Додаток

до рішення  міської ради  
№ 262-29-VII  від 30.01.2017
ПОЛОЖЕННЯ

про апарат Березанської міської ради та її виконавчого комітету

1. Загальні положення:                                              
 1.1. Апарат Березанської міської ради й виконавчого комітету (далі - Апарат) створюється сесією Березанської міської ради в рамках виділених бюджетних коштів і підпорядковується Березанському міському голові. 

1.2. У своїй діяльності апарат міської ради та її виконкому керується Конституцією України, Конвенцією про захист прав людини і основоположних свобод, Європейською хартією місцевого самоврядування, іншими міжнародними договорами та правовими актами, ратифікованими Верховною Радою України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», Законом України «Про свободу совісті та релігійні організації», Законом України «Про доступ до публічної інформації» та іншими законами України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Статутом територіальної громади міста Березань, рішеннями міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, даним Положенням і іншими нормативними актами.

1.3. Положення про апарат міської ради та її виконкому затверджується сесією Березанської міської ради.

2. Мета апарату Березанської міської ради та її виконкому:
2.1. Апарат міської ради та її виконавчого комітету створюється міською радою для забезпечення необхідних умов для якісної роботи міського голови, міської ради та її виконавчого комітету, комісій при виконавчому комітеті, як складової створення і функціонування ефективної системи управління містом.

3. Основні завдання апарату Березанської міської ради та її виконкому:
3.1 Основними завданнями апарату міської ради та її виконкому є здійснення правового, організаційного, кадрового,  матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності міського голови, міської ради та її виконавчого комітету.

3.1.1. Основні завдання відділу організаційно-кадрової роботи та з питань внутрішньої політики :
3.1.1.1. Здійснення перспективного та поточного планування роботи виконавчого комітету міської ради.
3.1.1.2. Організаційне та кадрове забезпечення діяльності міськвиконкому.
3.1.1.4. Організаційне забезпечення проведення заходів, загальнодержавних, загальноміських, професійних та інших свят.
3.1.1.5.  Забезпечує своєчасний розгляд заяв, пропозицій та скарг громадян, що надійшли до міської ради з особистих проблем, з питань діяльності органів місцевого самоврядування, місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ і організацій та інших юридичних осіб.
3.1.2. Основні завдання загального відділу:
3.1.2.1.  Встановлення єдиного порядку документування і роботи з документами у  міській раді, виконавчому комітеті, відділах та управліннях міської ради.

           

3.1.2.2.. Забезпечення контролю за виконанням відділами та управліннями, іншими органами надісланих та прийнятих документів, термінами проходження службових документів

 

 3.1.2.3.Підготовка інформаційно-аналітичних та інших матеріалів з питання виконання і роботи з документами, реагування на запити та звернення народних депутатів України і депутатів обласної ради.

  

3.1.2.4.  Підготовка проектів рішень, розпоряджень з питань, що входять до компетенції загального відділу.

           

3.1.2.5.. Забезпечення додержання єдиного порядку відбору, обліку та схоронності, якості оброблення та використання документів, які створюються під час діяльності виконкому, для передачі на державне зберігання.
 3.1.2.6. Організаційне забезпечення проведень  нарад, комісій, засідань сесій та виконавчого комітету міської ради.
3.1.2.7. Забезпечення контролю за своєчасним та якісним виконанням структурними підрозділами міської ради завдань, встановлених у документах органів влади вищого рівня, рішеннях сесій та  виконкому міської ради, розпорядженнях та дорученнях міського голови, місцевих програмах соціального і культурного розвитку та цільових програмах.
3.1.3. Основні завдання відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення:
3.1.3.1. Організація та оптимізація ведення бухгалтерського обліку фінансової і господарської діяльності апарату міської ради та її структурних підрозділів, які не мають статусу відокремленої юридичної особи;
3.1.3.2. Контроль за суворим дотриманням правил ведення обліку з використанням прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку; 
3.1.3.3. Складання та подання до відповідних органів зведеної бухгалтерської, фінансової, статистичної, податкової та іншої звітності виконавчого комітету міської ради.
3.1.3.4. Організація чіткого матеріально-технічного забезпечення діяльності міського голови, його заступників, працівників апарату, та інших структурних підрозділів міськвиконкому.
3.1.4. Основні завдання юридичного відділу:
3.1.4.1. Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів апаратом виконавчого комітету Березанської міської ради, міським головою, його заступниками та працівниками виконавчого комітету Березанської міської ради під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків;
3.1.4.2. Представлення інтересів міської ради та її виконавчого комітету в судах. 
3.1.5. Основні завдання сектору взаємодії з громадськістю:
3.1.5.1. Сприяння органам виконавчої влади, місцевого самоврядування у розвитку її зв’язків з політичними партіями, громадськими організаціями, релігійними організаціями, засобами масової інформації;
3.1.5.2. Забезпення в установленому порядку організацію доступу до публічної інформації;
3.1.5.3. Забезпечення підготовки та організації проведення виборів Президента України, народних депутатів України та депутатів обласної ради, міського голови та депутатів міської ради,  все​українського та місце​вих референдумів;
3.1.5.4. Інформаційно-аналітичне забезпечення внутрішньої політики держави у місті;
3.1.5.5. Аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів у місті;
3.1.5.6. Забезпечення своєчасного поновлення офіційного веб-сайту міста Березань, видалення застарілої інформації, збір, обробка та внесення актуальної інформації до сайту;
3.1.5.7. Сприяння у реалізації державної політики у сфері інформації і видавничої справи.

3.1.6. При здійсненні повноважень апарат Березанської міської ради та її виконкому зобов’язаний:
3.1.6.1. Забезпечити дотримання конституційних прав та свобод людини і громадянина, які закріплені в Конституції та законодавстві України та Статуті територіальної громади міста Березань;
3.1.6.2. Забезпечити виконання вимог діючого законодавства України щодо конфіденційності інформації відносно особи;
3.1.6.3. Не допускати в своїй діяльності порушення вимог антикорупційного законодавства. 　
4. Відділи та сектор аппарату Березанської міської ради та її виконкому:
4. 1. Готують проекти розпорядчих актів міської ради, її виконавчих органів і міського голови, в т.ч. нормативного характеру;
 4.2. Формують документи у справи для подальшої передачі на зберігання в архівний відділ міської ради або для знищення;
4.3. Забезпечують формування, публікацію та підтримку в актуальному стані матеріалів, які відносяться до компетенції відділів на сайті Березанської міської ради;
4.4. Здійснюють інші повноваження, покладені на відділи апарату міської ради та її виконкому, відповідно до чинного законодавства.

5. Система взаємодії.
5.1. Апарат міської ради та її виконкому при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з виконавчими органами Березанської  міської ради, депутатами, комісіями міської ради та її  виконавчого комітету , тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності, об’єднаннями громадян.
6. Права апарату міської ради та її виконкому
6.1. Апарат міської ради та її виконкому має право:
6.1.1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів міської ради, керівників підприємств, установ і організацій незалежно від форми власності документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
6.1.2. Інформувати міського голову у разі покладання на апарат міської ради та її виконкому виконання роботи, що не відноситься до функцій апарату чи виходить за його межі, а також у випадках, коли відповідні виконавчі органи міської ради чи посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення покладених задач з метою вжиття відповідних заходів;
6.1.3. Залучати за узгодженням з керівником виконавчого органу міської ради відповідних спеціалістів для підготовки нормативних і інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться апаратом міської ради та її виконкому, відповідно до покладених на нього завдань;
6.1.4. Брати участь у засіданнях сесій та виконавчого комітету  міської ради, засіданнях постійних комісій міської ради та виконавчого комітету, нарадах, комісіях, робочих групах, утворених міською радою, її виконавчими органами, міським головою;
6.1.5. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції;
6.1.6. Вносити на розгляд керівництва міської ради проекти рішень, розпоряджень, планів, заходів, доповідні записки та інформації з питань, що належать до компетенції апарату міської ради та її виконкому.
7. Структура апарату Березанської міської ради та її виконавчого комітету:
7.1. Апарат Березанської міської ради та її виконавчого комітету включає такі структурні підрозділи:
-  відділ організаційно-кадрової роботи та з питань внутрішньої політики;
-  юридичний відділ;
-  загальний відділ;
-  відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення;
-  сектор взаємодії з громадськістю.
7.2. Штатний розпис апарату Березанської міської ради та її виконкому затверджується сесією міської ради у межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, затверджених Березанської міською радою.
7.3. Начальники відділів і завідувачі секторів та інші працівники апарату Березанської міської ради та її виконкому, відповідно до вимог чинного законодавства України, призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою.
7.4. Посадові обов’язки начальників відділів, завідувача сектору працівників апарату міської ради та її виконкому визначаються посадовими інструкціями, які формують начальники відділів та затверджуються керуючим справами виконкому.
8. Керівництво апарату Березанської міської ради та її виконавчого комітету
8.1. Керівництво апаратом Березанської міської ради та її виконавчого комітету здійснює міський голова, координує роботу відділів апарату керуючий справами виконкому.
8.2. Керуючий справами виконавчого комітету Березанської міської ради:
8.2.1. Організовує роботу апарату, здійснює загальне керівництво структурними підрозділами апарату і несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань;
8.2.2. Забезпечує подання матеріалів, підготовлених апаратом, на розгляд міського голови 
8.2.3. Вносить подання або погоджує призначення на посади та звільнення з посад керівників структурних підрозділів аппарату відповідно до чинного законодавсмтва;
8.2.4. Подає міському голові для затвердження пропозиції щодо структури виконавчого комітету Березанської міської ради  та внесення змін до неї;
8.2.5. Подає в установленому порядку на затвердження Положення про апарат та структурні підрозділи апарату;
8.2.6.  Вирішує у межах своїх повноважень питання, пов'язані з проходженням служби в апараті, зокрема, розглядає в установленому порядку питання щодо присвоєння працівникам апарату відповідних рангів посадових осіб місцевого самоврядування, заохочення та притягнення їх до дисциплінарної відповідальності;
8.2.7. Подає пропозиції до кадрового резерву апарату, забезпечує організацію підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників апарату;
8.2.8. Контролює виконання планів роботи виконавчого комітету Березанської міської ради  та інформує міського голову про стан цієї роботи, а також подає для затвердження міському голові проект порядку денного засідання виконавчого комітету Березанської міської ради;
8.2.9. Подає міському голові  на підпис проекти розпоряджень виконавчого комітету Березанської міської ради;
8.2.10. Проводить у разі потреби наради з керівниками структурних підрозділів виконавчого комітету Березанської міської ради;
8.2.11.  Організаційно забезпечує в установленому порядку розгляд депутатських запитів, інформаційних запитів та звернень з питань, що відносяться до повноважень виконавчого комітету  Березанської  міської ради;
8.2.12. Запитує в установленому порядку від структурних підрозділів виконавчого комітету  Березанської  міської ради, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади міста Березань, матеріали та інформацію з питань, що розглядаються на засіданнях виконавчого комітету Березанської міської ради 
8.2. 13. Відповідає за стан діловодства, обліку і звітності в апараті;
8.2.14.  Вносить на розгляд  міському голові пропозиції щодо розподілу обов'язків між міським головою , серетарем ради,  першим заступником, заступниками міського голови та керуючим справами виконкому;
8.2.15. Координує роботу підрозділів та посадових осіб апарату, їх взаємодію з управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Березанської міської ради з питань, віднесених до компетенції апарату;
8.2.16. Контролює дотримання в апараті вимог Регламенту Березанської міської ради, актів, що регулюють організацію роботи виконавчого комітету Березанської міської  ради 
8.2.17. Несе персональну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на нього завдань, реалізацію його повноважень, дотримання трудової дисципліни;
8.2.18. Виконує інші обов'язки, покладені на нього міським головою відповідно до діючого законодавства.
 
9. Статус апарату Березанської міської ради та її виконавчого комітету:
9.1. Апарат Березанської міської ради та її виконкому не є юридичною особою.
9.3. Ліквідація апарату Березанської міської ради та її виконкому здійснюється за рішенням міської ради відповідно до вимог чинного законодавства.
9.4. 3міни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
9.5. Апарат міської ради та її виконкому утримується за рахунок коштів міського бюджету.
9.6. Місцезнаходження апарату Березанської міської ради та її виконкому: м. Березань, вул. Героїв Небесної Сотні, 1.  
            Секретар ради                                               Л.А.Москаленко
