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	АДМІНІСТРАЦІЯ  баглійськОГО  районУ

	НАКАЗ


	24.11.2015 № 7 «ОД»

	            
	             м. Дніпродзержинськ

	Про затвердження  положень про
відділи  адміністрації Баглійського 
району
	


На виконання розпорядження міського голови від 03.11.2015 №235-р «Про затвердження структурних підрозділів, їх чисельності та переліку посад адміністрації Баглійського району» керуючись Положенням про адміністрацію Баглійського району, затвердженого рішенням міської ради від 30.09.2015 № 1417-66/VI «Про входження Дніпродзержинської міської ради до складу засновника юридичних осіб Баглійської районної у місті Дніпродзержинську ради»,
НАКАЗУЮ:
Затвердити:
·  Положення про відділ з організаційних питань (додаток 1);
         - Положення про відділ із загальних питань та роботи з персоналом (додаток 2);

- Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців (додаток 3);

·  Положення про відділ з питань життєдіяльності району (додаток 4);

·  Положення про відділ бухгалтерського обліку (додаток 5);

·  Положення про відділ у справах сім’ї, молоді, культури, спорту та з питань внутрішньої політики (додаток 6);

·  Положення про відділ з правових питань (додаток 7);

·  Положення про відділ з мобілізаційної роботи та цивільного захисту населення (додаток 8).

	Виконуючий обов’язки заступника 

міського голови  з питань діяльності

виконавчих органів міської ради,

голови адміністрації Баглійського району


 
	                   І.В.ЗАДОРОЖНІЙ                                                                        


	                Додаток 1 до наказу 

                24.11.2015 № 7 «ОД»



ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з організаційних питань  адміністрації Баглійського району  

1. Загальні положення


1.1. Відділ з  організаційних питань адміністрації Баглійського району (далі – відділ)  є  виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради у складі адміністрації Баглійського району (далі – адміністрація). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

          1.2.Відділ підзвітний і підконтрольний адміністрації,            підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації Баглійського району (далі - голова адміністрації) та його заступнику за напрямом діяльності.

          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 захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації Баглійського району, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про адміністрацію Баглійського району, а також цим  положенням.

2. Основні завдання відділу

Основними завданнями відділу є здійснення організаційного забезпечення діяльності адміністрації.

3. Обов’язки відділу 

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:


 3.1. Забезпечує взаємозв’язок голови адміністрації з територіальною громадою району, виконавчим комітетом та органами місцевого самоврядування Дніпродзержинської міської ради, за його дорученням передає відповідні вимоги та рекомендації з організаційних питань.


3.2. Формує річний план роботи адміністрації на основі пропозицій керівництва адміністрації та керівників структурних підрозділів. Здійснює контроль за його виконанням.


3.3. Здійснює контроль щодо своєчасного надання на розгляд голови адміністрації  планів роботи структурних підрозділів адміністрації  на поточний місяць.


3.4. Готує оперативну інформацію та календарний план основних заходів, які проводяться адміністрацією, здійснює контроль за його виконанням.

3.5. Забезпечує організаційно-технічну підготовку та координацію протокольних та масових заходів, що проводяться головою адміністрації.

3.6. Вносить на розгляд голови адміністрації  проекти розпорядчих актів з організаційних питань. 

3.7. Забезпечує підготовку довідниково-інформаційних матеріалів з  питань, що входять до компетенції відділу.

3.8. Узагальнює щорічні звіти про діяльність структурних підрозділів адміністрації по виконанню делегованих міською радою повноважень. 

3.9. Здійснює реєстрацію депутатських  звернень  депутатів Верховної України та депутатів місцевих рад, які надходять до адміністрації. В межах наданих повноважень організовує контроль за виконанням.

3.10.  Організовує роботу щодо виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації». Здійснює своєчасне оприлюднення публічної інформації, що була отримана або створена в процесі виконання адміністрацією  своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством,  крім публічної інформації з обмеженим доступом. 

3.11. Сприяє  організації підготовки і проведенню  виборів та референдумів, матеріально-технічному забезпеченню виборчих комісій  в установленому чинним законодавством порядку.


3.12. Узагальнює інформацію про знаменні та ювілейні дати, підприємств, установ та організацій району.


3.13. Здійснює заходи щодо запобігання та протидії корупції.


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


3.15. Виконує інші обов’язки, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.

4. Права відділу

         Відділ має право:

4.1. Залучати за погодженням з їх керівниками спеціалістів інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

4.2. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб адміністрації,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

4.3. Приймати участь в засіданнях, нарадах, консультативних,  дорадчих та інших допоміжних органів при адміністрації.

4.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

5.Організація роботи відділу

3.1.  Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду  та звільнюється з посади згідно з чинним законодавством України міським головою.
3.2.  Обов’язки та права  завідувача і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова.

3.3. Завідувач несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
3.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

Виконуючий обов’язки заступника 

міського голови з питань діяльності 

виконавчих органів міської ради, голови 

адміністрації Баглійського району 




І.В.ЗАДОРОЖНІЙ 

	                 Додаток 2 до наказу 

                 24.11.2015 № 7 «ОД»



ПОЛОЖЕННЯ

про відділ із загальних питань  та роботи з персоналом

адміністрації Баглійського району

1. Загальні положення

          1.1. Відділ із загальних питань та роботи з персоналом адміністрації Баглійського району (далі – відділ)  є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради у складі адміністрації Баглійського району (далі – адміністрація). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

          1.2.  Відділ  підзвітний і підконтрольний адміністрації, підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації та його заступнику за напрямком діяльності.

           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 захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації Баглійського району, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про адміністрацію Баглійського району, а також цим  положенням.

2. Основні завдання відділу 

          Основними завданнями відділу є:

          2.1. Забезпечення єдиного порядку документування і роботи з документами відповідно до чинного законодавства та згідно з інструкціями та правилами з діловодства; здійснення контролю за строками проходження  і виконанням службово-розпорядчих документів; надання структурним підрозділам адміністрації методичної допомоги з питань діловодства.

         2.2. Реалізація державної кадрової політики та у сфері служби в органах місцевого самоврядування в адміністрації; прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання; документоване оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.

          2.3. Матеріально-технічне супроводження діяльності адміністрації; організація технічного обслуговування та утримання в належному стані відповідно до правил та норм санітарії будівлі адміністрації.

3. Обов’язки відділу 

          Відділ відповідно до покладених на нього завдань: 

Щодо організації діловодства 

          3.1. Забезпечує реалізацію державної мовної політики, Інструкції з діловодства, узагальнює практику роботи зі службовими документами, вносить заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації пропозиції щодо її вдосконалення.

          3.2. Приймає, реєструє, обліковує і передає за призначенням розпорядчі акти та інші службові документи, у тому числі ті, що надійшли електронною поштою, забезпечує їх своєчасне розсилання відповідним посадовим особам, структурним підрозділам, а за необхідності – підприємствам, установам, організаціям району.

           3.3. Здійснює контроль за строками виконання актів вищих органів та службових документів, що підлягають контролю; систематично інформує керівництво про стан виконавської дисципліни в адміністрації.      

          3.4. Надає структурним підрозділам адміністрації методичну допомогу щодо складання та опрацювання службових документів. Уживає необхідних заходів щодо дотримання вимог законодавства про державну мову при підготовленні службових документів. Здійснює контроль за правильністю оформлення службових документів.

          3.5. Розробляє інструктивно-методичні матеріали щодо застосування офіційно-ділового стилю у діловодному процесі. Проводить наради-навчання  з посадовими особами адміністрації з питань організації роботи зі службовими документами.

          3.6. Забезпечує організацію складання  номенклатури справ структурних підрозділів адміністрації. Складає  номенклатуру справ адміністрації. Забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ.

          3.7. Організовує роботу поточного архіву документів, що опрацьовуються відділом.

          3.8. Бере участь у проведенні експертизи цінності службових документів, що утворились у діловодстві адміністрації.

          3.9. Формує розпорядчі акти у справи, готує та передає їх у встановленому порядку до архівного управління м. Дніпродзержинська міської ради на постійне зберігання.

          3.10. Забезпечує прийом, реєстрацію та облік запитів на інформацію, що надходять в порядку, визначеному Законом України “Про доступ до публічної інформації”, своєчасне опрацювання запитів на інформацію, систематизацію, аналіз та контроль за наданням відповідей на запити безпосередніми виконавцями в строки, визначені законом.  

           3.11. Вносить на розгляд керівництва проекти розпорядчих актів з питань своєї компетенції.

          3.12.  Вивчає позитивний досвід роботи щодо організації роботи зі службовими документами інших структурних підрозділів виконавчої влади вищого рівня.

Щодо організації роботи з персоналом  

3.13. Забезпечує реалізацію державної кадрової політики та з питань служби в органах місцевого самоврядування в адміністрації, узагальнює практику роботи з кадрами, вносить заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації пропозиції щодо їх вдосконалення.

3.14. Розробляє річний план роботи з кадрами, вивчає потребу в навчанні керівників та посадових осіб адміністрації.  

3.15. Веде встановлену звітну облікову документацію, готує державну статистичну звітність, довідки та інформації з питань, що належить до компетенції відділу, аналізує якісний склад посадових осіб адміністрації. 

3.16. Здійснює обробку персональних даних працівників адміністрації, забезпечує захист персональних даних, що обробляються відділом.

3.17. Готує документи про призначення на посади та звільнення з посад працівників адміністрації.  

3.18. Оформляє документи про складання Присяги, присвоєння рангів посадових осіб, вносить про це відповідні записи до трудових книжок посадових осіб адміністрації.  

3.19. Обчислює загальний стаж роботи та стаж служби в органах місцевого самоврядування, забезпечує своєчасне встановлення надбавок за вислугу років та надання відпусток відповідної тривалості.
3.20. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників адміністрації.  

3.21. Узагальнює пропозиції структурних підрозділів адміністрації щодо формування кадрового резерву з подальшим наданням до відділу персоналу міської ради. Проводить роботу з кадровим резервом, аналізує його якісний склад.  

3.22. Вносить пропозиції до відділу персоналу міської ради щодо проходження  стажування осіб, зарахованих до кадрового резерву. Здійснює контроль за виконанням планів-графіків стажування.

3.23. Здійснює організаційні заходи щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами адміністрації, покладених на них завдань і обов’язків.

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

3.25. Здійснює виготовлення службових посвідчень працівникам адміністрації та керівного складу органів самоорганізації населення, забезпечує їх повернення при звільненні. 

3.26. Готує документи для службового відрядження працівників адміністрації.

3.27. Готує довідки з місця роботи, здійснює оформлення листків тимчасової непрацездатності працівникам адміністрації.

3.28. Бере участь у розробленні структури адміністрації у межах своєї компетенції.

3.29. Забезпечує своєчасне розроблення посадових інструкцій працівників адміністрації.

3.30. Здійснює заходи щодо ведення комп’ютерного обліку особових справ посадових осіб адміністрації, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної державної комп’ютерної системи “Кадри”.

3.31. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого самоврядування декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру.

3.32. Надає пропозиції щодо підвищення кваліфікації посадових осіб адміністрації за обласною, регіональною програмами навчання. Здійснює контроль за виконанням планів – графіків підвищення кваліфікації.

3.33. Складає графік щорічних відпусток працівників адміністрації.

Щодо організації роботи з господарської діяльності 

3.34. Здійснює організаційні заходи щодо укладання  з підприємствами та організаціями договорів для належного забезпечення роботи адміністрації. 

          3.35. Забезпечує працівників адміністрації канцелярським та технічним приладдям, а також предметами господарського вжитку.          

          3.36. Готує приміщення адміністративної будівлі адміністрації до осінньо-зимового періоду та організовує проведення поточних ремонтів.

3.37.Здійснює прибирання приміщень адміністративної будівлі.

3.38. Координує роботу водіїв службового автотранспорту.

3.39. Здійснює підготовку матеріалів для укладання договорів щодо страхування службового автотранспорту.

Інші питання

3.40. Здійснює заходи щодо запобігання і протидії корупції у відділі.

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

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

4. Права

          Відділ має право:

         4.1. Залучати працівників адміністрації (за погодженням з їх керівниками) для розгляду та вирішення питань, що належать до його компетенції.

         4.2. Одержувати в установленому порядку від керівників структурних підрозділів адміністрації документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.

         4.3. Повертати виконавцям службові документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення Інструкції з діловодства та норм чинного українського правопису.

         4.4.   Скликати у встановленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

         4.5. Вносити керівництву пропозиції з питань удосконалення  роботи з персоналом , підвищення ефективності роботи зі службовими документами.

         4.6.  Подавати заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації пропозиції щодо відзначення працівників відділу міськими та районними нагородами, застосування форм матеріального заохочення працівників за високі досягнення у праці.

         4.7. Вносити  заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації пропозиції щодо кадрового резерву та підвищення кваліфікації працівників відділу.

5. Організація роботи 

5.1. Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади відповідно до діючого законодавства. 

5.2. Обов’язки та права посадових осіб та службовців відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджуються міським головою. Обов’язки та права технічних працівників та обслуговуючого персоналу відділу визначаються робочими інструкціями, які затверджуються заступником   міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації.

5.3. Відділ зберігає та використовує гербову печатку адміністрації,   печатку “Для документів”, печатку відділу та необхідні штампи.

          5.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами комп’ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет для здійснення повноважень, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів. 

Виконуючий обов’язки заступника 

міського голови  з питань діяльності

виконавчих органів міської ради,

голови адміністрації Баглійського району


І.В.ЗАДОРОЖНІЙ
                                           





Додаток  3  до наказу   

                                                                                            24.11.2015 № 7 «ОД»
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ ведення Державного реєстру виборців адміністрації Баглійського району
 1. Загальні положення
    1.1. Відділ ведення Державного реєстру виборців адміністрації Баглійського району (далі – відділ)  є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради у складі адміністрації Баглійського району (далі - адміністрація). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

   1.2. Відділ підзвітний і підконтрольний адміністрації, підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради,голові адміністрації та його заступнику за напрямом діяльності.

    1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України «Про Державний реєстр виборців», «Про місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», актами Президента України та Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації Баглійського району, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про адміністрацію Баглійського району, а також цим  положенням.
2. Основні завдання 
Основними завданнями відділу є:
2.1. Забезпечення ведення Державного Реєстру виборців (далі – Реєстру), до якого вносяться відомості про громадян України, що мають право голосу і проживають або перебувають на території Баглійського  району

2.2.Складання та уточнення списків виборців на виборчих дільницях.

3. Обов’язки 

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
3.1.Забезпечує  ведення Реєстру, що передбачає проведення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій: внесення запису про виборця до бази даних Реєстру;
внесення змін до персональних даних Реєстру;
знищення запису в Реєстрі з підстав та в порядку, що встановлені Законом України "Про Державний реєстр виборців" та рішеннями розпорядника Реєстру, прийнятими відповідно до зазначеного закону, з використанням візуального та автоматизованого контролю повноти і коректності персональних даних Реєстру.

3.2. Веде облік усіх дій  щодо зміни бази даних Реєстру в порядку та за формою, що встановлені розпорядником Реєстру.

3.3. Забезпечує  у взаємодії з Державною службою спеціального зв'язку та захисту інформації України захист Реєстру у процесі його створення та ведення.

3.4. Установлює на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номера територіального виборчого округу та номера виборчої дільниці, до яких належить виборець.

3.5. Надає на письмову вимогу виборця інформації про його персональні дані, внесені до Реєстру.

3.6. Надсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру, та веде облік осіб, яким видана така довідка.

3.7. Проводить у разі потреби перевірку зміни персональних даних виборця, зазначених у заяві.

3.8. Здійснює щомісячне поновлення бази даних Реєстру.

3.9. Забезпечує у разі призначення виборів чи референдумів  складання, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях відповідно до законодавства, а також виготовлення іменних запрошень виборцям.

3.10. Надає в установленому порядку статистичну інформацію про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру.

3.11. Розглядає запити та звернення виборців, районних судів , районного відділу в місті  ГУ ДМС, а також звернення політичних партій у порядку, встановленому Законом України "Про Державний реєстр виборців".

3.12. Проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру.

3.13. Інформує громадськість міста про діяльність відділу через засоби масової інформації, мережу Інтернет (сайт міської ради), рекламні біг-борди.

3.14. Здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4. Права 

Відділ має право:
4.1. Діяти в межах повноважень, наданих Законом України “Про Державний реєстр виборців”, п.5 ч.2 ст.38 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” та іншими законодавчими актами.

4.2. Одержувати в установленому порядку від виборців, закладів, установ та організацій інформацію, необхідну для ведення Реєстру і виконання покладених на нього завдань.

4.3. Використовувати систему зв’язку і комунікацій, що існують у адміністрації Баглійського району.

4.4. Відділу ведення Реєстру заборонено збирати, вносити до Реєстру та зберігати у базі даних Реєстру відомості (персональні дані виборців), не передбачені Законом України “Про Державний реєстр виборців”.

4.5. Працівники відділу повинні мати повну вищу освіту та виконують функції операторів інформаційно-телекомунікаційної системи відділу ведення Державного реєстру виборців.

         4.6  Приймати участь в засіданнях, нарадах, консультативних,  дорадчих та інших допоміжних органів при адміністрації.

          4.7.  Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.
                            5. Організація роботи 
5.1. Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду  та звільнюється з посади згідно з чинним законодавством України міським головою.
5.2. Відділ має гербову печатку з назвою відділу, зразки та опис якої затверджено постановою Центральної виборчої комісії від 27.12.2007 №577 “Про примірні зразки та опис печаток, вивіски відділів ведення Державного реєстру виборців”, бланк відділу та штамп вхідної документації.
      5.3. Обов’язки та права  завідувача і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова.
         5.4. Завідувач несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

        5.5. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.
	Виконуючий обов’язки заступника 

міського голови  з питань діяльності

виконавчих органів міської ради,

голови адміністрації Баглійського району


 
	                  І.В.ЗАДОРОЖНІЙ                                                                        


                                                                                Додаток 4 до наказу

                                                                                       24.11.2015 № 7 «ОД»
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань життєдіяльності району 

адміністрації Баглійського району

1. Загальні положення

1.1. Відділ з питань життєдіяльності району адміністрації Баглійського району (далі – відділ) є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради у складі адміністрації Баглійського району (далі – адміністрація). Створюється для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченим Конституцією і законами України.

          1.2.  Відділ є підзвітним і підконтрольним адміністрації, підпорядкованим заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації та його заступнику за напрямом діяльності.

          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 захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації Баглійського району, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про адміністрацію Баглійського району, а також цим  положенням.

2. Основні завдання відділу

          Основними завданнями відділу є:

          Сектор житлово-комунальних питань та самоорганізації району:

2.1. Організаційно-методичне забезпечення створення в районі органів самоорганізації населення, координація їх роботи.

2.2. Сприяння створенню в районі об’єднань співвласників багатоквартирного будинку.

2.3.  Виконання затверджених загальнодержавних та місцевих програм розвитку житла. 

2.4.  Забезпечення реалізації державної політики комплексного розвитку житлового господарства з питань експлуатації та ремонту житла.

2.5. Створення сприятливих умов для забезпечення належного рівня та якості житлово-комунальних послуг, які надаються населенню.

2.6. Ведення обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов та надання житлової площі.

2.7. Здійснення розподілу та надання житла, що належить до комунальної власності, у тому числі кімнат у гуртожитках комунальної власності за умови узгодження з департаментом комунальної власності та земельних відносин Дніпродзержинської міської ради.

2.8. Контроль, організація благоустрою території району, розроблення і здійснення ефективних і комплексних заходів з утримання території району у належному стані, її санітарного очищення, збереження об’єктів загального користування.

2.9. Організацією робіт з утримання, благоустрою, санітарного очищення приватного сектору району.

2.10. Координація діяльності підприємств, установ та організацій району, незалежно від форми власності, з питань благоустрою території району, залучення з цією метою трудових, матеріально-технічних ресурсів, а також населення.

Сектор соціально-економічного розвитку

2.11. Забезпеченням збалансованого економічного та соціального розвитку території району у місті, ефективного використання природних, трудових і фінансових ресурсів.

2.12. Залучення на договірних засадах підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності, розташованих на території району,                до участі в комплексному соціально-економічному розвитку району.

3. Обов’язки відділу 

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

         Сектор житлово-комунальних питань та самоорганізації населення:

         3.1. Організовує розроблення та здійснення заходів, а також координує роботу по  здійсненню заходів,  спрямованих  на забезпечення сталої  роботи  житлово-комунального  господарства району  в  осінньо-зимовий  період  та ліквідацію наслідків стихійного лиха, аварій і катастроф. 

         3.2. Бере  участь  у  реалізації  державної  політики  у                                 сфері житлово-комунального господарства.
         3.3. Координує    роботу    житлово-комунальних    підприємств, 
пов'язану з наданням населенню району житлово-комунальних послуг.

         3.4. Координує    дії    по    виявленню   та    організації    робіт    щодо ліквідації стихійних звалищ, знищення бур’янів  на території району.

         3.5. Координує дії підприємств та організацій з питань:


організації озеленення, створення місць відпочинку громадян та утримання об’єктів благоустрою зеленого господарства;


освітлення доріг, вулиць та прибудинкових територій.


3.6.
Здійснює облік:

громадян, які відповідно до законодавства потребують поліпшення житлових умов, 


громадян, які потребують надання житлових приміщень з фондів житла для тимчасового проживання;


суб’єктів господарювання, які ведуть облік громадян, що потребують поліпшення житлових умов за місцем роботи;


громадян, які мають право на отримання квартир із житлового фонду соціального призначення.

3.7. Здійснює відповідно до законодавства:


розподіл та надання житла, що належить до комунальної власності, у тому числі кімнат у гуртожитках комунальної власності за умови узгодження з фондом комунальної власності м. Дніпродзержинська, як органом, уповноваженим управляти комунальною власністю м. Дніпродзержинська;


щорічну перереєстрацію громадян, які перебувають на обліку громадян, потребуючих поліпшення житлових умов;


розподіл та надання соціального житла;


щорічний моніторинг сукупного доходу громадян, які перебувають на соціальному квартирному обліку або вже отримали таке житло.


3.8. Здійснює видачу ордерів на заселення житлової площі в будинках державної та комунальної власності, гуртожитках, які відносяться до комунальної власності міста.

          3.9. Приймає участь у виконанні затверджених загальнодержавних та місцевих програм розвитку житла.

          3.10. Вносить зміни до договорів найму житла.


3.11. Здійснює видачу охоронних свідоцтв (броні) на жилі приміщення, що належать до комунальної власності.

3.12. Сприяє    проведенню   в   районі    житлової    та    муніципальної реформ на основі організаційного та методичного забезпечення створення, обліку та координації діяльності органів самоорганізації населення, здійснює контроль за їх роботою.

3.13.Створює  умови  для  участі  жителів у вирішенні питань місцевого значення та задовольняє    соціальні,    культурні,    побутові   та   інші   потреби мешканців району шляхом сприяння у наданні їм відповідних послуг.


3.14. Розроблює   заходи   та   здійснює   контроль за   впровадженням   на території району муніципальних реформ.

 3.15.  Здійснює     організаційно-методичне   забезпечення         заходів щодо створення та практичної діяльності органів самоорганізації населення.

3.16. Організовує спільну роботу органів самоорганізації населення, об’єднань співвласників багатоквартирних будинків, депутатів міської  ради.

3.17. Організовує збори мешканців з проблемних питань та контролює виконання рішень зборів.

3.18. Вивчає практичний досвід роботи органів самоорганізації населення та об’єднань співвласників багатоквартирного будинку в регіоні,  інших містах України та надає пропозиції щодо його впровадження в районі.

3.19.  Організовує рейди щодо перевірки роботи квартальних комітетів та комітетів мікрорайонів з виходом на місця.

3.20. Узгоджує графіки проведення планових, звітно-виборних зборів та конференцій органів самоорганізації населення, забезпечує представництво районної у місті ради під час їх проведення.

3.21.  Організовує прийом громадян згідно встановленого графіку.

3.22. Організовує проведення зустрічей керівництва адміністрації з мешканцями району.

3.23. Організовує та проводить виставки народної творчості та прикладного мистецтва, конкурси: “Краща вулиця”, “Кращий будинок”, “Кращий під’їзд” за участю органів самоорганізації населення.

3.24. Висвітлює в засобах масової інформації та на сторінці адміністрації Баглійської району на офіційному веб-сайті Дніпродзержинської міської ради   матеріали щодо діяльності відділу.

3.25. Готує списки домоволодінь з пічним опаленням для отримання  громадянами пільг готівкою для придбання твердого палива.

3.26. Організовує роботи щодо засвідчення  довідок органами самоорганізації населення. 


3.27. Організовує роботу щодо виконання Закону України «Про захист персональних даних».

3.28. Розглядає   в   установленому   порядку   у  межах  своєї 
компетенції    звернення    громадян,   підприємств,   установ   і 
організацій,   здійснює  прийом  громадян  та  вживає  відповідних 
заходів для вирішення порушених ними питань. 
3.29. Організовує роботу комісій з питань, що належать до компетенції відділу.

          Сектор соціально-економічного розвитку:

3.30. Готує пропозиції адміністрації району щодо програми соціально-економічного та культурного розвитку міста, а також  до планів суб’єктів господарювання, розташованих на території району, з питань, пов’язаних із соціально-економічним розвитком території, задоволенням потреб населення.

3.31. Здійснює аналіз показників обсягів виробництва промислових підприємств району. 

3.32.  Координує роботу щодо залучення на договірних засадах підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності,  до участі в комплексному соціально-економічному розвитку району.

3.33. Бере участь у розробці заходів щодо економії паливно-енергетичних ресурсів, сприяє у вирішенні питань, пов’язаних з ефективним використанням енергетичних ресурсів підприємствами та організаціями району, у забезпеченні своєчасних розрахунків за їх споживання  відповідно до міських і обласних програм, рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови. 

3.34. Забезпечує функціонування системи закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти для потреб адміністрації;  веде облік проведених закупівель товарів, робіт і послуг; забезпечує подання щоквартальної звітності про проведені закупівлі до управління економіки міської ради.
3.35.  Здійснює збір, аналіз інформації про стан розрахунків споживачів за отримані житлово – комунальні послуги та енергоносії, організовує проведення нарад з керівниками підприємств та організацій району з питання сприяння підприємствам – постачальникам житлово-комунальних послуг у роботі по забезпеченню своєчасності платежів за ці послуги за дорученням виконкому міської ради. Надає відповідну інформації до виконкому міської ради.
3.36. Проводить реєстрацію громадських формувань з охорони громадського порядку відповідно до чинного законодавства.

3.37.   Здійснює заходи щодо запобігання та протидії корупції у відділі.

3.38. Виконує поточні завдання за дорученням керівництва адміністрації.

4. Права відділу

         Відділ має право:

4.5. Залучати за погодженням з їх керівниками спеціалістів інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

4.6. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб адміністрації,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

4.7. Приймати участь в засіданнях, нарадах, консультативних,  дорадчих та інших допоміжних органів при адміністрації.

4.8. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

5.Організація роботи відділу

3.5. Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду  та звільнюється з посади згідно з чинним законодавством України міським головою.
3.6.  Обов’язки та права  завідувача і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова.

3.7. Завідувач несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
3.8. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

	Виконуючий обов’язки заступника 

міського голови  з питань діяльності

виконавчих органів міської ради,

голови адміністрації Баглійського району


 
	                  І.В.ЗАДОРОЖНІЙ                                                                        











Додаток 5 до наказу

                                                                                           24.11.2015 № 7 «ОД»
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ бухгалтерського обліку адміністрації Баглійського району

1.Загальні положення

          1.1. Відділ бухгалтерського обліку адміністрації Баглійського району (далі – відділ)  є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради у складі адміністрації Баглійського району (далі – адміністрація). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

          1.2. Відділ є підзвітний і підконтрольний адміністрації, підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації.

          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 захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації Баглійського району, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про адміністрацію Баглійського району, а також цим  положенням.

2.Основні завдання відділу

2.1. Ведення   бухгалтерського  обліку  фінансово-господарської діяльності адміністрації та складення звітності.

          2.2. Відображення у документах достовірної та у повному  обсязі інформації  про  господарські  операції  і  результати діяльності, необхідної для оперативного управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

           2.3. Забезпечення дотримання  бюджетного   законодавства   при взятті  бюджетних  зобов'язань,  своєчасного подання на реєстрацію таких  

зобов'язань,    здійснення     платежів     відповідно     до    взятих  бюджетних   зобов'язань,   достовірного   та   у   повному  обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.

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

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

3. Обов’язки відділу

 Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

           3.1. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в  порядку, встановленому законодавством.

           3.2. Здійснює поточний контроль за:

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

           - правильністю зарахування  та  використання надходжень адміністрації;

           - веденням бухгалтерського  обліку,  складенням  фінансової  та бюджетної   звітності,  дотриманням  бюджетного  законодавства  та інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку.

           3.3. Своєчасно подає звітність.

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

           3.5. Забезпечує  дотримання  вимог  нормативно-правових   актів щодо:

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

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

           3.6. Проводить   аналіз   даних   бухгалтерського   обліку   та звітності,  у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та   кредиторської   заборгованості,  розробляє  та здійснює  заходи  щодо   стягнення   дебіторської   та   погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства.

           3.7. Забезпечує:

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

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

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

           - зберігання, оформлення  та  передачу  до  архіву   оброблених первинних  документів та облікових регістрів,  які є підставою для відображення  у  бухгалтерському  обліку  операцій  та   складення звітності;                

           - керівництво адміністрації у  повному  обсязі  правдивою  та  неупередженою інформацією про фінансовий стан адміністрації,  результати її діяльності та рух бюджетних коштів;

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

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

           3.9. Розробляє   та   забезпечує   здійснення   заходів   щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної  дисципліни  працівників адміністрації.

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

4. Права відділу

         Відділ має право:

4.1.Залучати за погодженням з їх керівниками спеціалістів інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

4.2.Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб адміністрації,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

4.3.Приймати участь в засіданнях, нарадах, консультативних,  дорадчих та інших допоміжних органів при адміністрації.

4.4.Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

5.Організація роботи відділу

         5.1. 
Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду  та звільнюється з посади згідно з чинним законодавством України міським головою. Погодження призначення  на  посаду  та  звільнення  з  посади завідувача відділу-головного бухгалтера здійснюється головою адміністрації в порядку, встановленому Мінфіном. Висновок про  погодження  (відмову  в погодженні) кандидатури для призначення на посаду  головного  бухгалтера  орган  Державної казначейської служби надсилає  протягом  10  робочих  днів з дня отримання відповідного подання.

         5.2. Обов’язки та права  завідувача і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова. 

          5.3. Завідувач несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

          5.4. Працівники відділу бухгалтерського обліку безпосередньо підпорядковуються завідувачу відділу-головному бухгалтеру.

           5.5. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

	Виконуючий обов’язки заступника 

міського голови  з питань діяльності

виконавчих органів міської ради,

голови адміністрації Баглійського району


 
	                  І.В.ЗАДОРОЖНІЙ                                                                        


                                                                                          Додаток 6 до наказу                 

                                                                                          24.11.2015 № 7 «ОД»
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ у справах сім’ї, молоді, культури, спорту та з питань

внутрішньої політики адміністрації Баглійського району

1.Загальні положення

          1.1. Відділ у справах сім’ї, молоді,культури, спорту та з питань внутрішньої політики адміністрації Баглійського району (далі – відділ)  є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради у складі адміністрації Баглійського району ( далі – адміністрація). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

          1.2.  Відділ  підзвітний і підконтрольний адміністрації, підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації  та його заступнику за напрямком діяльності.

          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 захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації Баглійського району, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про адміністрацію Баглійського району, а також цим  положенням.
2.Основні завдання відділу

         Основними завданнями відділу є:

2.1. Розроблення та реалізація програм та заходів з питань  молодіжної політики, розвитку  фізичної культури і спорту.      

         2.2. Сприяння створенню умов для занять фізичною культурою i спортом за місцем проживання населення та в місцях масового відпочинку.

         2.3. Організація змістовного дозвілля  молоді.

         2.4. Сприяння у здійсненні заходів, пов’язаних із вирішенням питань  гендерної, демографічної політики, попередження насильства в сім’ї, протидії торгівлі людьми.

        2.5. Сприяння контролюючим органам у здійсненні заходів з попередження насильства в сім’ї, жорстокості, сексуальної розпусти, наркоманії, токсикоманії, алкоголізму, тютюнопаління та інших шкідливих звичок серед молоді і неповнолітніх.

        2.6. Виконання заходів з питань внутрішньої політики та діяльності територіальної громади стосовно взаємозв’язків opraнів місцевого самоврядування з політичними партіями i рухами, професійними спілками, громадськими органiзацiями та асоцiацiями, що діють на території району.

3. Обов’язки відділу
Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Сприяє підприємствам усіх форм власності, організаціям та установам у вирішенні соціальних програм з питань  молоді, жінок, фізичної культури, спорту.

3.2.   Надає організаційно-методичну  допомогу  закладам, підприємствам   і організаціям щодо пропаганди здорового способу життя, проведення змістовного дозвілля мешканців району.

3.3. Здійснює аналіз виконання завдань у сфері  соціальної підтримки молоді, жінок.

3.4. Проводить районні заходи, збори, наради, фестивалі, конкурси, виставки, змагання та інші заходи, спрямовані на розвиток ініціативи та задоволення інтересів  молоді ,дітей.

3.5. Готує пропозиції щодо створення сприятливих умов для   відродження історичних, культурних, духовних традицій , заохочення материнства, забезпечення здорового і всебічного розвитку і виховання  молоді, подає їх на розгляд голови адміністрації .
3.6. Створює умови для розвитку та відбору в районі талановитої молоді. 
3.7. Сприяє добровільній, доброчинній суспільно-корисній діяльності дітей та молоді (волонтерський рух).

3.8. Здійснює заходи спільно з відповідними структурами щодо запобігання пропаганди насильства, жорстокості, профілактики правопорушень і злочинів серед молоді.

3.9. Взаємодіє з закладами культури району з питань організації та проведення на території району святкових культурно-масових заходів.

3.10. Взаємодіє з закладами фізичної культури і спорту з питань організації та проведення на території району спортивно-масових заходів.

3.11. Здійснює збір та аналіз інформації про політичну ситуацію в районі.

3.12. Організовує проведення єдиного Дня інформування населення та відповідних зустрічей керівництва адміністрації з трудовими колективами підприємств, установ, організацій району.

3.13. Співпрацює із засобами масової інформації щодо забезпечення інформування мешканців району з соціально - економічних, культурних та інших питань  за матеріалами, наданими відділами адміністрації.


3.14. Сприяє становленню та розвитку громадських організацій, наданню їм допомоги  інформаційного, консультативного та методичного характеру.


3.15. Налагоджує зв'язки адміністрації в питаннях співпраці з політичними партіями, рухами, громадськими, релігійними конфесіями, що діють на території району.


3.16. Систематизує облік та аналіз діяльності політичних партій та об'єднань громадян, що діють на території району.

3.17. Розробляє проекти програм, розпорядчих актів відповідних до завдань, покладених на відділ.


3.18. Надає пропозиції згідно визначеного  порядку щодо відзначення працівників відділу, закладів, підприємств і організацій державними та міськими нагородами, застосовує згідно із законодавством інші форми морального і матеріального заохочення працівників за досягнення, спрямовані на розвиток молодіжного руху в районі, підтримку сімей, турботу про підростаюче покоління, багаторічну працю на освітянській ниві.

3.19. Бере участь у роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів при адміністрації діяльність яких знаходиться в компетенції відділу.

3.20. Забезпечує виконання доручень заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голови адміністрації .

3.21. Забезпечує в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації, розпорядником якої є відділ.
          3.22. Здійснює заходи щодо запобігання та протидії корупції у відділі.

          3.23. Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає громадянам роз'яснення з питань, що входять до компетенції відділу.

4. Права відділу

         Відділ має право:

4.9. Залучати за погодженням з їх керівниками спеціалістів інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

4.10. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб адміністрації,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та

4.11.  інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

4.12. Приймати участь в засіданнях, нарадах, консультативних,  дорадчих та інших допоміжних органів при адміністрації.

4.13. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

5.Організація роботи відділу

3.9.  Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду  та звільнюється з посади згідно з чинним законодавством України міським головою.
3.10.  Обов’язки та права  завідувача і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова.

3.11. Завідувач несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
3.12. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

	Виконуючий обов’язки заступника 

міського голови  з питань діяльності

виконавчих органів міської ради,

голови адміністрації Баглійського району


 
	                  І.В.ЗАДОРОЖНІЙ                                                                        










Додаток   8 до наказу

                                                                                  24.11.2015 № 7 «ОД»
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з мобілізаційної роботи та цивільного захисту населення адміністрації Баглійського району

1. Загальні положення

1.1. Відділ з питань мобілізаційної роботи та цивільного захисту населення  (далі — відділ) є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради у складі адміністрації Баглійського району (далі – адміністрація). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

1.2.  Відділ є підзвітний і підконтрольний адміністрації, підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації.

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 захист персональних даних», та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації Баглійського району, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням положенням про адміністрацію Баглійського району, а також цим положенням.

2.Основні завдання відділу

Основними завданнями відділу є:

2.1. Реалізація державної політики у сфері цивільного захисту  населення і території від надзвичайних ситуацій, запобігання цим ситуаціям 
та реагування на них, ліквідації їх наслідків на території району.

2.2. Забезпечення сталого функціонування районної територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту населення України.

2.3. Розроблення і здійснення заходів щодо підтримання готовності органів управління та сил територіальної підсистеми цивільного захисту до дій за призначенням у мирний час та в особливий період.

2.4. Здійснення інформаційного забезпечення у сфері цивільного захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій та їх наслідків, створення і впровадження сучасних інформаційних технологій.
2.5. Забезпечення навчання населення діям в умовах надзвичайних ситуацій.

2.6. Організація заходів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації на території району та контроль за їх здійсненням.
2.7. Здійснення заходів щодо мобілізаційної підготовки і мобілізації суб’єктів господарської діяльності, розташованих на території району, при переводі їх на режим роботи в умовах особливого періоду і сталого функціонування в цих умовах.
2.8. Під час мобілізації в установленому порядку своєчасне оповіщення та прибуття громадян, які призиваються на військову службу, техніки на збірні пункти та у військові частини, надання послуг Збройним Силам України, іншим військовим формуванням відповідно до мобілізаційних планів.

2.9. Забезпечення бронювання військовозобов’язаних за суб’єктами господарської діяльності, розташованими на території району, на період мобілізації і воєнний час.

2.10. Взаємодія  з відділом режимно-секретної та мобілізаційної роботи міської ради в питаннях узгодження  мобілізаційних планів та довготермінових і річних програм мобілізаційної підготовки.

2.11. Забезпечення взаємодії з міським військкоматом в мирний час та особливий період.

2.12. Організація роботи щодо дотримання вимог охорони праці працівниками адміністрації.

3. Обов'язки відділу

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Організовує розроблення і здійснення заходів щодо удосконалення організації цивільного захисту, захисту населення і території району  від надзвичайних ситуацій, запобігання їх виникненню і реагування на них.

3.2. Подає заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації пропозиції до проектів місцевих та регіональних програм і прогнозів щодо вдосконалення системи цивільного захисту, запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та ліквідації наслідків, контролює виконання затверджених програм.

3.3. Забезпечує оперативне і повне інформування заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації, управління транспортної інфраструктури та цивільного захисту населення  міської ради  про загрозу або виникнення надзвичайної ситуації і про хід її ліквідації.

3.4. Відповідно до законодавства здійснює контроль за виконанням вимог цивільного захисту і техногенної безпеки, заходів щодо запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та ліквідації їх наслідків, за станом готовності сил і засобів цивільного захисту до проведення рятувальних та інших невідкладних робіт у разі виникнення надзвичайних ситуацій на території Баглійського району.

3.5. За розпорядженням начальника цивільного захисту  району забезпечує оповіщення населення про загрозу і виникнення надзвичайної ситуації, контролює належне функціонування територіальної  та об’єктових  систем оповіщення.

3.6. Розробляє разом із заінтересованими організаціями прогнози ймовірності виникнення надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру. 

3.7.  Визначає разом з керівниками підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності і підпорядкування склад, місця розміщення та оснащення сил і засобів районної у місті  ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту України.

3.8.  У порядку, встановленому законодавством, забезпечує контроль за нагромадженням, збереженням та цільовим використанням матеріально-технічних ресурсів, призначених для ліквідації надзвичайних ситуацій та їх наслідків.

3.9.  Розробляє і погоджує в межах своєї компетенції плани дій з цивільного захисту та заходи щодо запобігання виникненню і ліквідації можливих надзвичайних ситуацій та їх наслідків, які є обов’язковими до виконання.

3.10. Забезпечує виконання на території району зобов’язань за міжнародними договорами у сфері захисту населення і територій від наслідків надзвичайних ситуацій.

3.11.  Погоджує в установленому порядку питання добору і розстановки кадрів районної у місті  ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту.

3.12.  Контролює проведення навчань та тренувань з цивільного захисту, на підприємствах, в установах і організаціях незалежно від форм власності.

3.13.  Організовує утримання в належному стані , віповідно до правил та норм санітарії , пожежної безпеки будівлі адміністрації.

3.14. Організовує роботу відповідальних оперативних чергових.

3.15. Організовує роботу щодо дотримання вимог охорони праці працівниками адміністрації району.
3.16. Організовує та здійснює через засоби масової інформації інформування населення щодо законодавства з питань дотримання вимог цивільного захисту та захисту населення і території від надзвичайних ситуацій, мобілізаційних заходів,  заходів, які вживаються органами виконавчої влади для запобігання виникненню надзвичайних ситуацій, та іншої інформації, пов’язаної з правовим навчанням та пропагандою з питань запобігання надзвичайним ситуаціям.

3.17. Розробляє оперативно- мобілізаційні документи та спільно з працівниками міського військомату бере участь в перевірках стану військового обліку та бронювання військовозобовязаних  на підприємствах і установах району.

3.18. Сприяє підготовці молоді до військової служби, проведенню призову на строковувійськову та альтернативну службу.

3.19. Виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань. 

4. Права відділу

Відділ має право:

4.1. Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів адміністрації (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.

4.2. Запитувати та одержувати в установленному порядку від структурних підрозділів, посадових осіб адміністрації району, підприємств, установ та організацій усіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання окремих завдань, в межах власних повноважень. 

4.3. Взаємодіяти під час виконання покладених на нього завдань з виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями, громадськими об’єднаннями, органами самоорганізації населення.

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

5.Організація роботи відділу
3.13.  Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду  та звільнюється з посади згідно з чинним законодавством України міським головою.
3.14.  Обов’язки та права  завідувача і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова.

3.15.  Завідувач несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
3.16.  Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

Виконуючий обов’язки заступника 

міського голови  з питань діяльності

виконавчих органів міської ради,

голови адміністрації Баглійського району
                      І.В. ЗАДОРОЖНІЙ
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