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ДНІПРОДЗЕРЖИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

______14.06.2011______ № __250_  



м. Дніпродзержинськ
Про внесення змін до рішення

виконавчого комітету міської ради

від 25.06.2008 № 497 зі змінами

З метою приведення у відповідність до Закону України „Про регулювання містобудівної діяльності” реалізації містобудівного процесу 
в м.Дніпродзержинську, на виконання рішення міської ради від 29.04.2011 №107-07/VI „Про визначення робочого органу для регулювання діяльності 
з розміщення зовнішньої реклами в м.Дніпродзержинську”, керуючись ст.31, 
ч.6 ст.59 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, виконавчий комітет міської ради

ВИРІШИВ:


1. Унести зміни до рішення виконавчого комітету міської ради 
від 25.06.2008 № 497 (зі змінами, внесеними рішенням виконавчого комітету міської ради від 28.01.2009 № 48), виклавши додатки 1, 2, 3, 4, 5 у новій редакції (додаються).


2. Організацію виконання цього рішення та контроль покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, начальника управління головного архітектора міста міської ради – головного архітектора міста Бєлобородова Ю.В.

Міський голова







С.О.САФРОНОВ

Додаток 1

до рішення виконавчого комітету 

міської ради 

від 25.06.2008 №497
(у редакції 

рішення виконавчого комітету

міської ради

від 14.06.2011 № 250)
ПОЛОЖЕННЯ
про управління головного архітектора міста 
Дніпродзержинської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Управління головного архітектора міста Дніпродзержинської міської ради (далі – управління) є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради, що утворюється міською радою шляхом виділу із департаменту містобудування Дніпродзержинської міської ради. Управління є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим міському голові, виконавчому комітету міської ради.
1.2. Управлінню головного архітектора міста Дніпродзержинської міської ради передано частку прав та обов’язків, а також повноважень реорганізованого департаменту містобудування Дніпродзержинської міської ради відповідно до розподільчого балансу.
1.3. Управління у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, „Про основи містобудування”, „Про містобудівний кадастр населених пунктів”, „Про архітектурну діяльність”, „Про регулювання містобудівної діяльності”, „Про інформацію”, „Про доступ до публічної інформації”, „Про рекламу”, „Про звернення громадян”, Земельним кодексом України, Державними будівельними нормами України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, іншими нормативними актами, а також цим положенням.

1.4. Управління має власні структурні підрозділи: відділ підготовки документів на проектування, відділ планування і забудови територій, відділ містобудівного кадастру, сектор діловодства, кадрової роботи та бухгалтерського обліку, положення про які затверджуються виконавчим комітетом міської ради.
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 
2.1. Забезпечення на відповідній території міста реалізації державної політики у сфері містобудування та архітектури в межах своїх повноважень.

2.2. Аналіз стану містобудування, організація розроблення, подання на затвердження в установленому порядку генерального плану міста, детального плану території, плану зонування території.
2.3. Координація діяльності суб'єктів містобудування щодо комплексного розвитку і забудови міста, його архітектурного вигляду.

2.4. Взаємоузгодження державних, громадських та приватних інтересів під час планування і забудови територій.


2.5. Підготовка проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету про:

 
2.5.1. Розроблення та затвердження містобудівної документації.



2.5.2. Надання дозволу на перепланування квартир у багатоповерхових житлових будинках міста.


2.5.3. Затвердження акта про відповідність проектній документації, вимогам державних стандартів, будівельних норм і правил перепланованих квартир у багатоквартирних житлових будинках. 


2.5.4. Надання дозволу на розміщення зовнішньої реклами або про відмову у його наданні.


2.5.5. Надання адрес.

2.6. Визначення і раціональне взаємне розташування зон житлової та громадської забудови, виробничих, рекреаційних, природоохоронних, оздоровчих, історико-культурних та інших зон і об’єктів.

2.7. Забезпечення реалізації прав громадян та юридичних осіб у сфері містобудування та архітектури відповідно до чинного законодавства.
2.8. Організація ведення містобудівного кадастру.

2.9. Організація містобудівного моніторингу.

2.10. Забезпечення створення і функціонування інформаційно-правової системи реалізації генерального плану м.Дніпродзержинська.

2.11. Організація оприлюднення містобудівної документації, рішень міської ради та її виконавчого комітету.


2.12. Підготовка та надання містобудівних умов і обмежень.


2.13. Підготовка та надання пропозицій до проекту місцевого бюджету на наступний рік або про внесення змін до бюджету на поточний рік щодо потреби у розробленні містобудівної документації.

2.14. Забезпечення збирання матеріалів для підготовки проектів рішень виконавчого комітету міської ради.


2.15. Надання будівельного паспорта забудови земельної ділянки.

2.16. Забезпечення регулювання земельних відносин при здійсненні містобудівної діяльності.

2.17. Реалізація державної політики у сфері діяльності з розміщення зовнішньої реклами.


2.18. Видача дозволів на розміщення зовнішньої реклами на підставі рішення виконавчого комітету міської ради.

ІІІ. ОБОВ’ЯЗКИ
Управління відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Створює умови для розвитку проектно-будівельного процесу у сфері містобудівної діяльності.

3.2. Сприяє громадянам та підприємствам усіх форм власності, організаціям і установам у вирішенні питань містобудівної діяльності у місті.

3.3. Бере участь у реалізації державної політики у сфері містобудівної діяльності, подає до міської ради та її виконавчих органів пропозиції з цих питань.


3.4. Готує пропозиції до програм соціально-економічного розвитку міста, проектів місцевого бюджету та подає їх на розгляд до міської ради.

3.5. Сприяє органам місцевого самоврядування у вирішенні питань соціально-економічного розвитку території міста.

3.6. Розглядає пропозиції суб'єктів містобудування щодо намірів забудови земельних ділянок для містобудівних потреб згідно з містобудівною документацією.

3.7. Розглядає пропозиції щодо встановлення та зміни меж міста і готує висновки щодо їх затвердження у встановленому законодавством порядку.

3.8. Надає замовникам умови і обмеження для нового будівництва, розширення та технічного переоснащення підприємств, реконструкції, реставрації, капітального ремонту об’єктів містобудування та благоустрою територій, у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України.

3.9. Погоджує в межах компетенції проекти розміщення та архітектурні рішення об’єктів благоустрою, монументального і монументально-декоративного мистецтва, зовнішньої реклами.


3.10. Організовує розроблення та подання на експертизу проектів містобудівної документації.


3.11. Виступає замовником, організовує процедуру проведення громадських обговорень проектів містобудівної документації.

3.12. Надає рекомендації щодо поетапності проектування, доцільності розроблення ескізних проектів, застосування індивідуальних проектів будинків і споруд, їх поверховості, оздоблення, необхідності внесення змін до цих проектів.


3.13. Забезпечує в межах повноважень дотримання вимог щодо використання пам'яток архітектури та історико-культурної спадщини.


3.14. Бере участь у підготовці пропозицій щодо віднесення територій та об'єктів до природно-заповідного фонду загальнодержавного і місцевого значення, визначення інших територій, що підлягають особливій охороні.

3.15. Організовує створення та оновлення топографічних планів, призначених для складання планів ділянок будівництва об'єктів архітектури, підземних мереж і споруд, прив'язки будівель і споруд до ділянок будівництва, а також вирішення інших інженерних питань, надає дозвіл на виконання топографо-геодезичних робіт на території міста.


3.16. Забезпечує ведення та оновлення інформаційної бази адресного плану міста.


3.17. Організовує ведення містобудівного кадастру міста, забезпечує 
з цією метою проведення виконавчих зйомок для збудованих будинків, споруд та інженерних комунікацій, поповнення топографо-геодезичних і картографічних матеріалів.


3.18. Супроводжує систему ведення містобудівного кадастру.


3.19. Забезпечує функціонування інформаційно-правової системи реалізації генерального плану м. Дніпродзержинська.


3.20. Забезпечує організацію містобудівного моніторингу.


3.21. Сприяє впровадженню у проектах об’єктів архітектури прогресивних архітектурно-планувальних, конструктивних та інженерно-технічних рішень.


3.22. Розглядає інвестиційні програми, пропозиції та бізнес-плани підприємств з розвитку окремих підприємств і територій.


3.23. Створює і веде архів містобудівної документації, матеріалів містобудівного кадастру.


3.24. Готує звіти за формою №2-буд „Звіт про реалізацію дозволу на виконання будівельних робіт” до управління статистики у м.Дніпродзержинську.


3.25. Інформує через засоби масової інформації населення про містобудівні програми розвитку міста, розміщення найважливіших об'єктів архітектури, організовує їх громадське обговорення.


3.26. Сприяє діяльності місцевих організацій, творчих спілок у сфері містобудування та архітектури.


3.27. Забезпечує у встановленому порядку своєчасний розгляд заяв, звернень і скарг громадян, інших суб'єктів містобудування з питань, що належать до його компетенції.


3.28. Уносить міському голові пропозиції щодо підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників управління.


3.29. Подає у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення працівників управління, закладів, підприємств і організацій державними та міськими нагородами, застосовує згідно із законодавством заохочення працівників за досягнення у містобудівній діяльності.


3.30. Бере участь у роботі комісій, груп та інших об'єднань у межах повноважень.


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


3.32. Здійснює заходи щодо протидії корупції та контроль за додержанням посадовими особами управління вимог антикорупційного законодавства.


3.33. Бере участь в роботі центру з видачі документів дозвільного характеру.

IV. ПРАВА

Управління має право:
4.1. Залучати посадових осіб виконавчих органів міської ради (за погодженням з їх керівником) для розгляду питань, що належать до його компетенції.
4.2. Одержувати в межах повноважень та у встановленому порядку від виконавчих органів міської ради, підприємств й організацій усіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
4.3. Скликати у встановленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.
4.4. Взаємодіяти під час виконання покладених на нього завдань з іншими підрозділами міської ради, Дніпродзержинським регіональним відділом інспекції державного архітектурно-будівельного контролю у Дніпропетровській області,  а також з підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об'єднаннями.

4.5. Одержувати інформацію від Дніпродзержинського регіонального відділу інспекції державного архітектурно-будівельного контролю у Дніпропетровській області про надання дозволів на початок будівельних робіт та прийняття об’єктів містобудування в експлуатацію для підготовки державної статистичної звітності. 

4.6. Брати участь в роботі центру видачі з документів дозвільного характеру.

V. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

5.1. Управління очолює начальник управління – головний архітектор міста (далі – начальник управління), який призначається на посаду і звільняється 
з посади у встановленому законом порядку.
5.2. Начальник управління за посадою є головним архітектором міста.
5.3. Начальник управління здійснює функціональні обов'язки відповідно до повноважень, несе персональну відповідальність за виконання покладених на управління завдань та визначає ступінь відповідальності працівників.

5.4. Посадову інструкцію начальника управління затверджує міський голова.

5.5. Для обговорення проектних рішень у сфері містобудування утворюється  архітектурно-містобудівна рада як дорадчий орган, що діє на громадських засадах.
5.6. Архітектурно-містобудівна рада здійснює свою діяльність відповідно до положення про архітектурно-містобудівну раду, затвердженого відповідним рішенням виконавчого комітету міської ради.

5.7. Управління має статус юридичної особи, має самостійний баланс, рахунки в банківських установах, штамп та печатки зі своїм найменуванням, інші реквізити. Управління є головним розпорядником бюджетних коштів в частині фінансування розроблення містобудівної документації.
5.8. Управління утримується за рахунок коштів міського бюджету. Гранична чисельність, фонд оплати праці працівників, кошторис доходів і видатків, штатний розпис управління затверджуються міською радою. 

5.9. Управління забезпечується приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями для роботи та зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідниковими матеріалами за напрямом діяльності.
Заступник міського голови,

керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради 






Т.Ж.Завгородня

Додаток 2

до рішення виконавчого комітету 

міської ради 

від 25.06.2008 №497
(у редакції 

рішення виконавчого комітету

міської ради

від 14.06.2011 № 250)

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ підготовки документів на проектування 

управління головного архітектора міста 

Дніпродзержинської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Відділ підготовки документів на проектування управління головного архітектора міста Дніпродзержинської міської ради (далі – відділ) 
є виконавчим органом міської ради у складі управління головного архітектора міста міської ради, яке утворюється міською радою і є підзвітним та підконтрольним міській раді, міському голові, виконавчому комітету міської ради, управлінню головного архітектора міста Дніпродзержинської міської ради.

Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, „Про звернення громадян”, „Про інформацію”, „Про доступ до публічної інформації”, „Про основи містобудування”, „Про містобудівний кадастр населених пунктів”, „Про регулювання містобудівної діяльності”, „Про архітектурну діяльність”, Земельним кодексом України, Законом України „Про внесення змін до Земельного кодексу України”, Державними будівельними нормами України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, іншими нормативно-правовими документами, положенням про управління головного архітектора міста міської ради, а також цим положенням.

ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 

Основними завданнями відділу є:

2.1. Формування матеріалів для підготовки проектів рішень міської ради або виконавчого комітету міської ради (листів-запитів на відповідні установи, підприємства та організації про надання висновків щодо укладення договір оренди земельних ділянок під розміщення об’єктів містобудування, стан оплати за оренду земельних ділянок).

2.2. Підготовка проектів рішень міської ради або виконавчого комітету міської ради про:

2.2.1. Надання згоди на розроблення генерального плану міста та внесення змін до нього;

2.2.2. Надання згоди на розроблення плану зонування території;

2.2.3. Надання згоди на розроблення детального плану території;

2.2.4. Надання дозволу на розміщення зовнішньої реклами чи про відмову у його надані.

2.2.5. Надання дозволу на перепланування квартир у багатоквартирних житлових будинках.

2.2.6. Затвердження акта про відповідність проектній документації, вимогам державних стандартів, будівельних норм і правил перепланованих квартир у багатоквартирних житлових будинках.

2.2.7. Надання адрес об’єктам нерухомого майна в місті Дніпродзержинськ та інших за напрямом діяльності відділу.

2.3. Підготовка матеріалів до проектів рішень для розгляду на сесії міської ради та засіданнях виконавчого комітету міської ради з архітектурно-будівельних питань та питань розміщення зовнішньої реклами (службові записки, переліки проектів рішень, списки запрошених). 

2.4. Оприлюднення прийнятих рішень щодо розроблення містобудівної документації на офіційному веб-сайті міської ради та терміналі.

2.5. Здійснення контролю за виконанням розпорядчих актів міської ради та її виконавчого комітету, міського голови з питань містобудівної діяльності міста та питань розміщення зовнішньої реклами, визначених контрольними.

2.6. Організація оприлюднення рішень міської ради та її виконавчого комітету, прийнятих на сесіях міської ради та засіданнях виконавчого комітету міської ради.

2.7. Забезпечення у встановленому порядку своєчасного розгляду заяв, звернень і скарг громадян, інших суб’єктів містобудування з питань, що належать до компетенції відділу. 

ІІІ. ОБОВ’ЯЗКИ


Відділ відповідно до покладених на нього завдань:


3.1. Забезпечує перевірку діловодного оформлення контрольних справ виконавцями відділів та сектору управління, контроль за опрацюванням резолюцій.


3.2. Забезпечує діловодний контроль за строками подання інформації про хід виконання контрольних справ на розгляд міському голові.


3.3. Надає за напрямом діяльності пропозиції про формування плану роботи відділу, управління та перспективного плану роботи міської ради та її виконавчого комітету.


3.4. Складає звіти та плани роботи управління за звітний період.


3.5. Готує інформацію для розрахунку пайової участі на розвиток інженерно-транспортної та соціальної інфраструктури міста за належністю на підставі даних, наданих замовником.


3.6. Готує проекти розпорядчих актів міської ради та її виконавчого комітету, міського голови.

3.7. Готує матеріали на розгляд сесії міської ради та засідання виконавчого комітету міської ради з питань містобудування та питань розміщення зовнішньої реклами.

3.8. У разі необхідності бере участь у роботі комісій, робочих груп.

3.9. Забезпечує виконання доручень начальника управління, міського голови, завдань міської ради та її виконавчого комітету.

3.10. Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає відповіді у встановленому  чинним законодавством порядку.


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

ІV. ПРАВА

Відділ має право:

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

4.2. Одержувати в установленому порядку від керівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій міста всіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.

4.3. Уносити керівництву управління пропозиції з питань удосконалення та підвищення ефективності роботи зі службовими документами за напрямом діяльності відділу.

4.4. Уносити начальнику управління пропозиції щодо кадрового резерву та підвищення кваліфікації працівників відділу.

4.5. Подавати начальнику управління у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення працівників відділу державними та міськими нагородами, застосування форм матеріального заохочення працівників за високі досягнення у праці.

4.6. Взаємодіяти з іншими підрозділами виконавчого комітету міської ради, а також з підприємствами, установами, організаціями міста різних форм власності, громадянами та їх об’єднаннями під час виконання покладених на нього завдань.

V. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою у встановленому порядку.

5.2. Начальник здійснює функціональні обов’язки відповідно до повноважень відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

5.3. Посадові інструкції начальника відділу та працівників відділу узгоджує заступник голови міського з питань діяльності виконавчих органів міської ради, начальник управління головного архітектора міста міської ради – головний архітектор міста, затверджує міський голова.


5.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами комп’ютерної техніки для здійснення повноважень, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами 
з питань ведення діловодства в органах місцевого самоврядування.


Заступник міського голови,

керуючий справами виконавчого

комітету міської ради 






Т.Ж.Завгородня

Додаток 3

до рішення виконавчого комітету 

міської ради 

від 25.06.2008  №497
(у редакції 

рішення виконавчого комітету

міської ради

від 14.06.2011 № 250)

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ планування та забудови території

управління головного архітектора міста 

Дніпродзержинської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Відділ планування та забудови території управління головного архітектора міста Дніпродзержинської міської ради (далі – відділ) є виконавчим органом міської ради у складі управління головного архітектора міста міської ради, що утворюється міською радою. Відділ є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим міському голові, виконавчому комітету міської ради та управлінню головного архітектора міста Дніпродзержинської міської ради.

Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, „Про основи містобудування”, „Про містобудівний кадастр населених пунктів”, „Про архітектурну діяльність”, „Про регулювання містобудівної діяльності”, „Про інформацію”, „Про доступ до публічної інформації”, „Про рекламу”, „Про звернення громадян”, Земельним кодексом України, Державними будівельними нормами України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, іншими нормативними актами, положенням про управління головного архітектора міста міської ради, а також цим положенням.

ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 


Основними завданнями відділу є:

2.1. Підготовка та надання завдання на розроблення генерального плану міста та внесення змін до нього, підготовка та надання завдання на розроблення плану зонування території та детального плану території.


2.2. Підготовка та надання містобудівних умов і обмежень.


2.3. Підготовка та надання пропозицій до проекту місцевого бюджету на наступний рік або про внесення змін до бюджету на поточний рік щодо потреби у розробці містобудівної документації.

2.4. Забезпечення опрацювання матеріалів для підготовки проектів рішень міської ради щодо розроблення генерального плану міста та внесення змін до нього, плану зонування території, детального плану території.

2.5. Забезпечення опрацювання матеріалів для підготовки проектів рішень виконавчого комітету міської ради щодо перепланування квартир у багатоповерхових житлових будинках міста, затвердження акту про відповідність проектній документації, вимогам державних стандартів, будівельних норм і правил перепланованих квартир у багатоквартирних житлових будинках, щодо надання дозволу на розміщення зовнішньої реклами або про відмову у його наданні.


2.6. Надання будівельного паспорта забудови земельної ділянки.


2.7. Здійснення підготовки пропозицій та матеріалів для розроблення містобудівної та проектної документації.


2.8. Забезпечення оприлюднення проектів містобудівної документації та доступу до цієї інформації громадськості.


2.9. Забезпечення реєстрації, розгляду та узагальнення пропозицій громадськості до  проектів містобудівної документації.


2.10. Забезпечення узгодження спірних питань між громадськістю і замовниками містобудівної документації через погоджувальну комісію.


2.11. Забезпечення оприлюднення результатів розгляду пропозицій громадськості до проектів містобудівної документації.

2.12. Підготовка і надання висновків щодо погодження проекту відведення земельної ділянки, матеріалів інвентаризації земельної ділянки для надання їх у користування на правах оренди, постійного користування, приватної власності.


2.13. Розгляд заяв розповсюджувачів зовнішньої реклами про надання дозволу, внесення змін до дозволу, переоформлення дозволу та продовження строку його дії. 


2.14. Надання у разі потреби розповсюджувачам зовнішньої реклами архітектурно-планувальних завдань на опрацювання проектно-технічної документації для розташування складних (дахових) рекламних засобів. 


2.15. Прийняття рішення про встановлення пріоритету заявника на місце розташування рекламного засобу, продовження строку, на який встановлено зазначений пріоритет, або про відмову в установленні такого пріоритету. 

2.16. Ведення інформаційного банку даних місць розташування рекламних засобів, плану їх розміщення та надання в установленому порядку інформації для оновлення даних містобудівного кадастру.


2.17. Видача дозволів на розміщення зовнішньої реклами на підставі рішення виконавчого комітету міської ради.


2.18. Підготовка і надання виконавчому органу ради пропозицій щодо розміру плати за надання послуг робочим органом на підставі калькуляції витрат для прийняття відповідного рішення.


2.19. Подання територіальним органам спеціально уповноваженого центрального органу виконавчої влади у сфері захисту прав споживачів матеріалів про порушення порядку розповсюдження та розміщення реклами.


2.20. Участь в роботі центру з видачі документів дозвільного характеру.


2.21. Участь у розгляді та підготовці пропозицій щодо розміщення пам’ятників та монументів, виробів монументально-декоративного мистецтва, пам’ятників знаків, малих архітектурних форм.

2.22. Унесення на розгляд управління пропозицій щодо формування  плану роботи відділу.

2.23. Здійснення контролю за виконанням службових листів та розпорядчих актів міської ради та її виконавчого комітету, міського голови.


2.24. Забезпечення у встановленому порядку своєчасного розгляду заяв, звернень і скарг громадян, інших суб’єктів містобудування з питань, що належать до компетенції відділу, та вжиття відповідних заходів.

ІІІ. ОБОВ’ЯЗКИ

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:




3.1. Бере участь у підготовці пропозицій щодо віднесення територій та об’єктів до природно-заповідного фонду загальнодержавного і місцевого значення, визначення інших територій, що підлягають особливій охороні. 


3.2. Здійснює контроль за професійним рівнем архітектурно-художнього оформлення міста, колористичним станом будівель і споруд.


3.3. Здійснює організацію роботи архітектурно-містобудівної ради.


3.4. Забезпечує погодження паспортів фарбування та ремонту фасадів будівель і споруд для подальшого виконання будівельних робіт.


3.5. Сприяє дотриманню чинного законодавства щодо охорони та використання пам’яток архітектури і містобудування, палацово-паркових, паркових та історико-культурних ландшафтів.


3.6. Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення громадянам.


3.7. Надає організаційно-методичну допомогу закладам, підприємствам й організаціям проектно-будівельної сфери.


3.8. Здійснює опрацювання матеріалів для підготовки проектів рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, пов’язаних з процесом містобудування.


3.9. Розглядає пропозиції щодо встановлення та зміни меж міста і готує висновки щодо їх затвердження у встановленому законодавством порядку.


3.10. Забезпечує виконання доручень міського голови, міської ради та її виконавчого комітету, начальника управління головного архітектора міста.


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


3.12. Складає звіти та плани діяльності відділу за звітний період.


3.13. Забезпечує виконання доручень начальника управління міського голови, завдань міської ради та її виконавчого комітету.

ІV. ПРАВА

Відділ має право:

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

4.2. Одержувати в установленому порядку від керівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій міста усіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.

4.3. Уносити керівництву управління пропозиції з питань удосконалення та підвищення ефективності роботи зі службовими документами.

4.4. Уносити начальнику управління пропозиції щодо кадрового резерву та підвищення кваліфікації працівників відділу.

4.5. Подавати начальнику управління у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення працівників державними та міськими нагородами, застосування форм матеріального заохочення працівників за високі досягнення у праці.

4.6. Взаємодіяти під час виконання покладених на нього завдань з підрозділами управління головного архітектора міста, виконавчими органами міської ради, а також з підприємствами, установами, організаціями, громадянами та їх об’єднаннями.

V.  ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

5.2. Начальник здійснює функціональні обов’язки відповідно до повноважень та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

5.3. Посадові інструкції начальника відділу та працівників відділу узгоджує заступник голови міського з питань діяльності виконавчих органів міської ради, начальник управління головного архітектора міста міської ради – головний архітектор міста, затверджує міський голова.


5.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами комп’ютерної техніки для здійснення повноважень, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань ведення діловодства в органах місцевого самоврядування.







Заступник міського голови,

керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради 





 Т.Ж.ЗАВГОРОДНЯ

Додаток 5

до рішення виконавчого комітету 

міської ради 

від 25.06.2008 №497
(у редакції 

рішення виконавчого комітету

міської ради

від 14.06.2011 № 250)

ПОЛОЖЕННЯ

про сектор діловодства, кадрової роботи та бухгалтерського обліку управління головного архітектора міста 
Дніпродзержинської міської ради 

І.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


1.1. Сектор діловодства, кадрової роботи та бухгалтерського обліку управління головного архітектора міста  міської ради (далі – сектор діловодства, кадрової роботи та бухгалтерського обліку) є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради у складі управління головного архітектора міської ради, що утворюється міською радою і є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим міському голові, виконавчому комітету міської ради, управління головного архітектора міста  Дніпродзержинської міської ради. 


1.2. Сектор діловодства,  кадрової роботи та бухгалтерського обліку 
у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України „Про місцеве самоврядування”, „Про інформацію”, „Про доступ до публічної інформації”, „Про інформацію”, „Про звернення громадян”, Кодексом законів про працю України, Постановою Кабінету Міністрів України від 04.08.1995 №609, Положенням про порядок обліку, зберігання і використання документів, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави, постановами Верховної ради України, Указом Президента України “Про Стратегію  реформування системи державної служби в Україні”, постановами Кабінету Міністрів України, розпорядчими актами Дніпропетровської обласної ради та обладміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, регламентами роботи міської ради та її виконавчого комітету, інструкцією 
з діловодства,  положенням про управління головного архітектора міста міської ради, а також цим положенням.

ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ

Основними завданнями сектору є:

2.1. Здійснення організації ділового процесу в управління головного архітектора.

2.2. Забезпечення своєчасного опрацювання вхідної та вихідної кореспонденції, її доставлення за призначенням.

2.3. Здійснення обліку особового складу управління й установленої документації з кадрових питань.

2.4. Забезпечення виконання покладених завдань щодо організації бухгалтерського обліку господарсько-фінансової діяльності.

2.5. Організація обліку товарно-матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, облікових регістрів бухгалтерської звітності та своєчасне передавання їх до архіву.

2.6. Забезпечення на території міста контролю за виконанням зобов'язань, наявністю і рухом майна, використанням матеріальних і фінансових ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів згідно з Законом „Про бухгалтерський облік і фінансову звітність в Україні” від 16.07.1999 №996-ХІV та змінами до нього, наказом Державного казначейства України від 10.07.2000 №61 „Про затвердження Інструкції про кореспонденцію субрахунків бухгалтерського обліку для відображення основних господарських операцій бюджетних установ”, постановою Кабінету Міністрів України від 28.02.2002 №228 „Про затвердження Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ”, наказом Державного казначейства України від 09.09.2004 №136 „Про затвердження Порядку обліку зобов’язань розпорядників бюджетних коштів в органах Державного казначейства України”.

2.7. Підготовка повної і достовірної інформації про господарські процеси і результати діяльності управління, необхідної для оперативного керівництва та управління, а також для її використання фінансовими, податковими, статистичними, банківськими установами, відділеннями Державного казначейства та іншими органами.

2.8. Забезпечення раціональної організації обліку і звітності надходження коштів,  своєчасного відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов'язаних  з їх рухом, виконання кошторисів витрат.

III. ОБОВ’ЯЗКИ

Сектор відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Здійснює організацію ділового процесу в управлінні головного архітектора міста.

3.2. Забезпечує своєчасне опрацювання вхідної та вихідної кореспонденції, її доставлення за призначенням.

3.3. Здійснює облік особового складу управління й установленої документації з кадрових питань.

3.4. Організує облік товарно-матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, облікових регістрів бухгалтерської звітності та своєчасне передавання їх до архіву.

3.5. Забезпечує реалізацію державної політики з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи в управлінні.

3.6. Організовує та здійснює контроль за додержанням установленого порядку розгляду кадрових питань в управлінні.

3.7. Готує документи для організації стажування кадрів на посадах у виконавчих органах міської ради.

3.8. Готує розпорядчі акти з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи в управлінні.

3.9. Проводить роботу з кадровим резервом, здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, контролює виконання особистих планів, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву в управлінні.

3.10. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний та кількісний склад посадових осіб управління головного архітектора міста міської ради.

3.11. Оформлює документи про складання Присяги, присвоєння рангів посадових осіб, уносить про це відповідні записи до трудових книжок посадових осіб управління.

3.12. Обчислює загальний стаж служби в органах місцевого самоврядування посадових осіб управління, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості.

3.13. Складає графік щорічних відпусток працівників управління.

3.14. У межах своєї компетенції вживає заходів щодо забезпечення трудової дисципліни.

3.15. Готує документи щодо продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування та призначення пенсій працівникам управління.

3.16. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок працівників управління.

3.17. Здійснює роботу, пов’язану із формуванням, веденням, обліком і зберіганням особових справ працівників управління.

3.18. Оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівникам управління.

3.19. Оформляє листки тимчасової непрацездатності.

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

3.21. У межах своєї компетенції вживає заходів щодо впорядкування структури управління головного архітектора міста міської ради.

3.22. Здійснює контроль за розробленням посадових інструкцій працівників управління головного архітектора міста міської ради.

3.23. Здійснює контроль за дотриманням законів України „Про службу 
в органах місцевого самоврядування”, „Про державну службу”, та інших нормативних актів законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи в управлінні.

3.24. Готує довідки, інформації, методичні матеріали з питань служби 
в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи.

3.25. Здійснює заходи щодо ведення комп’ютерного обліку особових справ посадових осіб управління, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної державної комп’ютерної системи „Кадри” та своєчасної підготовки і подання до відділу з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи необхідної інформації на паперових та електронних носіях у встановленому порядку.

3.26. Здійснює організаційні заходи з питання своєчасного щорічного подання посадовими особами відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі і за кордоном щодо себе і членів сім”ї. 

3.27. Здійснює заходи щодо протидії корупції та контроль за додержанням посадовими особами управління головного архітектора міста міської ради вимог антикорупційного законодавства.

3.28. Забезпечує відображення на рахунках бухгалтерського обліку господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та подання зведеної бухгалтерської звітності встановленим органам у відповідний строк.

3.29. Забезпечує контроль за дотриманням законодавства і фінансової дисципліни, своєчасністю та правильністю оформлення документів, використанням фонду оплати праці, встановленням посадових окладів, нарахування та перерахування податків до Державного бюджету та інших платежів, встановлених правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей і платіжних зобов’язань, стягненням у встановлений строк дебіторської та сплаченням кредиторської заборгованості.

3.30. Здійснює організацію проведення економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності з метою виявлення резервів, запобігання втратам.

3.31. Забезпечує своєчасне складання бухгалтерської звітності на основі первинних документів і бухгалтерських записів, подання її у встановленому порядку відділенню Державного казначейства, податковим установам.

3.32. Здійснює контроль за правильністю розрахунків із заробітної плати з працівниками, розрахунків і платежів податку на доходи фізичних осіб, внесків до Пенсійного фонду, внесків до Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності, внесків на соціальне страхування на випадок безробіття, внесків на соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві і професійного захворювання, які призвели до втрати  працездатності та інших платежів.
3.33. Здійснює контроль за забезпеченням достовірних даних бухгалтерського обліку щодо проведення інвентаризацїї матеріальних цінностей.

3.34. Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції сектору.

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

IV. ПРАВА

Сектор має право:

4.1. Здійснювати перевірку й контроль за дотриманням Правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування у структурних підрозділах управління.

4.2. Одержувати у встановленому порядку від працівників структурних підрозділів управління документи, необхідні для виконання покладених на сектор функцій.

4.3. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи та бухгалтерського обліку, що проводяться у виконавчому комітеті міської ради

4.4. Уносити керівництву управління пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування.

V. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

5.1. Сектор очолює завідувач сектору – головний бухгалтер, який призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

5.2. Завідувач сектору – головний бухгалтер здійснює керівництво діяльністю сектору, несе відповідальність перед начальником управління головного архітектора за виконання покладених на сектор завдань. Посадові інструкції завідувача сектору – головного бухгалтера управління та спеціаліста сектора узгоджує заступник голови міського з питань діяльності виконавчих органів міської ради, начальник управління головного архітектора міста міської ради – головний архітектор міста, затверджує міський голова.
5.3. Сектор зберігає та використовує гербову печатку управління, печатку управління головного архітектора міста міської ради без зображення Державного Герба України відповідно до встановленого порядку.

5.4. Сектор користується іншими необхідними штампами, передбаченими діловодством, кадровою роботою та бухгалтерським обліком.

5.5. Сектор забезпечується приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань діловодства, кадрової роботи та бухгалтерського обліку.

Заступник міського голови,

керуючий справами 

виконавчого комітету міської ради




Т.Ж.Завгородня

