської ради, відділенням Державного казначейства та іншими органами виконавчої влади.   

II. Мета та завдання відділу:

1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності Виконавчого комітету Роменської міської ради, складання звітності відповідно до нормативно – правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку. 

2. Відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами. 
3. Забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності. 

4. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів. 
5. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.

6. Здійснення методичного керівництва та контролю за дотриманням складання фінансової та бюджетної звітності в установах ,для яких виконавчий комітет Роменської міської ради є головним розпорядником бюджетних коштів,також  приєднаних сільських радах.

IІІ. Функції  відділу
Відділ виконує наступні функції:


1) ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності Виконавчого комітету Роменської міської ради;

2) здійснення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Державного казначейства та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань;

3) своєчасне складання та подання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової та бюджетної звітності, а також статистичної та іншої звітності у порядку, встановленому чинним законодавством;

3) складання кошторису доходів та видатків Виконавчого комітету Роменської міської ради ,сільських рад та контроль за його виконанням;

4) забезпечення дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти; достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань; повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування; 

5) ведення розрахунків з кредиторами та підзвітними особами;

6) розробка паспортів бюджетних програм та звітності про їх виконання;

7) організація проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків, платіжних зобов’язань;

8) здійснення касових операцій та подання звітності щодо їх проведення;

9) здійснення обліку товарно-матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, облікових реєстрів, облікових реєстрів бухгалтерської звітності;

10) складання кошторису витрат на утримання підвідомчих відділів та організація їх фінансування;

11) здійснення контролю за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення документів, використання фонду оплати праці, правильністю їх нарахування;

12) забезпечення дотримання вимог нормативно-правових актів щодо: використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій: інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу;

13) розробка бюджетних запитів, складення кошторисів доходів і видатків, протягом року, проведення зміни кошторисних призначень згідно з довідками – повідомленнями  управління фінансів виконавчого комітету Роменської міської ради;

14) здійснення нарахування та виплату заробітної плати працівникам Виконавчого комітету Роменської міської ради;

15) проведення роботи щодо оформлення, реєстрації та обліку договорів цивільно-правового та господарського характеру, контролю за строками виконання та їх оплати відповідно до умов договору та чинного законодавства України;

16) складання місячних, квартальних та річних звітів по виконанню кошторису доходів та видатків на утримання Виконавчого комітету Роменської міської ради, звітів про заборгованість установи;

17)  здійснення заходів щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства; 

18) забезпечення виконання відповідних рішень Роменської міської ради, її Виконавчого комітету, розпоряджень міського голови;

19) дотримання Законів України «Про захист персональних даних»,  «Про доступ до публічної інформації» та забезпечення доступ до інформації, розпорядником якої є Відділ;

20) за дорученням міського голови порушує клопотання про створення, реорганізацію та ліквідацію закладів, підприємств охорони здоров’я засновником яких є Роменська міська рада;

21)  Розгляд в установленому законодавством порядку звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань, що входять до відділу;

22) розроблення проектів нормативно-правових документів за напрямом діяльності відділу;

23) здійснення інших функцій, пов’язаних з виконанням покладених на Відділ завдань та доручень.

ІV. Права відділу
Працівники Відділу мають право:






 

1) брати участь у проведенні нарад при міському голові при розгляді питань ,що стосується виконання завдань та роботи відділу;

2) одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів  виконкому, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій всіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

3) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів Роменської міської ради та її виконавчих органів, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських організацій, депутатів (за згодою);

4)  вносити в установленому порядку пропозиції щодо вдосконалення роботи Роменської міської ради та її виконавчого комітету з питань, що належать до компетенції відділу;

5) Одержувати від посадових осіб та виконавчих органів міської ради та установ ,для яких виконавчий комітет Роменської міської ради є головним розпорядником бюджетних коштів,документи,звіти,та інформацію необхідну для виконання покладених на Відділ функцій.  

6) подавати міській раді, виконкому міської ради пропозиції, проекти рішень та розпоряджень міського голови щодо роботи відділу. 

V.Взаємовідносини відділу

Відділ взаємодіє з іншими установами, організаціями, підприємствами, а також управліннями, відділами, службами Роменської міської ради та її виконавчого комітету у вирішенні питань, які відносяться до його компетенції.

VI. Відповідальність відділу

1. Відповідальність за повноту, якість та своєчасність виконання покладених цим Положенням на Відділ  та сектор завдань та функції несе начальник Відділу.

2. Ступінь відповідальності  працівників відділу встановлюється їх посадовими інструкціями. 

VII. Заключні положення

Зміни до цього Положення вносяться відповідно до процедури розгляду питань у Роменській міській раді, передбаченої регламентом Роменської міської ради, шляхом викладення Положення в новій редакції.

Секретар міської ради                                                                       В’ячеслав ГУБАРЬ

Додаток 13

о рішення Роменської міської ради

сьомого скликання

від 23.12.2020

ПОЛОЖЕННЯ 

про архівний відділ Виконавчого комітету 

Роменської міської ради

1. Архівний відділ Виконавчого комітету Роменської міської ради (далі - архівний відділ) утворюється за рішенням міської ради для зберігання документів Національного архівного фонду, що мають місцеве значення, і управління архівною справою та діловодством на території Роменської міської територіальної громади.

2. Архівний відділ підконтрольний та підзвітний міській раді, а з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади також підконтрольний Державному архіву області, Державній архівній службі.
3. У своїй діяльності архівний відділ керується Конституцією та законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції, Державної архівної служби, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та положенням про архівний відділ. 
З питань організації та методики ведення архівної справи архівний відділ керується правилами, положеннями, інструкціями, методичними рекомендаціями Державної архівної служби, Державного архіву області.

4.  Функціонування архівного відділу здійснюється за рахунок коштів міської територіальної громади.

5.  Основними завданнями архівного відділу є:

1) здійснення управління архівною справою і діловодством на території міської територіальної громади;

2) координація діяльності органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності, об’єднань громадян, громадських спілок, архівних установ, створених для централізованого тимчасового зберігання документів, нагромаджених у процесі документування службових, трудових та інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на відповідній території, та інших документів, що не належать до Національного архівного фонду, з питань архівної справи і діловодства;

3) внесення до Національного архівного фонду архівних документів, що мають місцеве значення, ведення їх обліку, зберігання та використання відомостей, що в них містяться;

4) здійснення контролю за діяльністю архівних установ і служб діловодства, забезпечення додержання законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи.

6. Архівний відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1) складає і  подає на затвердження міському голові цільові програми і плани  розвитку архівної справи в місті та  забезпечує їх виконання;  

2) забезпечує зберігання, облік і охорону:

документів  Національного архівного фонду, переданих архівному відділу органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та  організаціями незалежно від форм власності, об’єднаннями громадян, громадськими спілками, які діють на території міської територіальної громади;

документів особового походження;

друкованих, ілюстративних та інших матеріалів, що використовуються для довідково-інформаційної роботи;

облікових документів і довідкового апарату до них;

3) організовує роботу, пов’язану з внесенням профільних документів до Національного архівного фонду або вилученням документів фізичних і юридичних осіб незалежно від форм власності, що перебувають у зоні комплектування відділу;

4) проводить в установленому порядку облік, обстеження та аналіз діяльності архівних установ, які створені на території міської громади, незалежно від форми власності та підпорядкування;

5) інформує Державний архів області про виявлення архівних документів, що не мають власника або власник яких невідомий, а також про продаж документів Національного архівного фонду з метою реалізації переважного права держави на їх придбання;

6) веде облік юридичних і фізичних осіб – джерел формування Національного архівного фонду та юридичних осіб, у діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування архівного відділу, на підставі затверджених списків;

7) подає на затвердження Державному архіву області списки джерел формування Національного архівного фонду, які перебувають у зоні комплектування архівного відділу;

8) перевіряє роботу архівних  підрозділів і служб діловодства органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності, зокрема об’єднань громадян, громадських спілок, релігійних організацій, з метою здійснення контролю за дотриманням законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи шляхом проведення планових та позапланових перевірок, надання зазначеним підрозділам і службам методичної допомоги в організації діловодства та зберіганні документів;

9) здійснює роботу трудового архіву – централізовано тимчасово зберігає архівні документи, нагромаджені у процесі документування службових,трудових або інших правовідносин юридичних і фізичних осіб на території міста та інших архівних документів, що не належать до Національного архівного фонду; надає консультативно-методичну допомогу щодо підготовки і передачі цих документів на зберігання в архів;

10) веде зведений облік архівних документів, що зберігають органи місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації міста, подає належні відомості про ці документи Державному архіву області;

11) надає на договірних засадах послуги підприємствам, установам та організаціям з упорядкування документів та використання відомостей, що містяться в них, розроблення методичних рекомендацій з архівної справи  та діловодства;

12) створює та вдосконалює довідковий апарат до документів Національного архівного фонду, що зберігаються у відділі;

13) видає архівні довідки, копії документів, архівні витяги на запити фізичних і юридичних осіб, переглядає в установленому порядку рішення про обмеження доступу до документів, на вимогу  фізичних осіб забезпечує долучення до архівних документів письмового обґрунтованого спростування чи додаткових відомостей про особу в разі виявлення в архівних документах недостовірних відомостей про неї;

14) вивчає, узагальнює і поширює досвід роботи архівних установ.

7. Архівний відділ має право:

1) вимагати від юридичних і фізичних осіб, які мають архівні документи, від часу створення яких минуло понад 50 років, або які мають намір здійснити  відчуження, вивезення за межі України архівних документів, проведення експертизи цінності таких документів;

2) отримувати в установленому порядку документи від юридичних осіб з метою виявлення документів, що підлягають внесенню до Національного архівного фонду, крім тих, що містять інформацію з обмеженим доступом;

3) проводити планові та позапланові перевірки архівних підрозділів і служб діловодства органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності, об’єднань громадян, громадських спілок;

4) звертатися до суду з позовом про позбавлення власника документів Національного архівного фонду, який не забезпечує належну їх збереженість, права власності на ці документи;

5) порушувати в установленому порядку питання про зупинення діяльності архівних установ, які не забезпечують збереженість документів Національного архівного фонду;

6) порушувати в порядку, встановленому законодавством, питання про притягнення до відповідальності працівників архівних установ, користувачів документами Національного архівного фонду та інших осіб, винних у порушенні законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи, а також про відшкодування ними збитків, заподіяних власнику документів Національного архівного фонду або уповноваженій ним особі;

7) розробляти та затверджувати в установленому порядку ціни та тарифи на роботи і послуги, що виконуються архівним відділом;

8) відвідувати архівні підрозділи і служби діловодства органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності та об’єднань громадян, громадських спілок з правом доступу до їх документів, за винятком документів з обмеженим доступом.

Архівний відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами і організаціями, незалежно від форми власності.

8. Архівний відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

9. Начальник архівного відділу:

1) організовує діяльність архівного відділу, персонально відповідає  за виконання покладених на архівний відділ завдань;

2) розподіляє завдання між працівниками архівного відділу, контролює їх виконання;

3) вирішує відповідно до законодавства питання щодо доступу користувачів до документів, що знаходяться на зберіганні;

4) проводить прийом громадян, розглядає звернення, що належать до компетенції архівного відділу;

5) представляє архівний відділ з усіх питань, пов’язаних з його діяльністю.

Начальник архівного відділу здійснює інші повноваження відповідно до положення про архівний відділ, а також завдань, покладених на нього рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови.

10. Службові обов’язки працівників архівного відділу визначаються посадовими інструкціями, що затверджуються керуючим справами виконкому.

11. Для розгляду питань, пов’язаних з проведенням попередньої експертизи цінності документів та подання її результатів на розгляд експертно-перевірної комісії до Державного архіву області в архівному відділі створюється постійно діюча експертна комісія.

Положення та персональний склад експертної комісії затверджується начальником архівного відділу на підставі Типового положення про експертну комісію архівного відділу міської ради, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19 червня 2013 року №1226/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 25 червня 2013 року за №1061/23593.

12. Відділ утримується за рахунок коштів бюджету міської територіальної громади. Граничну чисельність, штатний розпис, фонд оплати праці працівників архівного відділу визначає міська рада на підставі пропозицій міського голови у межах відповідних бюджетних призначень.

13. Архівний відділ не є юридичною особою, утримується за рахунок коштів бюджету міської територіальної громади. З 2004 року архівний відділ надає платні послуги з упорядкування документів на договірних засадах, виконання запитів з питань власності і майна, приймання архівних документів на зберігання. 

Відділ має печатку, фірмовий бланк, спеціальний рахунок у Роменському управлінні Державної казначейської служби України Сумської області.
Секретар міської ради


             

В’ячеслав ГУБАРЬ


Додаток 14   

до рішення міської ради
від 23.12.2020
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ ведення Державного реєстру виборців
1. Відділ ведення Державного реєстру виборців (далі – відділ ведення Реєстру) є виконавчим органом міської ради, який утворюється міською радою, їй підзвітний та підконтрольний і підпорядковується виконавчому комітету міської ради та міському голові.

2. Відділ ведення Реєстру у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, голови обласної державної адміністрації, міської ради, виконавчого комітету міської ради та міського голови, а також положенням про відділ ведення Реєстру.

3. Основними завданнями відділу ведення Реєстру є:

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

складання та уточнення списків виборців для проведення виборів і референдумів.

4. Відділ ведення Реєстру відповідно до покладених на нього завдань:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5. Покладення на відділ ведення Реєстру завдань, що виходять за межі його компетенції, не допускається.

6. Відділ ведення Реєстру має право одержувати в установленому порядку від виборців, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, виборчих комісій, комісій референдуму, закладів, установ та організацій, їх посадових осіб інформацію, документи та матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
7. Відділ ведення Реєстру взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із структурними підрозділами обласної державної адміністрації, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, виборчими комісіями, комісіями референдуму, а також закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян і окремими громадянами.

8. Відділ ведення Реєстру очолює керівник, який:

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

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

розподіляє обов’язки між працівниками відділу;

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

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

вносить у встановленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи відділу ведення Реєстру;

підписує визначені Законом документи, що скріплюються печаткою відділу;

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

забезпечує в установленому законом порядку представництво інтересів відділу ведення Реєстру в судах;

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

9. Працівники відділу ведення Реєстру призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою.

10. Відділ ведення Реєстру має власну печатку та бланк.
Секретар міської ради


             

В’ячеслав ГУБАРЬ
Додаток 15
до рішення міської ради

від 23.12.2020

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ земельних ресурсів

Виконавчого комітету Роменської міської ради

І. Загальні положення

1. Відділ земельних ресурсів Виконавчого комітету Роменської міської ради (надалі – відділ земельних ресурсів) є структурним підрозділом виконавчого комітету Роменської міської ради.

2. Відділ підпорядковується міському голові, заступнику міського голови згідно з розподілом обов’язків.

3. Відділ у своїй  діяльності  керується  у межах своїх повноважень і компетенції Конституцією України, Земельним кодексом України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими актами чинного законодавства,  указами, розпорядженнями і дорученнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами інших органів державної влади, регламентом роботи міської ради та її виконавчого комітету, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови, цим Положенням.

4. Відділ здійснює повноваження щодо реалізації законодавства у сфері земельних відносин на території Роменської міської територіальної громади щодо земель комунальної власності. 

5. Відділ при виконанні своїх функцій взаємодіє з органами державної влади, підприємствами, організаціями та установами різних форм власності, депутатами міської ради, профільною постійною комісією, структурними підрозділами міської ради та її виконкому тощо.

ІІ. Основні завдання і функції відділу

1. Реалізація державної політики у сфері регулювання земельних відносин земель комунальної власності у межах повноважень органів місцевого самоврядування.

2. Участь у розробленні і виконанні загальнодержавних, регіональних та міських програм у використанні та охороні земель, охороні довкілля, здійсненні землеустрою, приватизації земельних  ділянок.

3. Здійснення ефективного управління землями комунальної власності Роменської міської територіальної громади та іншими землями, які перебувають у віданні громади.

4. Створення умов для раціонального та економічно обґрунтованого використання земель громади.

5. Підготовка проектів рішень Роменської міської територіальної громади у сфері земельних відносин з питань надання земельних ділянок у власність чи користування; викупу земельних ділянок та продажу прав на земельні ділянки шляхом проведення аукціонів (земельних торгів); вилучення земельних ділянок та інших земельних питань в межах території громади.

6. Підготовка договорів оренди землі та додаткових угод до таких договорів відповідно до прийнятих рішень Роменської міської ради; здійснення розрахунків орендної плати відповідно до вимог чинного законодавства.

7. Здійснення реєстрації прав (виникнення, припинення, зміна) на земельні ділянки за Роменською міською територіальною громадою.

8. Участь в організації та проведенні земельних торгів з продажу земельних ділянок та прав на них; підготовку матеріалів на розгляд комісії з добору вільних земельних ділянок, які або права на які можуть бути продані на земельних торгах; проведення конкурсів з відбору суб'єктів оціночної діяльності, виконавців робіт із землеустрою,оцінки та виконавців земельних торгів.

9. Участь у проведенні комісії з розгляду земельних спорів, міжвідомчої комісії з питань що стосуються земельних відносин та інших комісій, що створені при виконавчому комітеті Роменської міської ради та стосуються вирішення земельних питань.

10. Ведення прийому громадян та надання консультацій з питань що належать до компетенції відділу.

11. Надання адміністративних послуг у сфері земельних відносин згідно затвердженого переліку адміністративних послуг.

12. Здійснення інших функцій необхідних для виконання  покладених на відділ завдань.

ІІІ.  Права відділу

1. Працівники відділу мають право:

1.1. одержувати в установленому порядку від посадових осіб територіальних представництв органів державної влади, підприємств, установ і організацій різних форм власності, суб’єктів підприємницької діяльності, відділів і управлінь міської ради та її виконавчого комітету інформацію,  документи та матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

1.2. одержувати безоплатну інформацію  (дані та довідки) від міських органів податкової служби, державної статистики, бюро технічної інвентаризації та служби реєстрації прав власності на нерухоме майно тощо при виконанні покладених на відділ завдань;

1.3. брати участь у проведенні нарад, семінарів та інших засідань з питань, що входять до компетенції відділу земельних ресурсів;

1.4. залучати спеціалістів інших структурних підрозділів , відділів і управлінь міської ради та її виконавчого комітету, підприємств, установ і організацій за погодженням з їх керівниками до участі у розгляді питань, що належать до компетенції відділу земельних ресурсів;

1.5. скликати в установленому порядку наради і засідання комісій з питань, що входять до компетенції відділу.

IV. Структура відділу

1. Структура відділу і чисельність працівників затверджуються одночасно із структурою Виконавчого комітету Роменської міської ради.

2. Відділ земельних ресурсів складається з шести штатних одиниць: начальника відділу, землевпорядника та п’яти головних спеціалістів. 

3. Відділ очолює начальник. Начальник та працівники відділу призначаються на посади і звільняються з посад міським головою на підставі рішення конкурсної комісії у порядку, визначеному Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та чинним трудовим законодавством.

4. На посаду начальника відділу призначається особа, яка має вищу землевпорядну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра зі стажем роботи за фахом на державній службі та службі в органах місцевого самоврядування  не менше 3 років або за фахом на керівних посадах в інших сферах не менше 5 років.

5. На посаду головного спеціаліста відділу земельних ресурсів призначається особа з вищою землевпорядною, юридичною, геодезичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста чи магістра або стажем роботи на державній службі та службі в органах місцевого самоврядування  не менше 3 років.

6. Працівники відділу діють у спосіб і в межах повноважень, визначених чинним законодавством та посадовими інструкціями, які затверджені начальником відділу земельних ресурсів.

7. Начальник відділу:

7.1.  здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу, несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і доручень, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

7.2. організовує підготовку проектів рішень міської ради, розпоряджень і доручень міського голови з питань, віднесених до компетенції відділу;

7.3.  вносить подання про призначення, переміщення та звільнення працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень;

7.4.  забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу, контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі;

7.5. вживає заходи щодо своєчасного розгляду вхідну кореспонденції, заяв, листів і скарг, направлені на перевірку та вирішення у відділ;

7.6. веде роз’яснювальну роботу та надає консультації  громадянам  з питань, віднесених до компетенції відділу;

7.7. координує взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Роменської міської ради.

8. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу згідно повноважень, визначених посадовими інструкціями.

9. У відділі діє система взаємозамінюваності  відповідно до посадових інструкцій.

10. Працівники відділу несуть відповідальність за своєчасне та правильне виконання покладених на них завдань і доручень, порушень правил внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни, норм етики, збереження документів що надійшли до відділу.

V. Заключні положення

1. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до процедури розгляду питань у Роменській міській раді, передбаченої регламентом роботи Роменської міської ради.

2. Ліквідація та реорганізація відділу здійснюється міською радою у порядку, встановленому  чинним  законодавством.

Секретар міської ради              




          В’ячеслав ГУБАРЬ

