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	ВАСИЛІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ

	
	восьмого скликання

четверта сесія

	
	(позачергова)



	
	Р  І  Ш  Е  Н  Н  Я


25 лютого 2021 р.                                                                                                 № 15 

Про затвердження Положень про відділи 

Василівської міської ради Запорізької області
          Керуючись статтею 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  Василівська міська  рада

ВИРІШИЛА:
           1. Затвердити Положення про відділ забезпечення діяльності ради та виконкому Василівської міської ради Запорізької області (додається)
   2. Затвердити Положення про відділ юридичного забезпечення, власності та персоналу Василівської міської ради Запорізької області (додається)

3. Затвердити Положення про відділ економічного, агропромислового розвитку, інвестицій та регуляторної діяльності Василівської міської ради Запорізької області (додається)
   4. Затвердити Положення про відділ «Центр надання адміністративних послуг» Василівської міської ради Запорізької області (додається)
   5. Затвердити Положення про відділ земельних ресурсів Василівської міської ради Запорізької області (додається)
   6. Затвердити Положення про відділ бухгалтерського обліку, звітності та господарських питань Василівської міської ради Запорізької області (додається)
   7. Затвердити Положення про відділ житлово-комунального господарства, благоустрою та цивільного захисту Василівської міської ради Запорізької області (додається)
   8. Затвердити Положення про відділ містобудування та архітектури Василівської міської ради Запорізької області (додається)

9. Затвердити Положення про службу у справах дітей Василівської міської ради Запорізької області (додається)
Секретар ради                                                                         Андрій МАТЮХ
ЗАТВЕРДЖЕНО   
Рішення четвертої (позачергової) сесії                                                                   міської ради восьмого скликання 
25 лютого 2021 р. № 15
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ забезпечення діяльності ради та виконкому апарату 

Василівської міської ради Запорізької області

1. Загальні положення

1.1. Відділ забезпечення діяльності ради та виконкому апарату Василівської міської ради (далі - Відділ) є структурним підрозділом апарату міської ради і створюється для забезпечення організаційної та діловодної діяльності ради та виконкому. 
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, нормативними актами   Президента України та Кабінету Міністрів України, рішеннями та регламентом роботи міської ради та виконкому, розпорядженнями голови міської ради і цим положенням.

1.3. При вирішенні питань, що належать до компетенції відділу, взаємодіє з іншими структурними підрозділами апарату міської ради.
1.4. Відділ підпорядковується безпосередньо міському голові та за функціональною спрямованістю першому заступнику міського голови  з питань діяльності виконавчих органів ради,секретарю ради та керуючому справами виконавчого комітету.
1.5. Положення про Відділ затверджується рішенням сесії міської  ради.
1.6. Діяльність Відділу здійснюється на основі: 

- планів роботи міської ради;
- місячних планів роботи відділу, затверджених міським головою та підписаних першим заступником міського голови.
2. 3авдання Відділу

Основним завданням Відділу є: організаційне забезпечення діяльності міської ради та виконкому, керівництва та депутатів, постійних комісій міської ради, апарату ради; організація виконання та контролю за виконанням рішень міської ради та виконкому, розпоряджень голови міської ради; забезпечення єдиної системи роботи з документами, спрямованої на організацію діловодства, здійснення контролю за проходженням та термінами виконання документів; підготовка та видання розпоряджень міського голови, забезпечення контролю за правильністю та зберіганням справ, які підлягають здачі в архів, системне адміністрування локальної мережі інтернет, електронної пошти; зберігання документів архівного фонду і управління архівною справою.

3. Обов’язки Відділу.

Відділ відповідно до покладених завдань здійснює:

3.1. Організаційне забезпечення діяльності ради та виконкому, її органів та депутатів;

3.2. Забезпечення організаційної підготовки сесій та виконкомів міської ради;

3.3. Забезпечення розробки проектів нормативно-правових актів, що входять до сфери компетенції відділу та проведення їх експертизи;

3.4. Організація виконання рішень міської  ради та виконкому, розпоряджень міського голови, контроль їх виконання;

3.5. Організація роботи з підготовки заходів щодо виконання зауважень і пропозицій депутатів, висловлених на засіданнях постійних комісій, сесіях та виконкомах міської ради;

3.6. Організація попереднього ознайомлення депутатів та членів виконкому з проектами рішень міської ради, іншими документами та матеріалами з питань, які виносяться на розгляд сесії або виконкому, забезпечення своєчасного опрацювання проектів рішень ради (бере участь у підготовці проектів рішень міської ради);

3.7. Надання методичної і практичної допомоги в організації діяльності постійних комісій міської ради, підготовці і проведенні їх засідань, реалізації рекомендацій, забезпеченні гласності роботи комісій, залученні фахівців до роботи комісій;

3.8. Здійснення методичної та практичної допомоги в організації роботи депутатських груп і фракцій;

3.9. Сприяння депутатам міської ради в здійсненні своїх повноважень шляхом забезпечення необхідними довідковими, методичними та інформаційними матеріалами, надання допомоги в проведенні звітів перед виборцями, збір та узагальнення матеріалів для річного звіту міського голови;
3.10. Сприяння своєчасному розгляду запитів і звернень депутатів міської ради до державних і громадських органів, посадових осіб;

3.11. Розробка пропозицій щодо організаційних заходів з надання допомоги виборчим комісіям стосовно підготовки та проведення на території ради виборів, сприяння комісіям у здійсненні ними своїх повноважень;

3.12. Ведення статистичної звітності про зміни в складі депутатів, про діяльність депутатів, депутатських формувань; 
3.13. Підготовка і проведення нарад, семінарів, зустрічей керівництва ради з представниками політичних партій, рухів, громадських організацій;

3.14. Розгляд за дорученням голови, першого заступника міського голови, заступника міського голови, секретаря ради та керуючого справами виконавчого комітету ради пропозицій, заяв і скарг громадян з питань роботи органів місцевого самоврядування та їх посадових осіб, підготовка відповідей, а також відповідних довідок і висновків;

3.15. Організація і ведення діловодства у апараті міської ради згідно з інструкцією з питань діловодства;
3.16. Прийом, реєстрація, облік, передача за призначенням, зберігання, оперативний пошук документів, видача інформації стосовно строків їх проходження. Реєстрація і відправлення вихідної кореспонденції;
3.17. Технічний контроль за строками виконання актів вищих державних органів, розпоряджень голови ради, рішень міської ради, а також інших службових документів, що підлягають контролю;
3.18. Аналіз та узагальнення даних про стан контрольної діяльності в міській раді. Надання оперативної інформації керівництву про строки виконання документів;
У необхідних випадках - видача копій, витягів з прийнятих рішень і розпоряджень;
3.19. Оформлення, облік і зберігання протягом установленого терміну протоколів сесій ради та виконкому, розпоряджень голови ради;
3.20. Складання зведеної номенклатури справ апарату міської ради та відділу;
3.21. Контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі в архів;
3.22. Розроблення і внесення на розгляд голови ради проектів нормативно-правових актів (інструкції з питань діловодства, порядку підготовки проектів рішень ради, розпоряджень голови ради, порядку контролю за виконанням документів, та інше) та проведення їх експертизи;
3.23. Контроль за правильністю користування документами у апараті, підготовка довідників, інформацій з питань діловодства, контролю за строками виконання службових документів;
3.24. Забезпечення культури діловодства, впровадження сучасних технічних засобів ведення діловодства у апараті ради;
3.25. Тиражування проектів рішень ради та виконкому, розпоряджень голови ради, інших документів;
3.26. Матеріально-технічне обслуговування постійних комісій, пленарних засідань ради та виконкому;
3.27. Системне адміністрування локальної обчислювальної мережі, інтернет, електронної пошти, офіційного веб – сайту ради;
3.28. Обслуговування засобів обчислювальної техніки, оргтехніки;
3.29. Розміщення на сайті міської ради електронної версії рішень ради, інших документів;

3.30. Участь в організації і проведенні семінарів;  

3.31. Здійснення роботи з документами архіву ліквідованих установ, які знаходяться на території ради;

3.32. Забезпечення доступу до публічної інформації;

3.33. Забезпечення висвітлення діяльності міського голови, депутатського корпусу, виконавчого комітету та апарату ради на веб-сайті ради та в інших засобах масової інформації;

3.34. Підготовка разом із  іншими відділами ради інформаційних матеріалів для міського голови  актуальних питань роботи, що розглядаються на робочих нарадах;

3.35. Складання оперативних планів роботи міської ради на тиждень, іх оперативне коригування;

3.36. Контроль за дотриманням планів по відзначенню професійних свят та ювілейних дат, привітань від імені міського голови.

4. Права Відділу

Відділ відповідно до покладених на нього завдань має право:

4.1. Одержувати в установленому порядку від постійних комісій, депутатів ради, посадових осіб апарату, структурних підрозділів ради документи, інформації, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

4.2. Користуватися необхідними матеріальними, документальними, інформаційними ресурсами, Інтернет-ресурсами з метою виконання покладених на відділ завдань.

4.3. Вносити на розгляд міського голови, першого заступник міського голови, заступника міського голови, секретаря ради та керуючого справами виконавчого комітету ради проекти нормативно-правових актів, положень, інструкцій, методичних рекомендацій тощо.

4.4. Перевіряти додержання вимог єдиної державної системи діловодства у відділах апарату ради.
4.5. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення інструкції з питань діловодства, порядку підготовки проектів рішень ради, виконкому та розпоряджень голови ради.
4.6. Залучати за згодою керівника структурного підрозділу апарату відповідних спеціалістів для підготовки проектів розпоряджень голови ради, рішень ради та виконкому,  інших  документів,  а  також  для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов'язків;

4.7. Брати участь у засіданнях, нарадах, які стосуються діяльності ради, виконкому та її апарату.

5. Структура Відділу

5.1. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.
5.2. Структура та чисельність працівників відділу визначаються головою ради за поданням першого заступника голови ради.

5.3. Працівники відділу мають службові посвідчення відповідного зразка.

5.4. Посадові обов’язки начальника відділу, працівників відділу регулюються посадовими інструкціями.

6. Відповідальність відділу

        7.1 Працівники відділу несуть відповідальність за неналежне виконання покладених на відділ даним Положенням повноважень у порядку, передбаченому чинним законодавством України. Повноваження відділу розподіляються начальником між працівниками відділу та закріплюються у посадових інструкціях. 

7.2 За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.
7. Начальник  Відділу

7.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, вживає заходів щодо вдосконалення форм та методів роботи відділу, організаційної діяльності апарату міської ради.

7.2. Забезпечує виконання доручень голови ради, першого заступника голови ради, заступника голови ради, секретаря ради,  керуючого справами виконавчого комітету, планів роботи міської ради.
7.3. Інформує керівництво про стан організаційно-правової роботи у апараті ради.

7.4. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, забезпечує підвищення їх кваліфікації.

7.5. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі.

7.6. Готує та подає голові ради для затвердження Положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу.

7.7. Вносить на розгляд голови ради, першому заступнику голови ради, заступникам голови, секретарю ради, керуючому справами пропозиції з питань, що належать до компетенції відділу.
7.8. Відповідає за техніку безпеки у відділі.

7.9. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу, визначений начальником відділу. 

Перший заступник 
міського голови 
      Денис КАЛІНІН

ЗАТВЕРДЖЕНО   
Рішення четвертої (позачергової) сесії                                                                   міської ради восьмого скликання 
25 лютого 2021 р. № 15
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ економічного, агропромислового розвитку,

інвестицій та регуляторної діяльності апарату 
Василівської міської ради Запорізької області

1. Загальні положення

 1.1 Відділ  економічного, агропромислового розвитку, інвестицій та регуляторної діяльності  апарату Василівської міської  ради Запорізької області (далі, відділ) є структурним підрозділом  апарату міської  ради. Він створюється, відповідно до ст. 54 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”.
1.2 Відділ підпорядковується  міському голові, першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

1.3 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України ”Про службу в органах місцевого самоврядування”, ”Про місцеве самоврядування в Україні”, іншими законодавчими та підзаконними актами, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, регламентом міської ради та цим Положенням.
1.4 Порядок взаємодій відділу з іншими структурними підрозділами  апарату визначається міським головою.

1.5 Положення про відділ затверджується рішенням сесії міської ради.

1.6 Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

1.7 Штатна чисельність, фонд оплати праці працівників відділу, штатний розпис затверджується Василівською міською радою.

1.8 Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.  

2. Основні завдання  відділу
Основними завданнями відділу є:
2.1 забезпечення реалізації на території об’єднаної територіальної громади державної політики:
-   економічного і соціального розвитку;
-   бюджетної,  цінової, промислової;
-   у сфері інвестиційної діяльності та державно-приватного партнерства;
-   з питань розвитку підприємництва, регуляторної політики;
-   у сфері торгівлі та побутових послуг;

-   у сфері організації процедури публічних закупівель; 
-   у сфері сільського господарства та агропромислового розвитку.
2.2  сприяння всебічному економічному розвитку територіальної громади.
3.Функції відділу

Відділ відповідно до визначених завдань:
 

3.1 аналізує стан та тенденції соціально-економічного та культурного  розвитку секторів та галузей економіки громади, виявляє проблеми, що його стримують, та вносить пропозиції щодо їх вирішення;
3.2 розробляє та організовує реалізацію заходів, спрямованих на нарощування інвестиційних ресурсів, створення сприятливого інвестиційного клімату;
3.3 надає суб‘єктам господарської діяльності громади інформацію щодо пропозицій підприємств зі співробітництва;
3.4 здійснює моніторинг промислового виробництва у громади та вносить пропозиції щодо його подальшого розвитку;
3.5 надає методичну, консультаційну допомогу підприємствам торгівлі та побутового обслуговування населення всіх форм власності з питань застосування правил торгівлі та побутового обслуговування населення, з інших питань, що належать до компетенції відділу;
3.6 сприяє формуванню інфраструктури підтримки малого і середнього підприємництва, аграрного бізнесу;
3.7 надає методичну допомогу сільськогосподарським товаровиробникам з питань науково-технічних розробок, провадження інноваційно-інвестиційної діяльності, інформатизації, нарощення експортного потенціалу, створення нових та реконструкції діючих виробництв;

3.8 бере участь у поширенні досвіду підприємств агропромислового виробництва громади;

3.9 бере участь у здійсненні заходів щодо координації закупівель  товарів, робіт і послуг, що проводяться розпорядниками і одержувачами коштів місцевого бюджету;

3.10 бере участь в роботі щодо оптимізації надходжень до місцевого бюджету;

3.11 аналізує стан здійснення державної регуляторної діяльності та виконання заходів з відстеження результативності регуляторних актів, відповідно до вимог здійснення державної регуляторної політики забезпечує дотримання процедури підготовки та прийняття регуляторних актів;

3.12 вносить, у межах повноважень, пропозиції до проекту бюджету;
3.13 готує  документи з питань формування бюджету та використанню бюджетних коштів; 

3.14 бере участь в роботі щодо оптимізації надходжень до місцевого бюджету;

3.15 готує (бере участь у підготовці), у межах повноважень, проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп;
3.16 готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами міської ради інформаційні та аналітичні матеріали для подання виконавчому комітету міської ради;
3.17 розробляє проекти розпоряджень міського голови, готує і вносить пропозиції для прийняття рішень міською радою та її виконавчим комітетом;
3.18 бере участь у підготовці звітів міського голови;
3.19 розглядає, у межах компетенції, звернення громадян, підприємств, установ і організацій;
3.20 за дорученням керівництва міської ради опрацьовує, у межах компетенції відділу, запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;
3.21 забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є.
4. Права  відділу

  
4.1 Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:
- за дорученням керівництва міської ради представляти інтереси міської ради в установах та організаціях, інших управлінських структурах з питань, що входять до його компетенції;
- одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
- вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи апарату та виконавчих органів ради  у сфері економічного розвитку;
- користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів місцевого самоврядування, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами;
- брати участь у засіданнях сесій міської ради, нарадах, інших заходах, що проводяться в міській раді, скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції;
- вимагати від керівництва належних умов праці для працівників відділу, підвищення їх кваліфікації;
- залучати фахівців інших структурних підрозділів  міської ради, підприємств установ та організацій, об’єднань громадян до розгляду питань, що належать до його компетенції;
4.2 Відділ в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з органами державної влади органами  місцевого   самоврядування,  підприємствами,  установами  та  організаціями, об'єднаннями громадян.
 
5. Керівництво відділом

5.1 Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та Звільняється з посади міським головою з урахуванням вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 

5.2 Начальник відділу:

5.2.1 очолює відділ, здійснює керівництво його діяльністю;

5.2.2 визначає напрямки діяльності, шляхи вдосконалення й підвищення ефективності роботи відділу;

5.2.3 представляє відділ у відносинах з іншими органами, підприємствами, установами, організаціями;

5.2.4 несе персональну відповідальність за невиконання, або неналежне виконання покладених на нього завдань, реалізацію його повноважень, дотримання трудової дисципліни; 

5.2.5 організовує та контролює виконання у відділі Конституції та законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України, розпоряджень міського голови, рішень  міської ради  і її виконавчого комітету;

5.2.6 планує роботу відділу, подає пропозиції до перспективних та поточних планів роботи міського голови;

5.2.7  розробляє положення про відділ, посадові інструкції працівників, подає їх на затвердження в установленому порядку; 

5.2.8 звітується про проведену роботу відділу в порядку, визначеному законодавством України; 

5.2.9 діє в межах повноважень, визначених цим Положенням та чинним законодавством України. 

5.3 Працівники  відділу діють в межах повноважень, визначених Положенням, посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою, та чинним законодавством України.
6. Структура відділу

6.1 Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.
6.2 Посадові інструкції працівників відділу затверджуються міським головою.

6.3 Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету в межах граничної чисельності та фонду оплати праці структурних підрозділів міської ради.
6.4 Відділ не є юридичною особою.
 6.5  Документи, що готуються відділом з питань, що належать до його компетенції, погоджуються  першим заступником міського голови  з  питань діяльності виконавчих органів ради чи міським головою.
 
6.6 Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з апаратом та виконавчими органами міської ради, територіальними представництвами центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
7. Відповідальність відділу

        7.1 Працівники відділу несуть відповідальність за неналежне виконання покладених на відділ даним Положенням повноважень у порядку, передбаченому чинним законодавством України. Повноваження відділу розподіляються начальником між працівниками відділу та закріплюються у посадових інструкціях. 

7.2 За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.
Перший заступник 

міського голови                                                                              Денис КАЛІНІН

ЗАТВЕРДЖЕНО   
Рішення четвертої (позачергової) сесії                                                                   міської ради восьмого скликання 
25 лютого 2021 р. № 15
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ «Центр надання адміністративних послуг» 
Василівської міської ради Запорізької області
1. Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Василівської міської ради Запорізької області (далі – Центр) є структурним підрозділом, в якому надаються адміністративні послуги згідно з визначеним Переліком. Центр може бути юридичною особою публічного права, мати свою печатку, бланки.

2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Центру приймається Василівською міською радою (далі – Рада).

3. У цьому Положенні терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі України “Про адміністративні послуги”.

4. Надання адміністративних послуг у Центрі здійснюється з дотриманням таких принципів:

- верховенства права, у тому числі законності та юридичної визначеності;

- стабільності;

- рівності перед законом;

- відкритості та прозорості;

- оперативності та своєчасності;

- доступності інформації про надання адміністративних послуг;

- захищеності персональних даних;

- раціональної мінімізації кількості документів та процедурних дій, що вимагаються для отримання адміністративних послуг;

- неупередженості та справедливості;

- доступності та зручності для суб’єктів звернення.

5. Центр підпорядковується безпосередньо голові міської ради та, за своєю функціональною спрямованістю, першому заступнику міського голови.

6. Центр у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про службу в органах місцевого самоврядування», актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями Ради та її Виконавчого комітету, розпорядженнями голови, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.

7. Графік роботи Центру, його територіальних підрозділів, віддалених робочих місць адміністраторів такого Центру (в разі їх утворення) затверджується органом, що утворив Центр, з урахуванням потреб суб’єктів звернення та відповідно до вимог Закону України “Про адміністративні послуги”. Центр один день на тиждень здійснює прийом суб’єктів звернень до двадцятої години.

8. Приміщення Центру поділяється на відкриту та закриту частини.

У відкритій частині здійснюється прийом, консультування, інформування та обслуговування суб’єктів звернення працівниками Центру. Суб’єкти звернення мають безперешкодний доступ до такої частини Центру.

Відкрита частина включає:

- сектор прийому;

- сектор інформування;

- сектор очікування;

- сектор обслуговування.

Відкрита частина розміщується на першому поверсі будівлі.

Закрита частина призначена виключно для опрацювання документів, пошти, надання консультацій та здійснення попереднього запису суб’єктів звернення на прийом до адміністраторів за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку), а також збереження документів, справ, журналів обліку/реєстрації (розміщення архіву).

Вхід до закритої частини Центру суб’єктам звернення забороняється.

Закрита частина може розміщуватися на інших поверхах, ніж відкрита частина.

Для зручності суб’єктів звернень у Центрі відповідно до узгоджених рішень (з визначенням графіку та інших умов) можуть здійснювати прийом представники суб’єктів надання адміністративних послуг

9. Основні завдання Центру:

1) організація оперативної і зручної системи надання необхідних громадянам та суб’єктам господарювання адміністративних послуг;

2) спрощення процедури отримання адміністративних послуг і поліпшення якості їх надання;

3) забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання послуг у Центрі;

4) державна реєстрація речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень відповідно до закону, тобто офіційне визнання і підтвердження фактів набуття, змін або припинення речових прав на нерухоме майно, обтяжень таких прав шляхом внесення відповідних записів до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно;

5) державна реєстрація юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, тобто офіційне визнання шляхом засвідчення факту створення або припинення юридичної особи, набуття або позбавлення статусу підприємця фізичної особи, зміни відомостей, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань про юридичну та фізичну особу – підприємця, а також проведення інших реєстраційних дій відповідно до закону;

6)реалізація повноважень з питань реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб, зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб, формування та ведення реєстру територіальної громади;

7) організація надання суб'єктам господарювання документів дозвільного характеру;

8) проведення державної реєстрації актів цивільного стану згідно законодавства;

9) здійснення інших повноважень на основі та на виконання Конституції та законів України, актів Кабінету Міністрів України та інших нормативно-правових актів.

10. Центр забезпечує надання адміністративних послуг шляхом взаємодії адміністратора із суб’єктами надання адміністративних послуг та у випадках передбачених законодавством – безпосередньо суб’єктами надання адміністративних послуг.

11. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, визначається Радою. Він включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.

До адміністративних послуг також прирівнюються надання витягів і виписок із реєстрів, довідок, копій, дублікатів документів та інші передбачені законом дії, у результаті яких суб’єкту звернення, а також об’єкту, що перебуває в його власності, володінні чи користуванні, надається або підтверджується певний юридичний статус та/або факт.

12. Центр має наступну структуру: начальник відділу, адміністратори, державні реєстратори та спеціалісти. Завдання, права та відповідальність працівників відділу визначаються відповідно до законодавства, цим Положенням та у посадових інструкціях. Працівники відділу мають службові посвідчення та цифрові підписи. 

13. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в Центрі звертається до адміністратора або у випадках, передбачених законодавством – до представника суб’єкта надання адміністративних послуг. 

14. Керівником Центру є начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням міського голови в установленому законодавством порядку.

15. Основні завдання начальника відділу:

1) здійснення керівництва діяльністю Центру, розподіл обов'язків між працівниками та визначення сфер їх відповідальності;

2) організація діяльності Центру, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, визначення шляхів удосконалення й підвищення ефективності роботи Центру;

3) представлення Центру у відносинах з іншими органами, підприємствами, установами, організаціями;

4) координація діяльності всіх працівників Центру та посадових осіб, що залучаються до його роботи;

5) організація інформаційного забезпечення роботи Центру, роботи із засобами масової інформації, визначення змісту та часу проведення інформаційних заходів;

6) сприяння створенню належних умов праці у Центрі, внесення пропозицій міському голові та Раді щодо матеріально-технічного забезпечення Центру, внесення пропозицій міському голові щодо преміювання працівників Центру;

7) організація та контроль виконання у Центрі Конституції та законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України, інших нормативно-правових актів, рішень Ради та її Виконавчого комітету, розпоряджень місцевого голови;

8) виконання функцій адміністратора Центру;

9) несення персональної відповідальності за невиконання або неналежне виконання покладених на Центр завдань, реалізацію його повноважень, дотримання трудової/службової дисципліни;

10) планування роботи Центру, подання пропозицій до перспективних і поточних планів роботи міському голові;

11) розроблення Положення про Центр, посадових інструкцій працівників, у разі потреби – змін і доповнень до зазначених документів, подання їх на затвердження в установленому порядку;

12) звітування про проведену роботу Центру у визначеному порядку;

13) забезпечення планування та проведення заходів з підвищення кваліфікації працівників Центру;

14) виконання інших повноважень, визначених цим Положенням та посадовою інструкцією, що затверджується міським головою.

16. Державний реєстратор призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови в установленому законодавством порядку.

17. Державний реєстратор має печатку затвердженого зразка.

18. Основними завданнями державного реєстратора є:

1) забезпечення прийому та видачі документів, пов’язаних з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців;

2) забезпечення ведення Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, а також Державного реєстру речових прав на нерухоме майно;

3) здійснення державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців відповідно до законодавства;

4) внесення змін до відомостей про юридичну особу, фізичну особу-підприємця відповідно до закону;

5) надання інформації з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відповідно до законодавства;

6) здійснення повноважень щодо державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

7) здійснення інших повноважень, визначених цим Положенням та посадовою інструкцією, що затверджується місцевим головою, відповідно до законодавства.

19. Адміністратори призначаються на посаду та звільняються з посади розпорядженням міського голови в установленому законом порядку.

Кількість адміністраторів визначається міською радою.

Повноваження адміністратора можуть покладатися на начальника відділу, державних реєстраторів, інших посадових осіб відділу, які здійснюють функції з обслуговування суб’єктів звернення, зокрема прийняття документів, необхідних для надання адміністративних послуг, та видачу результатів надання адміністративних послуг у Центрі. 

20. Адміністратор має особисту печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, власного імені, по батькові або порядкового номера печатки (штампа) та найменування центру надання адміністративних послуг.

21. Основними завданнями адміністратора є:

1) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;

2) прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання;

3) видача або забезпечення направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;

4) організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами надання адміністративних послуг;

5) здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень;

6) надання адміністративних послуг за рішенням органу, який прийняв рішення про утворення центру надання адміністративних послуг;

7) складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;

8) розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень.

22. Адміністратор має право:

1) безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ, організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням адміністративних послуг, у порядку, визначеному статтею 9 цього Закону;

2) погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;

3) інформувати керівника центру надання адміністративних послуг та керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень;

4) посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.

5) порушувати клопотання перед начальником відділу щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи Центру.

23 За рішенням органу, який прийняв рішення про утворення центру надання адміністративних послуг, окремі завдання адміністратора, пов’язані з наданням адміністративних послуг, отриманням заяв та документів, видачею результатів надання адміністративних послуг, може здійснювати староста.

24. Спеціалісти Центру призначаються на посади та звільняються з посад розпорядженнями міського голови в установленому законом порядку.

Основними завданнями спеціалістів з питань реєстрації місця проживання громадян є: 

1) реєстрація місця проживання/перебування фізичних осіб та зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб;

2) формування та ведення реєстру територіальної громади;

3) підготовка відомостей з інформацією щодо реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб для передачі органам виконавчої влади у передбачених законом випадках;

4) виконання інших повноважень відповідно до посадових інструкцій. 

25. Центр під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з відповідними органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями.

26. Орган, що утворив Центр, створює та забезпечує роботу окремого розділу на своєму веб-сайті, де розміщується інформація, зазначена в  цьому положенні, а також відомості про місце розташування Центру (його територіальних підрозділів, віддалених робочих місць адміністраторів (в разі їх утворення), найближчі зупинки громадського транспорту, під’їзні шляхи, місця паркування, інша корисна для суб’єктів звернення інформація.

27. Інформація, яка розміщується в приміщенні Центру (в тому числі на інформаційних терміналах) та на веб-сайті, повинна бути актуальною і вичерпною.

Інформація на веб-сайті має бути зручною для пошуку та копіювання.

28. Бланки заяв необхідні для замовлення адміністративних послуг, розміщуються на стендах-накопичувачах або стелажах із вільним доступом до них суб’єктів звернення або на веб-сайті міської ради.

29. Особам з інвалідністю та іншим маломобільним групам населення забезпечується вільний доступ до інформації.

Для забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктам звернення, які є глухими, німими або глухонімими, до роботи Центру може залучатися перекладач жестової мови.

30. Орган, що утворив Центр, а також керівник Центру можуть вносити суб’єктові надання адміністративної послуги пропозиції щодо необхідності внесення змін до затверджених інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг (у тому числі для документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності).

31. У разі внесення змін до законодавства щодо надання адміністративної послуги суб’єкт її надання своєчасно інформує про це орган, що утворив Центр, а також керівника Центру, готує пропозиції щодо внесення змін до інформаційних та/або технологічних карток згідно із законодавством.

32. Для надання допомоги суб’єктам звернення у користуванні інформаційними терміналами та автоматизованою системою керування чергою (у разі їх наявності), консультування із загальних питань організації роботи Центру та порядку прийому суб’єктів звернення у центрі може утворюватися інформаційний підрозділ.

Інформаційний підрозділ Центру також:

інформує за усним клопотанням суб’єкта звернення про належність порушеного ним питання до компетенції Центру;

консультує суб’єктів звернення щодо порядку внесення плати (адміністративного збору) за надання платних адміністративних послуг, надає інформацію про платіжні реквізити для сплати адміністративного збору;

надає іншу інформацію та допомогу, що необхідні суб’єктам звернення до прийому їх адміністратором.

33. З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування суб’єктів звернення у Центрі (його територіальних підрозділах, на віддалених робочих місцях адміністраторів) вживаються заходи для запобігання утворенню черги, а у разі її утворення - для керування чергою.

34. У разі запровадження автоматизованої системи керування чергою суб’єкт звернення для прийому адміністратором Центру реєструється за допомогою термінала в такій системі, отримує відповідний номер у черзі та очікує на прийом. Автоматизована система керування чергою може передбачати персоніфіковану реєстрацію суб’єкта звернення (із зазначенням його прізвища та імені).

35. У Центрі, його територіальних підрозділах, на віддалених робочих місцях адміністраторів, може здійснюватися попередній запис суб’єктів звернення на прийом до адміністратора на визначену дату та час. Попередній запис може здійснюватися шляхом особистого звернення до Центру, його територіальних підрозділів, адміністраторів Центру, що працюють на віддалених робочих місцях, з використанням телефонного зв’язку та/або електронної реєстрації на веб-сайті (сторінки на веб-сайті органу, що утворив Центр). Прийом суб’єктів звернення, які зареєструвалися шляхом попереднього запису, здійснюється у визначені керівником Центру години.

36. Центр може здійснювати керування чергою в інший спосіб, гарантуючи дотримання принципу рівності суб’єктів звернення.

37. Прийняття від суб’єкта звернення заяви та інших документів, необхідних для надання адміністративної послуги (далі - вхідний пакет документів), та повернення документів з результатом надання адміністративної послуги (далі - вихідний пакет документів) здійснюється виключно в Центрі або його територіальних підрозділах, віддалених робочих місцях адміністраторів (в разі їх утворення).

Прийняття заяв для отримання адміністративних послуг від фізичних осіб, у тому числі фізичних осіб - підприємців, здійснюється незалежно від реєстрації їх місця проживання, крім випадків, передбачених законом.

Заяви від юридичних осіб приймаються за місцезнаходженням таких осіб або у випадках, передбачених законом, за місцем провадження діяльності або місцезнаходженням відповідних об’єктів, якщо інше не встановлено законом.

38. Прийняття від суб’єктів господарювання заяви про видачу документів дозвільного характеру та документів, що додаються до неї, декларації відповідності матеріально-технічної бази вимогам законодавства, видача (переоформлення, анулювання) документів дозвільного характеру, які оформлені дозвільними органами, та зареєстрованих декларацій здійснюються відповідно до Закону України “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності”.

39. Контроль за дотриманням суб’єктами надання адміністративних послуг строків розгляду справ та прийняття рішень здійснюється адміністраторами Центру відповідно до розподілу обов’язків.

40. Суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний:

своєчасно інформувати Центр про перешкоди у дотриманні строку розгляду справи та прийнятті рішення, інші проблеми, що виникають під час розгляду справи;

надавати інформацію на усний або письмовий запит (у тому числі шляхом надсилання на адресу електронної пошти) адміністратора Центру про хід розгляду справи.

У разі виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду справи (строків надання адміністративної послуги тощо) адміністратор Центру невідкладно інформує про це керівника Центру.

41. Суб’єкт надання адміністративної послуги невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після оформлення результату надання адміністративної послуги, формує вихідний пакет документів та передає його до Центру (його територіального підрозділу, віддаленого робочого місця адміністратора (в разі їх утворення), про що зазначається в листі про проходження справи.

42. Адміністратор Центру невідкладно у день надходження вихідного пакета документів повідомляє про результат надання адміністративної послуги суб’єктові звернення у спосіб, зазначений в описі вхідного пакета документів, здійснює реєстрацію вихідного пакета документів шляхом внесення відповідних відомостей до листа про проходження справи, а також до відповідного реєстру в паперовій та/або електронній формі.

43. Вихідний пакет документів передається суб’єктові звернення особисто під підпис (у тому числі його представникові (законному представникові)) у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та/або засвідчує його повноваження, або у випадках, передбачених законодавством, передається в інший прийнятний для суб’єкта звернення спосіб.

Інформація про дату отримання вихідного пакета документів суб’єктом звернення зазначається в описі вхідного пакета документів або в іншому документі, визначеному органом, що утворив Центр, і зберігається в матеріалах справи.

44. У разі не зазначення суб’єктом звернення зручного для нього способу отримання вихідного пакета документів або його неотримання в Центрі протягом двох місяців відповідні документи надсилаються суб’єктові звернення засобами поштового зв’язку. У разі відсутності відомостей про місце проживання (місцезнаходження) суб’єкта звернення та іншої контактної інформації вихідний пакет документів зберігається протягом тримісячного строку в Центрі, а потім передається для архівного зберігання.

45. У разі, коли адміністративна послуга надається невідкладно, адміністратор Центру реєструє інформацію про результат розгляду справи в журналі (у паперовій та/або електронній формі), негайно формує вихідний пакет документів та передає його суб’єктові звернення.

46. Відповідальність за несвоєчасне та неналежне надання адміністративних послуг несуть суб’єкти надання таких послуг та в межах повноважень адміністратори і керівник Центру.

47. Інформація про кожну надану адміністративну послугу та справу в паперовій (копія документів) та/або електронній (скановані копії документів) формі (заява суб’єкта звернення та інші документи, визначені органом, що утворив Центр) за рішенням органу, що утворив Центр, може зберігатися в приміщенні Центру, його територіального підрозділу, приміщенні, де розміщено віддалене робоче місце адміністратора.

У разі надання адміністративної послуги за допомогою державних реєстрів інформація про послугу зберігається у відповідному реєстрі.

Інформація про адміністративні послуги, надані територіальним підрозділом, адміністратором Центру, що працює на віддаленому робочому місці, подається Центру для узагальнення.

Усі матеріали справи зберігаються у суб’єкта надання адміністративної послуги.

Особливості діяльності територіального підрозділу Центру, адміністратора Центру, що працює на віддаленому робочому місці (у разі їх утворення)

48. Рішення про утворення та розміщення територіального підрозділу, віддаленого робочого місця адміністратора приймається органом, що утворив Центр, відповідно до вимог цього Положення, та з урахуванням потреб суб’єктів звернення, кількості населення, що буде ними обслуговуватися, та обсягу послуг, що надаватимуться.

Територіальний підрозділ, віддалене робоче місце адміністратора розміщується на першому або другому поверсі будівлі за умови створення належних умов для безперешкодного доступу для осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення до такої будівлі.

Віддалене робоче місце адміністратора може бути пересувним, що передбачає наявність відповідного комплекту технічних засобів (комп’ютерної техніки та оргтехніки), оснащених відповідним програмним забезпеченням та вільним доступом до Інтернету.

Робота пересувного віддаленого місця адміністратора забезпечується шляхом проведення виїзних прийомів адміністратора за місцем проживання/перебування (місцезнаходженням) суб’єкта звернення або за іншою адресою, зазначеною ним, у межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці. Перелік категорій суб’єктів звернення, яким можуть надаватися адміністративні послуги за допомогою пересувного віддаленого місця адміністратора, та порядок роботи адміністратора пересувного віддаленого місця визначається органом, який прийняв рішення про утворення Центру.

До обов’язкової категорії суб’єктів звернення, яким адміністративні послуги надаються за допомогою пересувного віддаленого місця адміністратора, належать особи з інвалідністю I групи та інші особи, які, за висновком лікарсько-консультативної комісії, не здатні до самообслуговування і потребують постійної сторонньої допомоги.

49. У приміщенні територіального підрозділу, приміщенні, де розміщене віддалене робоче місце адміністратора, забезпечується розміщення актуальної, вичерпної інформації, необхідної для одержання адміністративних послуг.

50. Територіальний підрозділ, приміщення, де розміщено віддалене робоче місце адміністратора (крім пересувного віддаленого робочого місця адміністратора), облаштовуються місцями для очікування суб’єктами звернень.

51. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру здійснюється за рахунок державного та місцевих бюджетів, а також з інших джерел, дозволених законодавством.

Перший заступник 
міського голови 
      Денис КАЛІНІН

ЗАТВЕРДЖЕНО   
Рішення четвертої (позачергової) сесії                                                                   міської ради восьмого скликання 
25 лютого 2021 р. № 15
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ  земельних ресурсів

апарату Василівської міської ради Запорізької області

1.Загальні положення

 1.1.Відділ земельних ресурсів апарату Василівської міської  ради Запорізької області (далі, відділ) є структурним підрозділом  апарату міської  ради. Він створюється, відповідно до ст. 54 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”.
1.2. Відділ підпорядковується безпосередньо міському голові та першому заступнику міського голови.
1.3.У своїй діяльності відділ керується Конституцією і законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної та районної ради, рішеннями обласної та районної ради, рішеннями сесій міської ради, цим положенням, Посадовими інструкціями працівників відділу та іншими актами законодавства.

1.4. Порядок взаємодій відділу з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату визначається міським головою.

1.5. Положення про відділ затверджується рішенням сесії міської ради.

1.6. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

1.7.  Штатна чисельність, фонд оплати праці працівників відділу, штатний розпис затверджується сесією Василівської міської ради.

1.8. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.  

1.9. Відділ працює відповідно до річного, квартального та місячного плану роботи, який затверджує міський голова. Відділ звітує про проведену роботу. 

1.10. Довідки, копії, витяги з  документів оформляються на загальних бланках міської ради, які підписує міський голова та виконавець. Для їх засвідчення використовується гербова печатка Василівської міської ради Запорізької області.

2. Основні завдання  відділу 

2.1.Завданням відділу земельних ресурсів   апарату Василівської міської ради  Запорізької області є реалізація державної політики у сфері регулювання  земельних відносин, здійснення самоврядного контрою за використанням та охороною земель.

2.2 Організація роботи щодо забезпечення конституційних та законних прав громадян та юридичних осіб на землю відповідно до Земельного кодексу України та інших законних, підзаконних нормативних актів України.
2.3. Організація роботи розгляду звернень громадян та юридичних осіб.
2.4. Внесення пропозицій до відповідних інстанцій при формуванні та підготовці проектів нормативно-правових актів у галузі регулювання земельних відносин.
2.5. Надання пропозицій  щодо вирішення питань у галузі земельних відносин, виконання Законів України, актів та доручень Президента України, Постанов Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади тощо.
2.6. Надання методичної допомоги  спеціалістам  відділу  при розгляді питань щодо земельних ресурсів;
2.7. Підготовка проектів рішень  міської ради  апарату що належать до компетенції відділу.
3.Функції відділу

3.  Відділ відповідного до основних завдань  виконує функції :

3.1. Готує та виносить на розгляд пленарного засідання сесії міської ради проекти рішень з питань регулювання земельних відносин на території Василівської міської ради Запорізької області.

3.2. Здійснює в межах своїх повноважень самоврядний контроль за використанням та охороною земель комунальної власності Василівської міської ради.

3.3. Видає фізичним та юридичним особам довідки про  розмір земельних ділянок розташованих на території Василівської міської ради.

3.4. Видає фізичним та юридичним особам довідки про наявність земельних ділянок  на території Василівської міської ради.

3.5. Готує проекти договорів оренди землі, орендодавцем якої є Василівська міська рада.

3.6. Готує додаткові угоди до укладених договорів оренди землі в разі поновлення договорів, зміни умов договору та інше.

3.7. Організовує розгляд звернень громадян з питань, що належить до його компетенції, забезпечує в межах свої повноважень виявлення та усунення причин, що породжують  скарги громадян.

3.8. Організовує розгляд клопотань юридичних осіб з питань, що належать до  його  компетенції.

3.9.Забезпечує розгляд земельних спорів у межах населеного пункту щодо меж земельних ділянок, що перебувають у власності і користуванні громадян, та додержання громадянами правил добросусідства.

3.10.Забезпечує надання  відомостей з Державного земельного кадастру;

3.11.Готує необхідні документи по проведення конкурсів на набуття права власності та права оренди на земельні ділянки.

3.12. Виконує доручення міського голови, заступників міського голови з питань роботи виконавчих органів, керуючого справами виконавчого комітету міської ради.

3.13. Веде погосподарський облік земельних ділянок.

3.14. Надає інформацію до органу податкової служби,  стосовно укладених з Василіською міською  договорів оренди землі  та будь яких змін до них;

3.15.Надає інформацію  до органів податкової служби  про зміни стосовно власника земельної ділянки.

3.16. Надає інформацію відділу Держгеокадастру у Василівському районі Запорізької області про прийняті рішення яким, затверджена  проектна документація із землеустрою.

4. Права та обов’язки відділу земельних ресурсів

4.1. Відділ має право:

- брати участь у проведенні нарад пов’язаних з вирішенням питань щодо земельних відносин;

- у встановленому законом порядку отримувати інформацію від органів виконавчої влади, підприємств,  установ, організацій, всіх форм власності необхідної для виконання покладених обов»язків;

 - в процесі виконання покладених завдань взаємодіяти з іншими структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами, організаціями;

- вносити пропозиції  щодо організації  роботи відділу. 

4.2. Відділ зобов’язаний :

- інформувати міського голову про наслідки перевірок та виконання завдань;

- своєчасно та доброякісно виконувати покладені на нього обов’язки.

5. Керівництво відділу

 
5.1.  Керівництво діяльністю відділу здійснює  і персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань начальник відділу.

 5.2. Забезпечує виконання доручень міського голови  та його заступників, керуючого справами виконавчого комітету, планів роботи відділу.

      
5.3. Розробляє Положення про відділ та посадові інструкції. 

5.4. Планує роботу відділу.

      
5.5. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі.

      
5.6. Відповідає за техніку безпеки та належні умови праці у відділі.

    
5.7. Організовує роботу з підвищення професійної компетентності.

5.8. Інформує керівництво міської ради та вносить пропозиції з питань, що належать до компетенції відділу.

6. Структура відділу

        
6.1. Відділ утворюється у складі начальника відділу та  6 спеціалістів. Штатна  чисельність працівників відділу затверджується сесією Василівської міської ради, з урахуванням виконання завдань, кількості документів.

6.2. Начальник відділу та спеціалісти відділу  призначаються або звільняється з посади розпорядженням міського голови. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі або шляхом стажування.

6.3. Посадові обов’язки  начальника відділу та спеціалістів  регулюються посадовою інструкцією, яку затверджує міський голова.

7. Відповідальність відділу

7.1. Начальник відділу несе відповідальність за неналежне виконання чи невиконання посадових обов’язків та функцій, покладених на відділ, у порядку, установленому чинним законодавством.

7.2. Спеціалісти відділу несуть персональну відповідальність за покладені на них начальником відділу обов’язки.

7.3. Начальник та  спеціалісти відділу несуть за порушення законодавства дисциплінарну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно з чинним законодавством України.

Перший заступник 
міського голови 
      Денис КАЛІНІН

ЗАТВЕРДЖЕНО   
Рішення четвертої (позачергової) сесії                                                                   міської ради восьмого скликання 
25 лютого 2021 р. № 15
ПОЛОЖЕННЯ 
про відділ бухгалтерського обліку, звітності та господарських питань апарату Василівської міської ради Запорізької області

1. Загальні положення
1.1. Відділ бухгалтерського обліку, звітності та господарських питань апарату Василівської міської ради (надалі – Відділ) є відділом апарату Василівської міської ради.

1.2. Відділ виконує обов’язки бухгалтерської та господарської служби.

1.3. Відділ підпорядкований безпосередньо міському голові.

 1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну, рішеннями Василівської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови, цим Положенням та іншими законодавчими актами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність міської ради.

 1.5. Основним завданням відділу є забезпечення ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності Василівської міської ради та складання звітності у відповідності до законодавства та в установлені терміни, матеріально-технічне забезпечення, утримання адміністративних будинків в належному технічному, протипожежному та санітарному стані. 

1.6. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.

 1.7. Положення про Відділ затверджується рішенням міської ради.

 1.8. Міська рада створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників Відділу, забезпечує відшкодування витрат на відрядження, забезпечує приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними актами, довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою.

2. Завдання відділу
Основними завданнями Відділу є: 

2.1. Забезпечення ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності та складання звітності Василівської міської ради у відповідності до законодавства та в установлені терміни. 

2.2. Надання користувачам для прийняття рішень та оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями), фінансовими, матеріальними та нематеріальними активами - повної, правдивої та неупередженої інформації про фінансове становище, господарські операції, результати діяльності та рух грошових коштів міської ради.

 2.3. Забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов’язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань по мірі виконання доходної частини бюджету, достовірного та в повному обсязі відображення у бухгалтерському обліку та звітності з дотриманням фінансово-бюджетної дисципліни та з максимальною економією матеріальних цінностей і грошових коштів.

 2.4. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

 2.5. Сприяння запобіганню виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.

2.6. Здійснення методичного керівництва та контролю за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності у підпорядкованих установах.

 2.7. Відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про господарські операції і результати діяльності, необхідні для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами.

2.8. Утримання адміністративних будинків та прилеглої території в належному технічному, протипожежному та санітарному стані.

2.9. Забезпечення автотранспортного обслуговування посадових осіб міської ради для виконання службових повноважень.

3. Структура та повноваження начальника відділу
3.1. Відділ очолює начальник відділу (головний бухгалтер), який призначається на посаду та звільняється з посади відповідно до законодавства про працю з урахуванням вимог до професійно-кваліфікаційного рівня міським головою за результатами конкурсного відбору.

 3.2. У разі тимчасової відсутності начальника відділу, головного бухгалтера у зв’язку з відрядженням, відпусткою, тимчасовою втратою працездатності тощо - виконання його обов’язків покладається відповідно до розпорядження міського голови – на іншого працівника Відділу.

 3.3. Структура відділу затверджена міською радою.

3.4. Працівники Відділу, які призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою у порядку, встановленому трудовим законодавством, підпорядковуються начальнику відділу, головному бухгалтеру. 

3.5. Начальник відділу, головний бухгалтер безпосередньо підпорядкований та підконтрольний міському голові.

 3.6. Начальник відділу, головний бухгалтер:

 3.6.1. Додержується Конституції і законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України, наказів Мінфіну, рішень Василівської міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови, цим Положенням та інших законодавчих актів, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність.

 3.6.2. Організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечує виконання завдань, покладених на Відділ. 

3.6.3. Здійснює керівництво діяльністю Відділом. 

3.6.4. Забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов’язків між його працівниками з урахуванням вимог щодо забезпечення та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку. 

3.6.5. Забезпечує відповідно до своїх повноважень ефективну діяльність Відділу. 3.6.6. Забезпечує збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала їм відома у зв’язку з виконанням службових обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню.

 3.6.7. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищує професійну кваліфікацію.

 3.6.8. Вимагає від спеціалістів міської ради надання інформації з питань, що належать до компетенції начальника відділу, головного бухгалтера.

 3.6.9. Вимагає прийняття заходів для підвищення ефективного використання коштів та матеріальних цінностей. 

3.6.10. Вимагає дотримання фінансово-бюджетної дисципліни від всіх працівників міської ради. 

3.6.11. Здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок. 

3.6.12. Здійснює контроль за оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.

 3.6.13. Вносить пропозиції щодо визначення оптимальної структури відділу та 

чисельності її працівників. 

6.1.14. Вносить пропозиції щодо визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності бюджетної установи і технології оброблення облікових даних, у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю за господарськими операціями. 

3.6.15. Вносить пропозиції щодо вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності установи.

 3.6.16. Вносить пропозиції щодо вдосконалення бухгалтерського обліку та інших фінансово-економічних питань. 

3.6.17. Вносить пропозиції щодо створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів. 

3.6.18. Вносить пропозиції щодо визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення кредитів.

 3.6.19. Вносить пропозиції щодо притягнення до відповідальності працівників Відділу за результатами контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства. 

3.6.20. Вносить пропозиції щодо удосконалення порядку здійснення поточного контролю.

 3.6.21. Вносить пропозиції щодо організації навчання працівників Відділу з метою підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня. 

3.6.22. Вносить пропозиції щодо забезпечення Відділу нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності. 

3.6.23. Підписує звітність та документи, які є підставою для перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів).

 3.6.24. Підписує звітність та документи, які є підставою для проведення розрахунків відповідно до укладених договорів. 

3.6.25. Підписує звітність та документи, які є підставою для приймання і видачі грошових коштів.

 3.6.26. Підписує звітність та документи, які є підставою для оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна.

 3.6.27. Підписує звітність та документи, які є підставою для проведення інших господарських операцій. 

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

3.6.29. Погоджує кандидатури працівників, яким надається право складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських операцій, пов’язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна. 

3.6.30. Погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам.

 3.6.31. Бере участь у роботі комісій. 

3.6.32. Бере у разі потреби участь в організації та проведенні перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності у підпорядкованих установах. 

3.6.33. Забезпечує збереження бухгалтерських документів, реєстрів обліку в установленому порядку. 

3.6.34. Забезпечує складання та подання фінансової звітності до відповідних контролюючих органів в установленому порядку та в установлені терміни. 

3.6.35. Надає користувачам для прийняття рішень повної, правдивої та неупередженої інформації про фінансове становище, результати діяльності та рух грошових коштів.

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

 3.6.37. Здійснює контроль за відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться бюджетною установою.

 3.6.38. Здійснює контроль за складенням звітності. 

3.6.39. Здійснює контроль за цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна.

 3.6.40. Здійснює контроль за дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна бюджетної установи.

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

 3.6.42. Здійснює контроль за відповідністю взятих бюджетних зобов’язань відповідним бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми (у разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі) та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов’язанням та бюджетним асигнуванням.

 3.6.43. Здійснює контроль за станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості бюджетної установи. Здійснює контроль за додержанням законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти.

 3.6.44. Здійснює контроль за розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників Відділу.

 3.6.45. Здійснює контроль за усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства. 

3.6.46. Виконує інші обов’язки, передбачені законодавством. 

3.7. Вимоги начальника відділу бухгалтерського обліку, звітності  та господарських питань в частині оформлення фінансових операцій та подання до Відділу необхідних первинних документів являються обов’язковими для працівників усіх відділів міської ради.

 3.8. Організація та координація діяльності головного бухгалтера, контроль за виконанням ним своїх повноважень здійснюється Державною казначейською службою шляхом встановлення порядку ведення бухгалтерського обліку та складення звітності відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку, погодження призначення на посаду та звільнення з посади головного бухгалтера, проведення оцінки його діяльності.

4. Повноваження відділу
4.1. Ведення безперервного бухгалтерського обліку за меморіально-ордерною системою по Василівській міській раді з додержанням законодавства про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні, національних положень (стандартів), а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку та звітності. 

4.2. Систематизація інформації, що міститься у прийнятих до обліку первинних документах, в реєстрах синтетичного та аналітичного обліку, шляхом подвійного запису.

 4.3. Забезпечення дотримання єдиних методологічних засад бухгалтерського обліку з допомогою прогресивних форм ведення бухгалтерського обліку та сучасних засобів обчислювальної техніки.

 4.4. Складання та подання на підставі даних бухгалтерського обліку фінансової, бюджетної, статистичної, зведеної та іншої звітності в порядку встановленому законодавством та у визначені терміни.

 4.5. Здійснення поточного контролю за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах державної казначейської служби та здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань.

 4.6. Здійснення поточного контролю за правильністю зарахування та використання власних надходжень. 

4.7. Здійснення поточного контролю за веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку підпорядкованих установ.

 4.8. Забезпечення своєчасного та в повному обсязі перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів) до бюджету.

 4.9. Забезпечення дотримання вимог нормативно-правових актів щодо використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій.

 4.10. Проведення інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу для забезпечення достовірності даних бухгалтерського обліку та фінансової звітності, документального підтвердження їх наявності, стану, оцінки а також її своєчасне і вірне оформлення та відображення в бухгалтерському обліку.

 4.11. Проведення аналізу даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розроблення та здійснення заходів щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організація та проведення роботи з її списання відповідно до законодавства. 

4.12. Забезпечення дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти.

 4.13. Забезпечення достовірності та правильності оформлення інформації включеної до реєстрів бюджетних зобов’язань та бюджетних фінансових зобов’язань. 

4.14. Забезпечення повноти та достовірності даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування.

 4.15. Забезпечення зберігання, оформлення та передачу архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій ат складення звітності, а також звітності. 

4.16. Забезпечення користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів, даних бухгалтерського обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень та визначення можливих ризиків фінансово-господарської діяльності.

 4.17. Забезпечення участі у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.

 4.18. Забезпечення розроблення та здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників Відділу та бухгалтерських служб установ, підпорядкованих Тростянецькій міській раді. 

4.19. Забезпечення здійснення заходів щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства. 

4.20. Забезпечення збереження основних засобів, малоцінних та швидкозношуваних предметів (МШП) та інших матеріальних цінностей за місцем їх зберігання та експлуатації. 

4.21. Забезпечення обліку грошових коштів, основних засобів та інших товарно-матеріальних цінностей і своєчасне відображення в бухгалтерському обліку операцій, пов’язаних з їх рухом. 

4.22. Забезпечення нарахування та виплати в установлені терміни заробітної плати працівникам установи.

4.23. Забеспечення щоденного прибирання приміщень адмінбудинків та прилеглої території міської ради.

4.24. Забеспечення зберігання майна Василівської міської ради.

4.25. Забеспечення посадових осіб міської ради для виконання службових повноважень автотранспортним обслуговуванням.

4.26. Господарське забезпечення міської ради. 

5. Права відділу
5.1. Право представляти Василівську міську раду в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції Відділу в фондах загальнообов’язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форм власності. 

5.2. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до Відділу первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.

 5.3. Прийняття необхідних заходів для підвищення ефективного використання державних коштів та матеріальних цінностей.

 5.4. Внесення пропозицій щодо вдосконалення та поліпшення порядку ведення бухгалтерського обліку та складання звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності в установі. 

5.5. Право вимагати дотримання фінансової бюджетної дисципліни від всіх працівників установи. 

5.6. Отримання у встановленому порядку від посадових осіб міської ради, підпорядкованих установ, підприємств та організацій, які належать до комунальної власності територіальної громади міста, документів, відомостей, довідок та інших матеріалів та пояснень до них - необхідних для виконання покладених обов’язків. 5.7. Залучення відповідних спеціалістів установи для підготовки, розробки і здійснення заходів, які проводяться Відділом відповідно до покладених на нього обов’язків.

 5.8. Залучати спеціалістів інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій для розгляду питань, що належать до його компетенції. 

5.9. Отримувати в установленому порядку від державних органів, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

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

 5.11. Брати участь у роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів для сприяння здійсненню покладених на нього завдань. 

5.12. Вносити міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи з питань, що належать до компетенції відділу.

6. Відповідальність відділу
6.1. Начальник відділу, головний бухгалтер, або особа яка його заміняє у разі невиконання або неналежного виконання покладених на нього повноважень несе відповідальність згідно чинного законодавства.

 6.2. Працівники Відділу несуть відповідальність за неналежне виконання покладених на Відділ даним Положенням повноважень у порядку, передбаченому чинним законодавством України. Повноваження Відділу розподіляються начальником між працівниками Відділу та закріплюються у посадових інструкціях. 6.3. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники Відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

Перший заступник 

міського голови                                                                              Денис КАЛІНІН

ЗАТВЕРДЖЕНО   
Рішення четвертої (позачергової) сесії                                                                   міської ради восьмого скликання 
25 лютого 2021 р. № 15
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ житлово-комунального господарства, благоустрою та цивільного захисту Василівської міської ради Запорізької області.
                                          1. Загальні положення

1.1. Відділ житлово-комунального господарства, благоустрою та цивільного захисту Василівської міської ради Запорізької області (далі - відділ) утворюється за рішенням Василівської міської ради та є структурним підрозділом  апарату міської  ради. Він створюється, відповідно до ст. 54 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”.

1.2. Відділ є підзвітним та підконтрольним Василівській міській раді, голові міської ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (у разі тимчасової відсутності заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів влади є підзвітним першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради), а з питань здійснення делегованих повноважень підконтрольний відповідним органам виконавчої влади, діє у відповідності з цим Положенням.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією і законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної та районної ради, рішеннями обласної та районної ради, цим Положенням, Посадовими інструкціями працівників відділу та іншими актами законодавства.

1.4. Порядок взаємодій відділу з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату визначається міським головою.

1.5. Положення про відділ затверджується рішенням сесії міської ради.

1.6. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою у встановленому законом порядку.
1.7. Штатна чисельність працівників відділу затверджується сесією Василівської міської ради.

1.8. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.  

1.9. Відділ працює відповідно до річного, квартального та місячного плану роботи, який затверджує міський голова. Відділ звітує про проведену роботу. 

1.10. Довідки, копії, витяги з  документів оформляються на загальних бланках міської ради, які підписує міський голова та виконавець. Для їх засвідчення використовується гербова печатка Василівської міської ради Запорізької області.

2. Основні завдання  відділу

2.1. Основними завданнями відділу є:

2.1.1. Забезпечення реалізації державної та місцевої політики в галузі житлово-комунального господарства, благоустрою та цивільного захисту.

2.1.2. Виконання завдань з капітальних ремонтів житлового фонду, об’єктів благоустрою та утримання територій міської ради.

2.1.3. Сприяння впровадженню у житлово-комунальне господарство  прогресивних проектних рішень, новітніх технологій, матеріалів та обладнання.

2.1.4. Аналіз стану житлово-комунального господарства громади та підготовка пропозицій до проекту місцевого бюджету щодо фінансування місцевих програм розвитку житлово-комунального господарства та благоустрою населених пунктів громади.

          2.1.5. Аналіз та вплив на формування цін і тарифів на житлово-комунальні послуги.

          2.1.6. Організація реалізації реформ у житлово-комунальному господарстві громади.

          2.1.7. Здійснення контролю за станом екологічної безпеки на території міської ради, благоустрою територій громади, організації зелених зон, охороною зелених насаджень та навколишнього середовища.

          2.1.8. Участь в роботі постійних комісій міськвиконкому.

          2.1.9. Організація роботи з упередження та ліквідації надзвичайної ситуації.

          2.1.10. Безпосередня організація цивільної оборони в населених пунктах об’єднаної територіальної громади.

          2.1.11. Здійснення інформаційного забезпечення у сфері цивільної оборони і цивільного захисту населення  від надзвичайних ситуацій.

          2.1.12. Організація підготовки керівного складу органів управління та сил цивільної оборони, щодо здійснення захисту населення і територій міської ради від надзвичайних ситуацій та ліквідації їх наслідків, навчання населення діям в умовах надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру.

          2.1.13. Організація оповіщення населення за сигналами цивільної оборони мирного і воєнного часу, контролює належне функціонування системи оповіщення виклику працівників виконавчого комітету, місцевих підрозділів центральних органів влади.

3. Функції та обовязки відділу
3. Відділ житлово-комунального господарства, благоустрою та цивільного захисту відповідно до покладених на нього завдань: 

3.1. Бере участь у реалізації державної політики у сфері житлово-комунального господарства, розвитку інфраструктури, транспорту, питної води, поховання, готує пропозиції до проекту бюджету міста.

3.2. Координує роботу, пов'язану з наданням населенню громади житлово-комунальних послуг підприємствами - надавачами цих послуг незалежно від форми власності.

3.3. Розробляє заходи для забезпечення стабільної роботи об’єктів житлово-комунального господарства громади та соціальної сфери в осінньо-зимовий період.

3.4. Вживає заходів до оснащення наявного житлового фонду засобами обліку та регулювання споживання води і теплової енергії, згідно із міськими,  регіональними та загальнодержавними програмами.

3.5. Здійснює в межах своєї компетенції контроль за станом експлуатації та утримання житлового фонду і об'єктів комунального господарства незалежно від форм власності. 

3.6. Сприяє проведенню ефективної інвестиційної політики під час проектування, будівництва нових та реконструкції діючих об'єктів житлово-комунального господарства та благоустрою, здійснює контроль за їх будівництвом.

3.7. Узгоджує окремі питання і взаємозв'язок в роботі житлово-експлуатаційних підприємств з іншими комунальними службами міста з надання якісних житлово-комунальних послуг населенню.

3.8. Бере участь у розробленні та впровадженні енергозберігаючих технологій.

3.9. Здійснює в межах  своєї  компетенції  контроль  за  станом експлуатації  та утримання житлового фонду, благоустрою  і об'єктів комунального господарства незалежно від форми власності. 

3.10. Розробляє і реалізує міські програми у сфері житлової політики та надання житлово-комунальних послуг, питної води та питного водопостачання, теплопостачання та енергозбереження, благоустрою населених пунктів, поводження з побутовими відходами, галузі поховання  та бере участь у їх виконанні, бере участь у розробленні та виконанні державних і регіональних програм.

3.11. Здійснює аналіз стану сфери теплопостачання.

3.12. Забезпечує в межах компетенції реалізацію заходів з енергозбереження згідно із завданнями Галузевої програми енергоефективності та енергозбереження у житлово-комунальному господарстві.

3.13. Інформує населення про здійснення заходів з благоустрою міста.

3.14. Здійснює аналіз стану сфер благоустрою міста, поводження з побутовими відходами, галузі поховання, транспортного обслуговування населення.

3.15. Здійснює контроль за станом благоустрою території Василівської міської об’єднаної територіальної громади. 

3.16. Забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб.

3.17. Готує у межах компетенції пропозиції до проекту міського бюджету.

3.18. Розробляє та бере участь у розробленні  проектів рішень органів місцевого самоврядування, розпоряджень міського голови та нормативно-правових актів головними розробниками яких є  інші структурні підрозділи виконавчого комітету.

3.19. Бере участь у підготовці звітів міського голови.

3.20. Готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання міському голові.

3.21. Розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян.

3.22. Забезпечує реалізацію повноважень виконавчого комітету щодо здійснення контролю цін/тарифів на житлово-комунальні послуги та моніторингу стану розрахунків за них.

3.23. Проводить аналіз рівня та динаміки цін/тарифів та їх складових на житлово-комунальні послуги.

3.24. Надає методичну допомогу з питань формування цін/тарифів житлово-комунальних послуг та проведення перерахунків розміру плати за надання цих послуг та з інших питань, що належать до компетенції структурного підрозділу.

3.25. Здійснює аналіз стану сфери питної води, питного водопостачання та водовідведення.

3.26. Організовує забезпечення транспортного обслуговування населення громади.

3.27. Забезпечує реалізацію повноважень виконавчого комітету щодо здійснення державного контролю за дотриманням санітарних правил, державних стандартів, інших нормативних документів, документів у галузі поховання, правил благоустрою, тощо.

3.28. Здійснює інші повноваження у сфері житлово-комунального господарства, транспорту та благоустрою відповідно до законодавства України.    

3.29. Здійснює розроблення і реалізацію заходів щодо підвищення готовності сил цивільної оборони, захисту населення і території міста від надзвичайних ситуацій техногенного і природного характеру.

3.30. Розробляє, погоджує або затверджує плани дій з цивільної оборони, заходи щодо запобігання виникненню і ліквідації можливих надзвичайних ситуацій та їх наслідків, які є обов’язковими для виконання підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності.

3.31. Приймає участь у розробці і здійсненні заходів цивільної оборони, цивільного захисту населення  і територій міста від надзвичайних ситуацій по запобіганню їх виникненню і реагуванню на них.

3.32. Надає пропозиції виконкому, міській раді щодо встановлення на території громади режимів цивільного захисту, допомагає керівництву виконкому в організації роботи штабу з ліквідації надзвичайної ситуації, міських евакуаційних органів.

3.33. Вживає заходів щодо поліпшення умов охорони праці посадових осіб, працівників структурних підрозділів виконавчого апарату міської ради та працівників комунальних дошкільних навчальних закладів  Василівської міської ради.
3.34. Здійснює контроль за виконанням підприємствами житлово-комунального господарства законодавства про охорону праці.

3.35 Отримує містобудівні умови та обмеження на об’єкти будівництва.

4. Права відділу

4.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань має право:

4.1.1. Залучати спеціалістів інших підрозділів виконкому міської ради, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;
4.1.2. Залучати у порядку, визначеному законодавством, підприємства, установи та організації до участі у розвитку житлово-комунального господарства міста, наданні послуг населенню;
4.1.3. Надавати фізичним та юридичним особам консультації з питань житлового законодавства та оренди комунального майна;

4.1.4. Отримувати в установленому порядку від інших підрозділів виконкому міської ради, підприємств, установ та організацій інформацію, документи та інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
4.1.5. Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари з питань, що належать до його компетенції;

4.1.6. Ініціювати проведення аудиту діяльності житлово-комунальних підприємств різних форм власності;

4.1.7. Приймати участь у контролі (перевірці) дотримання законодавства, виконанні рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови підприємствами, установами та організаціями різних форм власності згідно з законодавством;

4.1.8. Порушувати в установленому порядку питання про притягнення посадових осіб підприємств житлово-комунального господарства до відповідальності за неналежне виконання покладених на них обов'язків щодо стабільного і якісного забезпечення комунальними послугами;
4.1.9. Вносити на розгляд виконкому та міської ради проекти рішень, розпоряджень, доповідні записки, пропозиції з питань, що відносяться до компетенції відділу;
4.1.10. Обмінюватись інформацією (що входить до компетенції відділу) з відповідними організаціями інших міст регіонів та зарубіжних країн;

4.1.11. Представлення інтересів відділу в інших органах виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції;

4.1.12. Подання пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу;

4.1.13. Представник відділу може брати участь у засіданнях міськвиконкому та бути присутнім на сесії міської ради при розгляданні питань, що входять до компетенції відділу.
5. Організація роботи відділу

5.1. Відділ житлово-комунального господарства, благоустрою та цивільного захисту очолює начальник відділу, який працює під безпосереднім керівництвом заступника міського голови.

5.2. Робота відділу планується на основі функцій відділу, доручень міського голови, його заступника та загального плану роботи міськвиконкому.

5.3. Начальник відділу:

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

5.3.2. Має право бути присутнім на засіданнях органів місцевого самоврядування та бути вислуханим з питань, що стосуються його компетенції.

5.3.3. Підписує і візує документи в межах своєї компетенції.

5.3.4. Забезпечує у межах своїх повноважень  підготовку  проектів  рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

5.3.5. Веде особистий прийом громадян.
5.3.6. Розробляє Положення про відділ та посадові інструкції.

5.3.7. Планує роботу відділу.

5.3.8. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі.

5.3.9. Відповідає за техніку безпеки та належні умови праці у відділі.

5.3.10. Організовує роботу з підвищення професійної компетенції.

5.3.11. Інформує керівництво міської ради та вносить пропозиції з питань, що належать до компетенції відділу.

5.4. Працівники відділу мають право брати участь у роботі консультативних, дорадчих та інших органів (комісій) міської ради, виконавчого комітету та його відділів, а також у засіданнях виконавчого комітету та сесіях міської ради.

5.5. При вирішенні питань, віднесених до його компетенції, відділ взаємодіє з іншими управліннями, відділами та службами міської ради, використовує у своїй роботі підготовлені ними статистичні та оперативні відомості, підтверджені відповідним чином.

6. Структура відділу

6.1. Відділ утворюється у складі начальника відділу. Штатна  чисельність працівників відділу затверджується сесією Василівської міської ради, з урахуванням виконання завдань, кількості документів.

6.2. Начальник відділу та спеціалісти відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою, з додержанням вимог законодавства про працю та Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

6.3. Прийняття на посаду здійснюється шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.

6.4. Посадові обов’язки  начальника відділу регулюються посадовою інструкцією, яку затверджує міський голова.

6.5. У разі тимчасової відсутності начальника відділу виконання його обов’язків покладається на провідного спеціаліста відділу.
7. Відповідальність відділу

7.1. Начальник відділу несе відповідальність за неналежне виконання чи невиконання посадових обов’язків та функцій, покладених на відділ, у порядку, установленому чинним законодавством.

7.2. Провідні спеціалісти відділу комунального господарства та містобудування несуть персональну відповідальність за покладені на них начальником відділу обов’язки.

7.3. Начальник та провідні спеціалісти відділу комунального господарства та містобудування несуть за порушення законодавства дисциплінарну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно з чинним законодавством України.

Перший заступник 

міського голови                                                                              Денис КАЛІНІН

ЗАТВЕРДЖЕНО   
Рішення четвертої (позачергової) сесії                                                                   міської ради восьмого скликання 
25 лютого 2021 р. № 15
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ містобудування та архітектури 

Василівської міської ради Запорізької області

                                          1. Загальні положення

1.1.Відділ  містобудування та архітектури Василівської міської  ради Запорізької області (далі - відділ) є виконавчим органом міської ради та спеціально уповноваженим органом містобудування та архітектури, який проводить свою діяльність та забезпечує реалізацію місцевої політики у сфері містобудування та архітектури на території Василівської міської об’єднаної територіальної громади.

1.2. Відділ підпорядкований міському голові.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про основи містобудування», «Про містобудівний кадастр населених пунктів», «Про архітектурну діяльність», «Про регулювання містобудівної діяльності», «Про комплексну реконструкцію кварталів (мікрорайонів) застарілого житлового фонду, «Про охорону культурної спадщини», «Про стратегічну екологічну оцінку», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», Державними будівельними нормами України, рішеннями міської ради, виконкому, розпорядженнями міського голови, а також положенням про відділ.

1.4. Положення про відділ затверджується рішенням сесії міської ради.

1.5. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

1.6. Штатна чисельність, фонд оплати праці працівників відділу, штатний розпис затверджується сесією Василівської міської ради.

1.7. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету Функціонування відділу містобудування та архітектури здійснюється за рахунок коштів бюджету Василівської міської об’єднаної територіальної громади.

1.8. Відділ містобудування та архітектури є юридичною особою публічного права, має печатку із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням, власні бланки. Відділ містобудування та архітектури не має рахунків в установах банку та держказначейства. З фінансових питань підпорядковується відділу бухгалтерського обліку, звітності та господарських питань апарату міської ради.

Повне найменування юридичної особи: ВІДДІЛ МІСТОБУДУВАННЯ ТА АРХІТЕКТУРИ  ВАСИЛІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ  РАДИ ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ.

1.9. Відділ містобудування Юридична адреса: 71601, Запорізька область, Василівський район,  м. Василівка, бул. Центральний, 1.

2. Основні завдання  відділу 

2.1.Основними завданнями відділу є:

2.1.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері містобудування та архітектури.

2.1.2. Аналіз стану містобудування на території громади, забезпечення розроблення містобудівної документації.

2.1.3. Забезпечення додержання законодавства у сфері містобудування та архітектури, державних будівельних норм, стандартів і правил, затвердженої містобудівної документації, здійснення контролю за їх реалізацією.

2.1.4. Підготовка пропозицій до програм соціально - економічного розвитку міста, міського бюджету і подання їх на розгляд виконавчому комітету  та міській раді 

2.1.5. Участь в роботі постійних комісій міської ради.

2.1.5. Забезпечення дотримання законодавства у галузі будівництва.

 2.1.6. Розгляд і внесення до відповідних органів виконавчої влади пропозицій до планів і програм будівництва, реконструкції та капітального ремонту об’єктів на території міста.

3. Функції та обовязки відділу 

3.1. Подає на затвердження міської ради відповідні місцеві містобудівні програми, містобудівну документацію Василівської міської об’єднаної територіальної громади.

3.2. У межах компетенції, на підставі проектних рішень містобудівної документації місцевого рівня, приймає участь у підготовці пропозицій щодо  визначення території для містобудівних потреб.

3.3. Надає пропозиції в межах своїх повноважень щодо режиму використання та забудови земель, на яких передбачена перспективна містобудівна діяльність.

3.4. Координує діяльність суб'єктів містобудування щодо комплексного розвитку територій, забудови на території міста, поліпшення їх архітектурного вигляду, збереження традиційного характеру середовища і об'єктів архітектурної та містобудівної спадщини.

3.5. Видає забудовникам в установленому законодавством порядку будівельні паспорти на розміщення і будівництво індивідуальних (садибних) житлових будинків, садових, дачних будинків, господарських будівель і споруд, гаражів, елементів благоустрою та озеленення земельних ділянок на території Василівської міської об’єднаної територіальної громади 

3.6. Видає в установленому законодавством паспорти прив’язки тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності.

3.7.  Видає в установленому законодавством порядку містобудівні умови та обмеження для проектування об’єкта будівництва.

3.8.  Надає в установленому законодавством порядку листи про те, що містобудівні умови та обмеження не надаються.
3.9. Приймає рішення про присвоєння адреси, що повинно містити відомості про ідентифікатор об’єкта будівництва.

3.10.  Приймає рішення про коригування адреси, що повинно містити відомості про раніше присвоєну адресу та ідентифікатор об’єкта будівництва.

3.11. Оприлюднює рішення про присвоєння (коригування) адреси на своєму офіційному веб-сайті.

3.12.  Вносить інформацію до Реєстру будівельної діяльності:

· про містобудівні умови та обмеження;

· листи про те, що містобудівні умови та обмеження не надаються;

· будівельні паспорти;

· про присвоєння (коригування) адреси (у тому числі копію рішення про присвоєння адреси).

3.13. В межах повноважень, визначених законодавством, готує проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

3.14. Забезпечує внесення відомостей про надані містобудівні умови та обмеження до реєстру містобудівних умов та обмежень на офіційному веб-сайті міської ради.

3.15. Забезпечує в установленому порядку своєчасний розгляд заяв, звернень і скарг громадян, інших суб'єктів містобудування з питань, що належать до його компетенції, та вживає відповідні заходи.

3.16. Виконує інші функції у сфері містобудування та архітектури, визначені законодавчими та нормативно-правовими актами.

3.17.Організовує роботу по технічному нагляду за ремонтом та будівництвом.

3.18.Організовує роботу по авторському нагляду за ремонтом та будівництвом.

3.19.Приймає і перевіряє комплектність одержаної від проектних або розвідувальних організації проектно-кошторисної та іншої документації, забезпечує у встановленому порядку проведення державної експертизи цієї документації, її погодження і затвердження.

3.20.Оформляє у встановленому порядку документи дозвільного характеру на початок будівництва та ремонту об'єктів.

3.21.Оформляє у встановленому порядку документи щодо готовності об'єктів до експлуатації.

3.22.Організовує роботу з передачі завершених будівництвом та введених в експлуатацію об'єктів на баланс відповідним експлуатуючим організаціям, підприємствам, установам.

3.23.Розробляє і вносить на розгляд сесії міської ради та її виконавчого комітету проекти рішень з питань будівництва і здійснює контроль за їх виконанням.

4. Права відділу

4.1.Відділ відповідно до покладених на нього завдань має право:

4.1.1. Залучати у встановленому порядку за погодженням з їх керівниками окремих фахівців для розробки відповідних документів та виконання покладених завдань;
4.1.2. Звертатися в установленому порядку до структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, виконавчих органів міської ради, відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій для отримання інформації, необхідної для виконання визначених повноважень;

4.1.3. Одержувати в установленому порядку від підприємств, установ та організацій інформацію, документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
4.1.4. Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари з питань, що належать до його компетенції;

4.1.5. Приймати участь у контролі (перевірці) дотримання законодавства, виконанні рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови підприємствами, установами та організаціями різних форм власності згідно з законодавством;

4.1.6.  Вносити на розгляд виконкому та міської ради проекти рішень, розпоряджень, доповідні записки, пропозиції з питань, що відносяться до компетенції відділу;
4.1.7. Подавати пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу;

4.1.8. Представник відділу може брати участь у засіданнях виконкому та бути присутнім на сесії міської ради при розгляданні питань, що входять до компетенції відділу.
5. Організація роботи відділу

5.1. Відділ містобудування та архітектури очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

5.3. Начальник відділу:

5.3.1. Організовує діяльність відділу, персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань.

5.3.2. Розподіляє завдання між працівниками відділу, контролює їх виконання.

5.3.3. Представляє відділ містобудування та архітектури з усіх питань, пов’язаних з його діяльністю.

5.3.4. Забезпечує у межах своїх повноважень  підготовку  проектів  рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

5.3.5. Розробляє Положення про відділ та посадові інструкції.

5.3.6. Планує роботу відділу.

5.3.7. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі.

5.3.8. Організовує роботу з підвищення професійної компетенції.

5.3.9. Інформує керівництво міської ради та вносить пропозиції з питань, що належать до компетенції відділу.

5.3.10. Організовує в межах, визначених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», роботу у сфері містобудування та архітектури на території міста Василівка та на територіях, підпорядкованих Василівській  міській раді: с. Скельки, с. Шевченка, с. Першотравневе, с. Верхня Криниця, с. Лугове, с. Лісне, с. Кам'янське, с. Плавні, с. Підгірне, с. Зелений Гай, с. Гладке, с. Широке, с. Долинка, с . Грозове, с. Коновалова, с. Переможне, с. Тернувате.

5.4. При вирішенні питань, віднесених до  компетенції відділу, відділ взаємодіє з іншими управліннями, відділами та службами міської ради, використовує у своїй роботі підготовлені ними статистичні та оперативні відомості, підтверджені відповідним чином.

5.5. Працівники відділу мають право брати участь у роботі консультативних, дорадчих та інших органів (комісій) міської ради, виконавчого комітету та його відділів, а також у засіданнях виконавчого комітету та сесіях міської ради.

5.6. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує головний спеціаліст відділу містобудування та архітектури.

6. Структура відділу

6.1. Відділ утворюється у складі начальника відділу та головного спеціаліста. Штатна  чисельність працівників відділу затверджується сесією Василівської міської ради, з урахуванням виконання завдань, кількості документів.

6.2. Начальник відділу та спеціалісти відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою, з додержанням вимог законодавства про працю та Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

6.3. Прийняття на посаду здійснюється шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.

6.4. Посадові обов’язки  начальника  та спеціалістів відділу регулюються посадовими  інструкцією, які затверджує міський голова.

6.5. Начальник відділу за посадою є головним  архітектором міста.

7. Фінансово-господарська діяльність

7.1. Фінансово-господарська діяльність Відділу здійснюється відповідно до законодавства України та цього  Положення.

7.2. Відділ є неприбутковою бюджетною організацією.

7.3.Доходи (прибутки) неприбуткової організації використовуються виключно для фінансування видатків на утримання такої неприбуткової організації, реалізації мети (цілей, завдань) та напрямів діяльності, визначених її установчими документами.

8. Заключні положення

8.1. Накази начальника Відділу, що суперечать Конституції та законам України, актам Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, можуть бути скасовані міською радою.

8.2. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету. Гранична чисельність, фонд оплати праці працівників Відділу визначаються в межах відповідних бюджетних призначень у встановленому  законодавством порядку.

Штатний розпис та кошторис Відділу затверджуються в установленому законодавством порядку.

8.3.Реорганізація або ліквідація Відділу здійснюється згідно з чинним законодавством. Установчі документи відділу передбачають передачу активів одній або кільком неприбутковим організаціям відповідного виду або зарахування до доходу бюджету у разі припинення юридичної особи (у результаті її ліквідації, злиття, поділу, приєднання або перетворення).

Перший заступник 

міського голови                                                                              Денис КАЛІНІН

ЗАТВЕРДЖЕНО   
Рішення четвертої (позачергової) сесії                                                                   міської ради восьмого скликання 
25 лютого 2021 р. № 15
ПОЛОЖЕННЯ

про службу у справах дітей Василівської міської ради Запорізької області
1.Загальні положення
1.1.Служба у справах дітей Василівської міської ради Запорізької області (далі - Служба), утворена рішенням міської ради (Засновник), є виконавчим органом Василівської міської ради Запорізької області, утворюється радою відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». 

1.2. Служба є підзвітною, підконтрольною міській раді, а з питань здійснення делегованих їй повноважень органів виконавчої влади - також підконтрольною відповідним органам виконавчої влади та підпорядкованою виконавчому комітету міської ради, міському голові, першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (відповідно до розподілу обов'язків). 

У своїй діяльності Служба керується Конституцією України та законами України, Указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції України та законів України, актами Кабінету Міністрів України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», наказами Міністерства соціальної політики, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями міського голови, рішеннями сесій міської ради та виконавчого комітету, а також Положенням про відділ.
         1.3. Служба є (може бути) юридичною особою публічного права, має самостійний баланс, рахунки в органах Державної казначейської служби України, печатку із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням, власні бланки та штампи.



Повне найменування юридичної особи: СЛУЖБА У СПРАВАХ ДІТЕЙ ВАСИЛІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ.


          1.4. Юридична адреса: 71601, Запорізька область, Василівський район,                          м. Василівка, бул. Центральний, 1.
1.5. Структура та чисельність відділу затверджується міською радою.

2. Основні завдання та функції Служби
2.1. Реалізація державної соціальної політики на відповідній території у сфері соціального захисту дітей,  запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень.
2.2. розроблення і здійснення самостійно або разом із відповідними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями усіх форм  власності, громадськими організаціями заходів щодо захисту прав, свобод і законних інтересів дітей.
2.3. координація зусиль 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;
2.4. забезпечення додержання вимог законодавства щодо встановлення опіки та піклування над дітьми, їх усиновлення, влаштування в дитячі будинки сімейного типу, прийомні сім'ї;
2.5. здійснення контролю за умовами утримання і виховання дітей у закладах для дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, спеціальних установах і закладах соціального захисту для дітей усіх форм власності;
2.6. ведення державної статистики щодо дітей;
2.7. ведення обліку дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, усиновлених, влаштованих до прийомних сімей, дитячих будинків сімейного типу та соціально-реабілітаційних центрів;
2.8.надання органам виконавчої влади, органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам, організаціям всіх форм власності, громадським організаціям, громадянам практичної та методичної допомоги, консультацій з питань соціального захисту дітей, запобігання вчиненню дітьми правопорушень;
2.9. улаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування під опіку, піклування, до дитячих будинків сімейного типу та прийомних сімей, сприяння усиновленню;
2.10. підготовка інформаційно-аналітичних і статистичних матеріалів, організація дослідження стану соціального захисту дітей, запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень;
2.11. визначення пріоритетних напрямів поліпшення на території міської ради становища дітей, їх соціального захисту, сприяння фізичному, духовному та інтелектуальному розвиткові, запобігання дитячій бездоглядності та безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень.
12.12 організація роботи, пов‘язаної із захистом персональних даних при їх обробці у службі у справах дітей  Василівської міської ради, в порядку, визначеному нормативно-правовими актами з питань захисту персональних даних.
 

3. Служба відповідно до покладених на неї завдань:
3.1. здійснює прийом громадян з питань, що стосуються соціального захисту дітей;
3.2. надає інформацію та консультації щодо діяльності органу опіки та піклування, служби у справах дітей, форм влаштування дітей; з питань застосування щодо захисту прав дітей, у тому числі дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах;
3.3. виявляє дітей, залишених без батьківського піклування (у тому числі знайдених, підкинутих, дітей, життю або здоров‘ю яких загрожує небезпека), зокрема:
- прийом повідомлень про дітей, які залишилися без батьківського піклування, та реєстрація їх у відповідному журналі або їх виявлення під час виконання своїх посадових обов‘язків;
- встановлення особи дитини;
- здійснення спільно з органами Національної поліції, охорони здоров‘я обстеження умов проживання (перебування) дитини;
- юридичне оформлення факту виявлення дитини, залишеної без батьківського піклування шляхом:
підготовки клопотання на ім‘я голови виконавчого комітету, як органу опіки та піклування, та проекту рішення про негайне відібрання дитини, яке розглядається протягом доби та приймається відповідне рішення;
безпосередньої реалізації спільно з органами Національної поліції, охорони здоров‘я рішення виконавчого комітету, як органу опіки та піклування, про негайне відібрання дитини;
інформування місцевої прокуратури  за місцем проживання дитини та у семиденний строк після прийняття рішення звертатися до суду з позовом про позбавлення батьків чи одного з них батьківських прав або відібрання дитини у матері, батька без позбавлення батьківських прав;
або
-підписання актів:
про покинуту чи знайдену дитину;
дитину, яку батьки (матір або батько), інші родичі або законні представники відмовилися забрати з пологового будинку, іншого закладу охорони здоров‘я;
проведення оцінки рівня безпеки дитини;
про виявлення дитини, переміщеної з тимчасово окупованої території або району проведення антитерористичної операції, яка залишилася без батьківського піклування;
- організація надання дитині екстреної допомоги, у тому числі медичної;
3.4. реєструє народження підкинутої, знайденої дитини, дитини, покинутої в пологовому будинку, іншому закладі охорони здоров‘я, а також дитини, мати якої померла, чи місце її проживання встановити неможливо;
3.5. забезпечує тимчасове влаштування дітей, залишених без батьківського піклування, та приймає рішення про доцільність (недоцільність) повернення таких дітей, а також дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах, та перебували у різних формах тимчасового влаштування, до батьків або осіб, які їх замінюють, зокрема:
клопотання або рішення (залежно від підпорядкування закладу) про влаштування дитини у притулки для дітей, центри соціально-психологічної реабілітації дітей, центри соціальної підтримки дітей та сімей та її вибуття з них;
влаштування дитини у сім‘ї родичів, знайомих та її вибуття з них;
влаштування дитини у сім‘ю патронатного вихователя та її вибуття з неї;
3.6. вживає заходів щодо надання дитині статусу сироти чи позбавленої батьківського піклування, або його зміни, зокрема:
- видає наказ  про взяття на первинний облік дітей, які залишились без батьківського піклування, дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування;
- забезпечує, за необхідності, та супроводжує звернення виконавчого комітету, як органу опіки та піклування, до суду щодо: позбавлення батьків батьківських прав; відібрання дитини у батьків без позбавлення батьківських прав;
- збирає за необхідності, такі документи  як: свідоцтво про смерть батьків; рішення суду щодо визнання батьків безвісно відсутніми; недієздатними; оголошення батьків померлими; вирок суду про відбування батьками покарання в місцях позбавлення волі; ухвала слідчого судді (суду) про тримання батьків під вартою під час здійснення кримінального провадження; ухвала суду або довідка органів Національної поліції про розшук батьків та відсутність відомостей про їх місцезнаходження; висновок лікарсько-консультативної комісії закладу охорони здоров‘я про наявність у батька, матері хвороби, що перешкоджає виконанню ними батьківських обов‘язків; один із актів:
про покинуту чи знайдену дитину; дитину, яку батьки (батько або матір) інші родичі або законні представники відмовилися забрати з пологового будинку, іншого закладу охорони здоров‘я; про виявлення дитини, переміщеної із тимчасово окупованої території або району проведення антитерористичної операції, яка залишилася без батьківського піклування;
- збір усіх документів дитини, у тому числі обов‘язково свідоцтво про народження;
- готує проект  рішення виконавчого комітету, як органу опіки та піклування, про надання дитині статусу сироти, чи позбавленої батьківського піклування;
- формує особові справи дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах;
- готує індивідуальний  план  соціального захисту дитини-сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування, винесення його на розгляд комісії з питань захисту прав дитини, контроль за його виконанням іншими суб‘єктами соціальної роботи із сім‘ями, дітьми та молоддю;
3.7. вживає заходи щодо влаштування дітей – сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування: під опіку, піклування, зокрема:
- проведення інформаційної кампанії з питань влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, до сімейних форм виховання;
- прийом необхідних документів кандидатів в опікуни, піклувальники, проведення співбесід з ними;
- перевірка інформації про сім‘ю кандидатів, достовірність відомостей у поданих документах;
Відвідує кандидатів з метою ознайомлення з умовами проживання, визначення характеру сімейних стосунків;
- взаємодія з адміністраціями медичних закладів, закладів освіти, іншими закладами або установами, в яких проживають діти – сироти та діти, позбавлені батьківського піклування, з метою влаштування дітей до сімейних форм виховання;
- сприяння у підготовці висновку про стан виховання, утримання і розвитку дитини;
- підготовка проекту рішення органу опіки та  піклування про влаштування дитини під опіку/піклування;
- участь у процесі вибуття дитини із медичного закладу, закладів освіти, іншого закладу або установи, в яких проживають діти – сироти та діти, позбавлені батьківського піклування, до сім‘ї;
- ведення особових справ опікунів, піклувальників;
3.8. здійснює контролю за умовами виховання, утримання і розвитку дитини, над якою встановлено опіку, піклування, яка влаштована у прийомну сім‘ю, дитячий будинок сімейного типу, зокрема підготовка звіту про стан виховання, утримання і розвитку дітей у прийомній сім‘ї, дитячому будинку сімейного типу;
3.9. влаштовує дитину–сироту, дитину, позбавлену    батьківського піклування, до медичного закладу, закладу освіти, іншого закладу або установи, в яких проживають діти-сироти, та діти, позбавлені батьківського піклування, зокрема:
- клопотання  до служби у справах дітей обласної держадміністрації про видачу направлення(путівки) на влаштування дитини до дитячого будинку або загальноосвітньої школи – інтернату регіонального підпорядкування; до відповідного структурного підрозділу з питань соціального захисту населення про влаштування дитини до дитячого будинку – інтернату; до відповідного структурного підрозділу охорони здоров’я про влаштування дитини до будинку дитини;
- підготовка проекту рішення виконавчого комітету, як органу опіки та піклування;
3.10. Здійснює:
- у закладах для дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, спеціальних установах і закладах соціального захисту для дітей незалежно від форми власності: контролю за умовами утримання і виховання дітей; перевірки стану роботи із соціально-правового захисту дітей;
- перевірки стану виховної роботи з дітьми у навчальних закладах за місцем проживання;
3.11. організовує  і  проводить  разом  з  іншими  відділами міської ради, уповноваженими підрозділами органів  Національної  поліції  заходи  щодо  соціального  захисту дітей,  виявлення  причин,  що зумовлюють дитячу бездоглядність та безпритульність, організовує профілактичні заходи (рейди); 
3.12. забезпечує ведення обліку дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах, зокрема:
- прийом та перевірка повідомлень про дітей, які можуть перебувати у складних життєвих обставинах, у тому числі про дітей, які ймовірно постраждали від насильства та жорстокого поводження з дітьми, торгівлі дітьми, дитячої проституції, дитячої порнографії, злочинів проти статевої свободи та статевої недоторканності дитини, та перевірку підстав вважати дитину такою, що перебуває у складних життєвих обставинах (за винятком документально засвідчених відомостей, які надійшли від органів внутрішніх справ, територіальних органів Державної пенітенціарної служби України, прокуратури та судів, перевіряються службою у справах дітей), шляхом:
Обстеження умов проживання дитини.
Запитів до органів внутрішніх справ, органів освіти і науки, охорони здоров’я, соціального захисту населення, територіальних органів Державної пенітенціарної служби України, інших структурних підрозділів місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, громадських організацій, житлово-експлуатаційних управлінь тощо;
- видача наказу про взяття дитини на облік;
- формування особових справ дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах;
- підготовка індивідуального плану соціального захисту дитини, яка перебуває у складних життєвих обставинах, винесення його на розгляд комісії з питань захисту прав дитини, контроль за його виконанням іншими суб’єктами соціальної роботи із сім’ями, дітьми та молоддю;
- відвідування дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах, за місцем їх проживання, навчання і роботи;
3.13. забезпечення захисту житлових та майнових прав дітей, зокрема розгляд питань щодо вчинення правочинів з майном дітей, збереження наявного майна, а також сприяння в отриманні житла дітьми-сиротами та дітьми, позбавленими батьківського піклування, які його не мають, зокрема:
- здійснення опису майна, яке належить дитині-сироті та дитині, позбавленій батьківського піклування, та вжиття заходів до встановлення опіки над майном;
- ведення обліку нерухомого майна дитини – сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування;
- клопотання про взяття дитини – сироти та дитини, позбавленої батьківського піклування, на квартирний та соціальний квартирний обліки;
- вжиття заходів щодо передачі житла, яке належить  дитині – сироті  та дитині, позбавленій батьківського піклування, на праві власності в оренду;
- вжиття заходів щодо збереження житла,  яке належить  дитині – сироті  та дитині, позбавленій батьківського піклування, на праві власності або користування;
- надання (або відмова) дозволу на вчинення правочинів щодо нерухомого майна, право власності  або право користування на яке має дитина;
- представлення інтересів дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, на час здійснення їх права на спадкування;
- здійснення підготовки і забезпечення контролю за виконанням рішень виконавчого комітету щодо захисту житлових та майнових прав дітей;
- звернення до суду з метою захисту майнових та житлових прав дитини;
3.14. вживає заходів щодо повернення до України позбавлених батьківського піклування дітей, які є громадянами України: взаємодія із закордонними дипломатичними установами України, організація зустрічі дитини на території України, її тимчасового влаштування;
3.15. забезпечує повернення дітей – іноземців до місць їх постійного проживання;
3.16. готує рішення виконавчого комітету, як органу опіки та піклування, та його висновків при розгляді судом спорів щодо: визначенні імені, прізвища, по батькові дитини; участі одного з батьків у вихованні дитини, визначення місця проживання дитини;
3.17. участь у допиті малолітніх та неповнолітніх свідків; судовому розгляді за участі неповнолітнього обвинуваченого;
3.18.  здійснює контроль за цільовим використанням аліментів;
3.19. перевіряє, у разі необхідності, умови роботи працівників, молодше 18 років на підприємствах, в установах та організаціях, незалежно від форм власності;
3.20. забезпечує соціальний  захист  дітей, розлучених з сім’єю, дітей-біженців, дітей, які потребують додаткового захисту (виявлення, тимчасове влаштування дітей, розлучених з сім’єю, у разі наявності підстав – облік)
3.21. подає пропозиції до проектів програм,  планів і прогнозів у  частині соціального захисту, забезпечення прав, свобод і законних інтересів дітей;
3.22. забезпечує у межах своїх повноважень здійснення контролю за додержанням законодавства щодо соціального захисту дітей  і запобігання вчиненню ними правопорушень;
3.23. разом  з  відповідними  структурними підрозділами місцевих органів  виконавчої влади організовує і проводить соціологічні  дослідження,   готує   статистичні   та інформаційні  матеріали  про  причини  і  умови  вчинення   дітьми правопорушень,  вивчає  і  поширює      міжнародний  досвід  з  питань соціального захисту дітей, їх прав та інтересів;
3.24.  розробляє  і  подає  на  розгляд  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;
3.25. 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);
Виконує обов‘язки керівника служби захисту інформації (далі – СЗІ) єдиної інформаційно-аналітичної системи «Діти» (далі ЄІАС «Діти») місцевого рівня;
Здійснює ведення обліку дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, сім‘ї опікунів, піклувальників, прийомних батьків, батьків – вихователів та обліку дітей, які опинилися в складних життєвих обставинах в ЄІАС «Діти» в якості адміністратора безпеки відповідно до встановлених норм та інструкцій.
Веде журнали «Облік захищених інформаційних ресурсів ЄІАС «Діти», журнал «Опис засобів КЗІ та документів ЄІАС «Діти», що знаходяться у користувачів», «Журнал обліку користувачів ЄІАС «Діти» та «Технічний журнал експлуатації засобів КЗІ ЄІАС «Діти», «Журнал обліку нештатних ситуацій в КСЗІ ЄІАС «Діти».
3.26. готує   та  подає  в  установленому  порядку  статистичну звітність;
3.27. розглядає звернення власника підприємства,  установи  або організації усіх  форм  власності  та надає письмовий дозвіл щодо звільнення працівника молодше 18 років;
3.28. проводить інформаційно-роз'яснювальну роботу з питань, що належать до її компетенції, через засоби масової інформації;
3.29. здійснює інші функції, які випливають з покладених на неї завдань, відповідно до законодавства.
3.30. представляє орган опіки та піклування Василівської міської ради в суді, прокуратурі, правоохоронних та інших органах, установах, організаціях з питань, що стосуються дітей.
4. Система взаємодії
4.1. Служба під час виконання покладених на неї завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об'єднаннями громадян.

5. Структура служби
5.1. Положення про службу затверджується міською радою.

5.2. Структура та Служби затверджується міською радою у межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, затверджених міською радою.

5.3. Начальник служби призначається на посаду і звільняється з посади міським головою.

5.4. Посадові обов'язки працівників служби визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.

6. Керівництво Служби
6.1. Службу очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою.

6.2. Начальник Служби:

6.2.1. Здійснює керівництво діяльністю Служби, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, визначає ступінь відповідальності своїх спеціалістів.

6.2.2. Розробляє Положення про Службу і функціональні обов'язки працівників служби.
6.2.3. Готує у межах своєї компетенції проекти розпоряджень міського голови, організовує і контролює їх виконання.

6.2.4. Видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконання;
          6.2.5. Забезпечує виконання покладених на Службу завдань.
7. Фінансово-господарська діяльність

Фінансово-господарська діяльність Служби здійснюється відповідно до законодавства України та цього  Положення.

Служба є неприбутковою бюджетною організацією.

Доходи (прибутки) неприбуткової організації використовуються виключно для фінансування видатків на утримання такої неприбуткової організації, реалізації мети (цілей, завдань) та напрямів діяльності, визначених її установчими документами.

8. Заключні положення

Накази начальника Служби, що суперечать Конституції та законам України, актам Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, можуть бути скасовані міською радою.

Служба утримується за рахунок коштів міського бюджету.

Гранична чисельність, фонд оплати праці працівників Служби визначаються в межах відповідних бюджетних призначень у встановленому  законодавством порядку.

Реорганізація або ліквідація Служби здійснюється згідно з чинним законодавством. Установчі документи відділу передбачають передачу активів одній або кільком неприбутковим організаціям відповідного виду або зарахування до доходу бюджету у разі припинення юридичної особи (у результаті її ліквідації, злиття, поділу, приєднання або перетворення).

Перший заступник

міського голови                                                                          Денис КАЛІНІН

ЗАТВЕРДЖЕНО   
Рішення четвертої (позачергової) сесії                                                                   міської ради восьмого скликання 
25 лютого 2021 р. № 15
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ юридичного забезпечення, власності та персоналу апарату Василівської міської ради Запорізької області

1. Загальні положення

1.1.  Відділ юридичного забезпечення, власності та персоналу апарату Василівської 

міської ради Запорізької області (далі - Відділ) є структурним підрозділом апарату міської ради. Він створюється, відповідно до ст. 54 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”. Відділ створений для організаційного і правового забезпечення діяльності ради та для забезпечення кадрової діяльності ради, депутатів та апарату міської ради, а також з питань управління майном підприємств, установ, закладів, заснованих на комунальній власності Василівської міської ради Запорізької області.
1.2. Відділ підпорядковується безпосередньо міському голові та за функціональною спрямованістю першому заступнику голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією і законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної та міської ради, рішеннями обласної та міської ради, цим Положенням, Посадовими інструкціями працівників відділу та іншими актами законодавства.

1.4. Порядок взаємодій відділу з іншими структурними підрозділами апарату визначається міським головою.

1.5. Положення про відділ затверджується рішенням сесії міської ради.

1.6. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

1.7. Штатна чисельність, фонд оплати праці працівників відділу, штатний розпис затверджується сесією Василівської міської ради.

1.8. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.  

1.9. Відділ працює відповідно до річного, квартального та місячного плану роботи,  який затверджує міський голова. Відділ звітує про проведену роботу. 

1.10. Відділ при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє з іншими відділами  міської ради, міської ради, а також органами державної виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями міста, об'єднаннями громадян.

2. Основні завдання  Відділу

Основними завданнями  Відділу є:

2.1. Організаційне забезпечення діяльності міської ради та виконавчого комітету міської ради, підвищення її ефективності.

2.2. Організація правової роботи, спрямованої   на   правильне   застосування,   неухильне додержання  та  запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів радою, її органами, депутатами (під час їхньої роботи у раді) та апаратом.



2.3. Реалізація державної політики з питань кадрового забезпечення та проходження служби в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах міської ради.



2.4 Здійснює надані міською радою в установленому порядку повноваження з управління майном підприємств, установ, закладів, заснованих на комунальній власності Василівської міської ради Запорізької області. 

3. Функції Відділу
3.1 Юридичний блок:

-   організація   і    участь   у   забезпеченні   захисту законних інтересів ради та її апарату.

- забезпечення   правильного   застосування   законодавства у раді та її апараті,  інформування  керівництва про необхідність вжиття  заходів  про  скасування  рішень ради та розпоряджень голови ради,  прийнятих  з порушенням законодавства.

- проведення правової експертизи проектів розпоряджень голови ради, рішень ради,  рішень виконавчого комітету, в тому числі тих, які носять нормативно-правовий характер. У разі невідповідності вищезазначених проектів діючому законодавству, відділом готуються відповідні зауваження стосовно цього.

- здійснення розроблення проектів розпоряджень голови ради, рішень ради виконавчого комітету, що відносяться до компетенції Відділу, в тому числі тих, які носять нормативно-правовий характер.
- організація роботи, пов’язаної з укладенням договорів (контрактів),  участь у  підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів міської ради, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих відділів апарату міської ради.                                                     - організація претензійної та позовної роботи, здійснення контролю за її проведенням.

- сприяння правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушення їх вимог подання  голові міської ради письмового висновку з пропозиціями щодо усунення таких порушень. 
- проведення, разом з іншими структурними підрозділами, роботи  для перегляду діючих розпоряджень голови ради, рішень ради, рішень виконавчого комітету з метою приведення  їх  у відповідність із законодавством, готує пропозиції щодо внесення до них змін і доповнень чи визнання їх такими, що втратили чинність.

- доведення до керівництва та працівників апарату інформацію про зміни в нормативних актах, дає консультації з правових питань.

- аналіз матеріалів,  що  надійшли  від  правоохоронних  і контролюючих  органів,  результати претензійної і позовної роботи; прийняття участі у розгляді матеріалів за  наслідками перевірок,  ревізій,  інвентаризацій,  надання  правових  висновків за фактами виявлених правопорушень.

- представлення   в   установленому   законодавством  порядку інтересів міської ради в судах та інших органах  під  час  розгляду правових питань і спорів.

- прийняття участі в організації і проведенні семінарів,  інших занять з правових питань.

3.2 Кадровий блок роботи відділу:
- документальне оформлення прийняття на службу та проходження служби в органах місцевого самоврядування,  оформлення  звільнення та надання відпусток працівникам апарату міської ради. 

- складання планів роботи з кадрами, формування замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування.

- організаційне та документальне забезпечення проведення конкурсного добору працівників для проходження служби в органах місцевого самоврядування у відповідності до чинного законодавства; 

- оголошення і проведення конкурсу на заміщення вакантних посад керівників комунальних установ, підприємств, закладів Василівської міської ради.

- видача бланків та прийом документів для участі в конкурсі, їх попередня перевірка та передача на розгляд конкурсній комісії.

- організаційне забезпечення проведення засідань конкурсної комісії.

- забезпечення організації спеціальної перевірки  відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій місцевого самоврядування та перевірки з очищення влади.

- розгляд та внесення міському голові пропозицій щодо проведення стажування кадрів на посадах у виконавчих органах міської ради, підготовка разом з відповідними підрозділами документів для організації стажування, здійснення контролю за його проведенням. 

-підготовка матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчих органів міської ради. 

- оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування, внесення відповідних записів до трудових книжок працівників апарату, зберігання трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників апарату, керівників комунальних підприємств, що належать до комунальної власності Василівської міської ради.

- обчислення стажу роботи та служби в органах місцевого самоврядування, здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складання графіків щорічних відпусток працівників апарату. 

- здійснення заходів у межах своєї компетенції для забезпечення трудової дисципліни, оформлення документів, пов'язаних з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу. 

- підготовка документів до укладення, зміни та припинення контрактів з керівниками підприємств, установ, закладів, слідкує за строками контрактів.
- ведення обліку військовозобов'язаних та бронювання військовозобов'язаних в апараті міської ради, взаємодія з Василівським районним територіальним центром комплектування та соціальної підтримки.

- оформлення листків непрацездатності;

- ведення табелю обліку робочого часіу;

- здійснення організаційних заходів щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами відомостей про доходи, зобов'язань фінансового характеру та майновий стан (декларування доходів). 

3.3 Блок питань із власності:

-здійснює надані міською радою в установленому порядку повноваження з управління майном підприємств, установ, закладів, заснованих на комунальній власності Василівської міської ради Запорізької області. 

-готує пропозиції про створення, реорганізацію та ліквідацію комунальних підприємств,  установ, закладів.

- представляє на затвердження сесії міської ради статути (положення) комунальних підприємств, установ, закладів контролює їх дотримання. 

- готує рекомендації на призначеннята звільнення керівників комунальних підприємств, установ, закладів комунальної власності Василівської міської ради Запорізької області. .

- вносить пропозиції та готує проекти розпоряджень голови міської ради щодо кандидатур на призначення виконуючими обов'язки керівників.

- відповідно до законодавства України вносить пропозиції щодо відчуження майна.

- здійснює підготовку пропозицій на розгляд пленарних засідань міської ради  щодо переліку об'єктів, які не підлягають відчуженню (продажу);

-готує документи та займається організацією проведення конкурсів на право укладання договорів оренди щодо цілісних майнових комплексів та нерухомого майна (площею понад 400 кв. м.) підприємств, закладів, установ що є об’єктами комунальної власності Василівської міської ради, за наявності заяв від двох або більше фізичних або юридичних осіб.

- займається підготовкою проектів договорів оренди нерухомого майна, орендодавцем якого є Василівська міська рада, та цілісних майнових комплексів  комунальних  підприємств, що є об’єктами комунальної власності Василівської міської ради, здійснення в установленому законодавством порядку їх розірвання.

- здійснює контроль щодо надходження орендних платежів за використання на умовах оренди нерухомого майна, окремого індивідуально визначеного майна, що є об'єктами комунальної власності Василівської міської ради, вжиття заходів щодо своєчасної їх сплати.

- здійснює та координує роботу підприємств, установ, закладів по оформленню прав власності на нерухоме майно комунальної власності Василівської міської ради, яке знаходиться в господарському віддані або оперативному управлінні.

- готує пропозиції про уточнений перелік комунальної власності Василівської міської ради (станом за звітний рік).

- готує пропозиції про закріплення майна за підприємствами на праві господарського відання або закріплення майна за комунальними закладами та установами на праві оперативного управління та винесення даних питань на розгляд пленарних засідань міської ради.

-вносить пропозиції, готує проекти розпоряджень голови міської ради, рішень міської ради щодо списання основних фондів, придбання основних засобів в установленому законом порядку.

- готує пропозиції щодо передачі основних фондів (будинків, споруд, обладнання, автотранспортних засобів тощо) з балансу на баланс підприємств, закладів, установ.

- організовує реалізацію рішень міської ради з питань управління об'єктами комунальної власності, готує відповідні висновки і рекомендації для постійних комісій міської ради щодо зняття з контролю або продовження строку  виконання рішень міської ради.

- взаємодіє з постійними комісіями міської ради, депутатами міської ради з питань реалізації повноважень з управління об'єктами комунальної власності Василівської міської ради.

- координує та надає методичну допомогу комунальним установам, що належать до комунальної власності Василівської міської ради з питань регулювання майнових відносин та управління об’єктами комунальної власності.

- здійснює за дорученням голови міської ради інші повноваження, пов’язані з управлінням комунальної власності Василівської міської ради.

4. Права  Відділу 


Відділ відповідно до покладених на нього завдань  має право:


4.1. Одержувати  у  встановленому  порядку від посадових осіб міської ради, підприємств, установ, організацій міста інформації, довідки, документи, інформацію необхідні для виконання покладених завдань.

4.2. Інформувати керівництво, у  разі покладення  на  нього виконання  роботи,  що не належить до  функцій відділу чи виходить за їх межі,  а також у випадках, коли відповідні  підрозділи  або  посадові  особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.

            4.3. Залучати  за  згодою  керівника  структурного   підрозділу апарату відповідних спеціалістів для підготовки проектів розпоряджень голови ради, рішень ради та  інших  документів,  а  також  для розробки  і здійснення заходів,  які проводяться  відділом відповідно до покладених на нього обов'язків.


4.4.  Брати  участь в роботі сесій міської ради , засіданнях  виконавчого  комітету, нарадах у керівництва, семінарах.
4.5. Повертати виконавцям (працівникам апарату) документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення інструкції з питань діловодства, порядку підготовки проектів рішень ради, рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

4.6. Збирати, обробляти, зберігати та використовувати відповідно до вимог Закону України «Про захист персональних даних» персональні дані претендентів на зайняття посад державних службовців та працівників апарату міської ради.

5. Керівництво  та структура Відділу

5.1. Відділ    очолює   начальник,    який   призначається   на   посаду   і звільняється з посади  міським головою в установленому чинним законодавством порядку. 

5.2.Начальник Відділу безпосередньо підпорядкований  міському голові.

5.3 Начальник відділу відповідно до покладених на нього обов’язків: 

· здійснює загальне керівництво роботою Відділу;

· забезпечує якісне та своєчасне виконання покладених на Відділ завдань та доручень керівництва міської ради ;

· розробляє  посадові інструкції працівників Відділу;

· вносить в установленому порядку пропозиції про призначення на посади й звільнення працівників Відділу з посад;

· забезпечує взаємодію Відділу з іншими виконавчими органами  міської ради;

· формує плани роботи Відділу, організовує й контролює процес їх виконання;

· вносить в установленому порядку пропозиції  міському голові про застосування заохочень або стягнень до працівників Відділу; 

- відповідає на звернення, скарги, запити й пропозиції громадян та юридичних осіб, що надходять безпосередньо до Відділу;

- контролює дотримання особовим складом Відділу вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативно-правових актів України;

- забезпечує додержання працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку, раціональний розподіл обов’язків між ними, вживає заходів щодо підвищення фахової кваліфікації працівників Відділу;

- забезпечує дотримання дисципліни та законності в діяльності Відділу;

- визначає потребу і розподіляє надані Відділу ресурси на техніку, засоби зв’язку, комп’ютерну техніку та програмне забезпечення, інші матеріальні цінності, майно, необхідні для укомплектування Відділу та особового складу, організовує їх облік, контролює правильність утримання, списання;

- забезпечує належні умови підлеглим для виконання функціональних обов’язків та здійснює контроль за дотриманням режиму роботи;

- забезпечує системне і оперативне оприлюднення на веб-порталі міської ради в мережі Інтернет інформації, що входить до компетенції Відділу, дотримання законодавства про доступ до публічної інформації; 

- виконує інші завдання, визначені керівництвом  міської ради.

5.4. Штатна  чисельність працівників відділу затверджується сесією Василівської міської ради Запорізької області, з урахуванням необхідності виконання завдань

5.5.  Працівники відділу приймаються на посади міським головою за результатами конкурсу або іншою процедурою, визначеною законодавством, звільняються міським головою згідно з чинним законодавством.

5.6.Посадові особи, що працюють у Відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету.

                                     6. Відповідальність працівників Відділу


6.1. Відділ організовує свою діяльність на основі єдиноначальності з встановленням персональної відповідальності працівників за стан справ на дорученій ділянці роботи і виконанням ними певних завдань. 

6.2. Начальник та працівники відділу несуть персональну відповідальність за своєчасне та якісне виконання покладених на відділ завдань і здійснення функцій, передбачених даним Положення, відповідно до посадових інструкцій.

6.3. Начальник, головні та провідні спеціалісти відділу несуть за порушення законодавства дисциплінарну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно з чинним законодавством України.

Перший заступник міського голови 

з питань діяльності виконавчих органів ради

     
       Денис КАЛІНІН
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