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    №04-2/2021

Про затвердження Регламенту виконавчого комітету Снятинської міської ради VIII-го демократичного скликання


Відповідно до ст. 51, ст. 52 та ст. 53 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет міської ради 

ВИРІШИВ:

1. Затвердити Регламент виконавчого комітету Снятинської міської ради VIII-го демократичного скликання (додається).

2.
Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючу справами виконавчого комітету  Оксану Самілу.

Міський голова






              Анатолій Шумко

Погоджено:

Ю. Рудник

О. Саміла

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням виконавчого комітету Снятинської міської ради

№ 04-2/2021 від 22січня 2021 року

Регламент виконавчого комітету Снятинської міської ради
восьмого демократичного скликання
1. Загальні положення

1.1. Регламент виконавчого комітету Снятинської міської ради восьмого демократичного скликання (далі – Регламент) регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчого комітету Снятинської міської ради (далі - виконавчий комітет).
1.2. Виконавчий комітет є виконавчим органом міської ради, який утворюється Радою на строк її повноважень.
1.3. Регламент є нормативно-правовим актом, розробленим на основі чинного законодавства України, який визначає механізм діяльності виконавчого комітету по реалізації положень Конституції України, Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», інших нормативно-правових актів України.
1.4. Виконавчий комітет має гербову печатку.
1.5. Виконавчий комітет є підзвітним і підконтрольним міській раді, а з питань здійснення ним делегованих повноважень органів виконавчої влади – органами виконавчої влади.
1.6. Виконавчий комітет утворюється відповідно до статей 26, 51 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

Кількісний склад виконавчого комітету визначається міською радою. Персональний склад виконавчого комітету затверджується міською радою за пропозицією міського голови.
1.7. Виконавчий комітет здійснює свої повноваження на підставі ст. 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», розглядає і вирішує питання, віднесені цим Законом до відання виконавчих органів ради.
1.8. Виконавчий комітет не менш як один раз на рік інформує про свою діяльність територіальну громаду.
1.9. Після закінчення повноважень міської ради виконавчий комітет здійснює свої повноваження до сформування радою нового складу виконавчого комітету.
1.10. Затвердження Регламенту, внесення змін до нього здійснюється за рішенням виконавчого комітету.
2. Організація роботи виконавчого комітету
2.1. Організація роботи виконавчого комітету здійснюється шляхом проведення:
2.1.1. Засідань виконавчого комітету.
2.1.2. Оперативних нарад міського голови з його заступниками, секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету, старостами, керівниками управлінь, відділів, інших виконавчих органів міської ради, керівниками підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, з питань, віднесених до компетенції виконавчих органів міської ради.
2.1.3. Нарад-семінарів, які скликаються міським головою, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, секретарем міської ради та керуючим справами виконавчого комітету відповідно до розподілу функціональних обов’язків.
2.1.4. Загальноміських заходів чи зібрань (референдумів, громадських слухань, конференцій, зборів, круглих столів, прямих ліній тощо).
2.1.5. Засідань комісій та інших консультаційно-дорадчих органів, утворених виконавчим комітетом або міським головою, із спеціалістів виконавчих органів міської ради з залученням спеціалістів підприємств, установ та організацій, представників політичних партій, громадських об’єднань, членів територіальної громади для вивчення питань і підготовки пропозицій керівництву міської ради та проектів рішень виконавчого комітету, виконання інших доручень.
2.1.6. Об’їздів територій, відвідань підприємств, установ і організацій, зустрічей з мешканцями міста з метою ознайомлення зі станом справ, оцінки соціально-економічної та політичної обстановки.
2.1.7. Видання розпоряджень та доручень міського голови, розпорядчих документів керівників виконавчих органів на виконання своїх функціональних повноважень, а також - розпорядчих документів вищих органів виконавчої влади, організації їх виконання.
3. Планування роботи
3.1. Практична діяльність виконавчого комітету щодо реалізації повноважень, передбачених чинним законодавством, організовується відповідно до планів роботи, які затверджуються рішеннями виконавчого комітету.
3.2. План роботи виконавчого комітету складається, як правило, на 6 місяців (півріччя) та містить такі розділи:
3.2.1. Питання, які вноситимуться на розгляд міської ради. 
3.2.2. Питання для розгляду на засіданнях виконавчого комітету.
3.2.3. Перелік питань для розгляду заступниками міського голови та керуючим справами виконавчого комітету.
3.2.4. Загальноміські заходи (відзначення державних і професійних свят, пам’ятних дат).
3.3. Проекти планів роботи виконавчого комітету розробляються керуючим справами виконавчого комітету з урахуванням пропозицій управлінь, відділів, інших виконавчих органів, членів виконавчого комітету, погоджених з заступниками міського голови і подаються керуючим справами виконкому міської ради на засідання виконавчого комітету разом з проектом рішення.

Загальне керівництво розробкою планів здійснює керуючий справами виконавчого комітету міської ради, який за погодженням з міським головою має право вносити зміни та доповнення до поданих проектів, враховуючи соціально-економічний стан міста та виконання раніше прийнятих рішень.
3.4. Проект плану роботи виконавчого комітету на наступне півріччя розглядається на засіданнях виконкому.
3.5. Проект рішення про план роботи виконавчого комітету візується заступниками міського голови та керуючим справами виконавчого комітету.
3.6. Зміни і доповнення до плану роботи виконавчого комітету можуть бути внесені тільки за рішенням виконкому.
3.7. План роботи не пізніше як у триденний строк після його затвердження надсилається відділам та управління міської ради, виконавцям, зазначеним у плані.
3.8. Контроль за виконанням плану роботи виконавчого комітету здійснює керуючий справами виконавчого комітету.
При розгляді плану роботи на наступне півріччя керуючий справами виконкому інформує виконком про виконання плану роботи за попереднє півріччя.
3.9. У виконавчому комітеті складається щомісячний план проведення основних організаційних заходів, який готується відділами міської ради за дорученням керуючого справами та подається на затвердження міському голові до 25 числа попереднього місяця.
3.10. При проведенні нарад, семінарів, конференцій та інших масових заходів розробляються плани їх проведення, які подаються на затвердження міському голові або його заступникам згідно з розподілом функціональних повноважень не пізніше як за 5 днів до їх проведення.
3.11. Організаційне забезпечення роботи виконавчого комітету, управлінь, відділів, інших виконавчих органів здійснюється шляхом визначення відповідальних працівників чи підрозділів за виконання планів (заходів) та покладання контролю на заступників міського голови та керуючого справами виконавчого комітету міської ради.
4. Порядок проведення засідань виконкому
4.1. Основною формою роботи виконавчого комітету міської ради є його засідання, які скликаються міським головою, а у випадках, передбачених статтею 53 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» заступниками міського голови.
4.2. Засідання виконавчого комітету міської ради проводяться, як правило, у четвертий четвер кожного місяця. При необхідності скликаються позачергові засідання виконкому.
Початок засідань виконкому, як правило, о 10.00 год.
4.3. Головує на засіданнях міський голова, а у випадках, передбачених статтею 53 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» заступник міського голови. Засідання виконавчого комітету є правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини членів виконавчого комітету від його загального складу.
4.4. Члени виконавчого комітету зобов’язані брати участь в його засіданнях, а якщо з поважних причин такої можливості немає – про це ставиться до відома міського голову або керуючого справами виконавчого комітету міської ради.
Разом з цим члени виконавчого комітету мають право:
· брати участь в обговоренні проектів рішень виконавчого комітету, вносити пропозиції, зауваження та доповнення до проектів рішень, які розглядаються;
· бути залученими, за згодою, до роботи у комісіях, робочих групах, комітетах, координаційних радах та інших консультативно-дорадчих органах;
· брати участь у підготовці проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету;
· ознайомлюватися з матеріалами (крім тих, які мають обмежений доступ) та рішеннями міської ради, отримувати, за письмовим зверненням, їх копії;
· бути присутніми на засіданнях постійних та тимчасових депутатських комісій міської ради, інших комісій, робочих груп, комітетів, координаційних рад та інших консультативно-дорадчих органів, ознайомлюватися з їхніми рішеннями та матеріалами (крім тих, які мають обмежений доступ);
· бути позачергово та невідкладно прийнятими міським головою, його заступниками, начальниками відділів та управлінь;
· бути присутніми на колегіях, нарадах управлінь та відділів міської ради;
· надавати пропозиції до планів роботи виконавчого комітету міської ради;
· ознайомлюватися з оригіналами прийнятих рішень виконавчого комітету та протоколами засідань, розпорядженнями міського голови (крім тих, які мають обмежений доступ) та отримувати, за письмовим зверненням, їх копії;
· координувати діяльність відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади міста; заслуховувати звіти про роботу їх керівників.
4.5. У засіданні виконкому мають право брати участь депутати міської та інших рад, керівники структурних підрозділів міської ради, представники засобів масової інформації, громадськості, а також запрошені особи.
4.6. Крім членів виконавчого комітету на кожне засідання запрошуються начальники всіх виконавчих органів міської ради.
4.7. Повідомлення членів виконавчого комітету і доповідачів, співдоповідачів та осіб, зазначених у пункті 4.6., про дату, час і місце проведення засідання виконкому, завчасне ознайомлення їх з проектами рішень здійснює керуючий справами виконавчого комітету.
4.8. Присутність запрошених осіб відповідно до списку, що додається до проекту рішення, ознайомлення їх з проектом рішення забезпечують керівники управлінь, відділів та інших виконавчих органів ради, відповідальні за підготовку питання на засідання виконавчого комітету.

Реєстрацію запрошених на засідання виконавчого комітету міської ради, відповідно до списку запрошених, здійснюють працівники структурних підрозділів міської ради, міських установ та комунальних підприємств, які готували питання. Список зареєстрованих подається міському голові перед початком засідання виконкому.
4.9. Засідання виконавчого комітету здійснюється згідно з порядком денним, який формує керуючий справами виконавчого комітету. Не пізніше як за три робочих дні до засідання, з проектами рішень ознайомлюються члени виконавчого комітету.

Проект порядку денного з проектами рішень за згодою/бажанням членів виконавчого комітету надсилається на скриньки їх електронної пошти.
4.10. З питань, віднесених законодавством до компетенції виконавчих органів міської ради доповідають на засіданнях виконкому заступники міського голови, керуючий справами виконавчого комітету, керівники відділів та управлінь міської ради, а також керівники підприємств, установ і організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади та інших форм власності.
4.11. Після кожних 2 годин засідання оголошується перерва до 15 хвилин. У процесі обговорення питання, з дозволу головуючого, можуть проводитися дискусії та діалоги. Час дискусії до 5 хвилин зараховується кожному з її учасників як один виступ.
4.12. В окремих випадках засідання виконавчого комітету може бути закритим. Рішення з цього питання приймається більшістю від складу присутніх членів виконавчого комітету.
4.13. Засідання виконавчого комітету міської ради оформляється протоколом, а також ведеться аудіо та відеозапис засідання. Відповідальним за оформлення протоколу засідання є керуючий справами виконавчого комітету міської ради.

У протоколі засідання зазначаються: дата і місце проведення засідання, кількість членів виконавчого комітету присутніх на засіданні; прізвища, ініціали членів виконавчого комітету, які відсутні; питання порядку денного, винесені на розгляд; прізвища головуючого на засіданні і виступаючих, короткий зміст виступів, які містять доповнення чи зміни до проекту рішення (його окремих пунктів); результати голосування, номер рішення.

Протокол засідання виконавчого комітету є документом, що підтверджує процес прийняття рішення. Протокол засідання виконавчого комітету підписується головуючим та особою, яка вела протокол.

Протоколи засідань виконавчого комітету, а також копії файлів аудіо та відео запису зберігаються у керуючого справами виконавчого комітету.

Копії протоколів засідання виконавчого комітету або витяги із них засвідчуються печаткою канцелярії міської ради і надсилаються у разі потреби заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам.
4.14. Оформлений протокол не пізніше як через 10 днів після засідання подається на підпис головуючому на засіданні.
4.15. Оригінали протоколів, рішень з додатками формуються в хронологічному порядку і підшиваються в справи для зберігання.
4.16. Вилучення документів з протоколів міської ради та її виконавчого комітету за вимогою правоохоронних органів проводиться виключно з письмового дозволу міського голови, а його відсутності – заступників міського голови, у порядку визначеному законодавством.
5. Підготовка проектів рішень
5.1. Офіційним документом, який приймається на засіданні виконавчого комітету, є рішення, що має відповідні реквізити: надруковане на бланку встановленого зразка, має реєстраційний номер, дату і підпис міського голови, засвідчене гербовою печаткою виконавчого комітету.
5.2. Рішення виконкому приймаються на виконання нормативно-правових актів, а також відповідно до плану роботи виконавчого комітету, за пропозиціями постійних комісій, структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій та громадян.
5.3. Проекти рішень розробляються також за вказівками (дорученнями) міського голови або в ініціативному порядку заступниками міського голови, секретарем міської ради та керуючим справами виконавчого комітету, керівниками управлінь, відділів, інших виконавчих органів в межах своєї компетенції.
5.4. Контроль за підготовкою проектів рішень на розгляд виконкому, їх доопрацюванням, організацією доведення рішень до виконавців, належного стану ведення діловодства та обліку покладається на керуючого справами виконавчого комітету міської ради.
5.5. Безпосередніми виконавцями проектів рішень є керівники структурних підрозділів міської ради.
5.6. Рішення повинні мати заголовки, що коротко і точно відображають їх зміст, констатуючу і розпорядчу частину, можуть мати додатки.

В констатуючій частині стисло узагальнюються основні положення (позитивні та негативні).


В розпорядчій частині вміщуються конкретні, змістовні заходи з усунення зазначених недоліків та виконання поставлених завдань, терміни виконання, відповідальні виконавці та на кого покладено контроль за виконанням рішення в цілому, обумовлюються форми та шляхи контролю (терміни подачі проміжної, підсумкової інформацій).

Розпорядча частина викладається у вигляді пунктів з єдиною нумерацією арабськими цифрами. У разі потреби окремі пункти поділяються на підпункти другого і третього порядку, що нумеруються відповідно до взірців «3.1, 3.1.1.». Сторінки документа також нумеруються.

5.7. Проекти рішень повинні бути короткими і не перевищувати в об’ємі, як правило, 2 – 3 друкованих сторінок, довідки – 4 друкованих сторінок. До них додаються: коротка довідка по суті питання, дані про доповідача, список запрошених осіб, перелік адресатів, яким необхідно буде надіслати рішення, та інші необхідні документи, передбачені чинним законодавством та цим Регламентом.
5.8. При необхідності, розробник проекту рішення готує і подає пояснювальну записку до нього, що повинна містити необхідні розрахунки, обґрунтування і прогнози соціально-економічних та інших результатів реалізації прийнятого рішення.

До пояснювальної записки у разі потреби можуть додаватися інформаційно-довідкові матеріали (таблиці, графіки тощо).

Загальний обсяг пояснювальної записки не повинен перевищувати чотирьох аркушів.

Пояснювальна записка не подається до проектів рішень з кадрових питань, питань внесення змін до складу комісії, робочої групи або з інших організаційних питань.

Подання пояснювальної записки до проектів рішень нормативного характеру, в тому числі регуляторних актів є обов'язковим.
5.9. Для підготовки рішень виконкому з планових питань створюється комісія (робоча група), склад якої затверджується міським головою. До її складу можуть включатися депутати (за згодою), працівники виконавчих органів, спеціалісти з питання, яке готується. Для докладного вивчення питання розробляється пам’ятка або перелік питань, на які необхідно звернути особливу увагу.
5.10. Персональну відповідальність за підготовку проектів рішень та наявність необхідних документів, на підставі яких пропонується прийняти рішення, несуть керівники управлінь, відділів міської ради.
5.11. Проекти рішень готують заступники міського голови, керуючий справами виконкому, начальники управлінь та відділів міської ради, а також керівники комунальних підприємств, інших установ та організацій міста.

У разі коли розроблення проекту рішення доручено декільком структурним підрозділам міської ради або іншим органам, головним розробником є виконавець, зазначений першим.

Головний розробник, що подає проект рішення, зобов’язаний погоджувати його та додатки до нього з усіма зацікавленими особами.

Головний розробник самостійно визначає заінтересовані структурні підрозділи міської ради та інші органи, виходячи із змісту основних положень проекту рішення.

Усі проекти рішень виконкому підлягають обов’язковому візуванню заступниками міського голови відповідно до функціональних повноважень, керуючим справами виконкому, відповідальною посадовою особою з питань запобігання та виявлення корупції, відділом правової, кадрової та мобілізаційної роботи міської ради, керівником структурного підрозділу міської ради в якому створено документ, та працівником, який створив документ. При цьому зазначається прізвище та ініціали особи, яка візує проект рішення.

Питання, пов’язані з виконанням бюджету, використанням бюджетних коштів в обов’язковому порядку погоджуються з фінансовим відділом міської ради.

Головний розробник організовує, спрямовує і координує роботу заінтересованих структурних підрозділів міської ради та інших органів з розроблення проекту рішення, вживає вичерпних заходів для врегулювання розбіжностей у їх позиціях (проводить консультації, узгоджувальні наради, робочі зустрічі тощо), отримує від них інформаційно-аналітичні та інші необхідні матеріали.
5.12..У разі, коли проект рішення, що готується, тягне за собою зміни або доповнення до інших рішень (розпоряджень), такі зміни або доповнення включаються в текст проекту або подаються у вигляді проекту окремого рішення одночасно з основним проектом.
5.13. Якщо вносяться пропозиції щодо відміни або внесення змін в окремі пункти і рішення в цілому, доповідач зобов’язаний погодити його із керуючим справами.
5.14. При наявності розбіжностей з проектом рішення або окремими його пунктами посадовою особою, яка не згідна або має окрему думку, додається довідка з обґрунтуванням зауважень. На засідання виконавчого комітету можуть вноситися альтернативні проекти рішень. Неврегульовані розбіжності у позиціях заінтересованих структурних підрозділів міської ради та інших органів щодо проекту рішення оформляються головним розробником у вигляді протоколу узгодження позицій, який підписує керівник структурного підрозділу міської ради, іншого органу, що є головним розробником.
5.15. Погоджені з усіма зацікавленими сторонами проекти рішень разом з документами подаються до керуючого справами.
5.16. При наявності всіх погоджень та відповідних документів керуючий справами включає проекти рішень в порядок денний засідання виконавчого комітету в строки, вказані в п. 5.17.
5.17. Підготовлені проекти рішень в кількості рівній кількості членів виконкому плюс 1 примірник подаються особами, відповідальними за підготовку питань, до керуючого справами не пізніше ніж за 10 календарних днів до засідання виконавчого комітету.
5.18. Разом з проектом рішення, первинними документами, на підставі яких воно приймається, реєстром розсилки до керуючого справами подається і електронний варіант (електронний файл) з текстом цього документа.

Відповідальність за відповідність тексту оригіналу з електронним варіантом (електронним файлом) несе виконавець.
5.19. Порядок денний засідання виконкому, проекти рішень з питань, що вносяться на розгляд виконавчого комітету, оприлюднюються на офіційному веб-сайті міської ради та подаються для попереднього ознайомлення членам виконавчого комітету не пізніше, як за три робочих дні до його засідання. Проекти рішень, що вимагають оперативного вирішення, за дорученням міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, можуть бути внесені на розгляд виконкому за день до його засідання або прийняті в робочому порядку шляхом опитування, при наявності згоди двох третин членів виконавчого комітету від загального його складу.
5.20. Доповнення до проекту рішення, включеного в порядок денний засідання виконкому, візується виконавцем, відділом правової, кадрової та мобілізаційної роботи, погоджується з керуючим справами виконавчого комітету міської ради і разом з первинними документами подається керуючому справами не пізніше як за день до засідання виконкому.
5.21. Проект рішення, який стосується життєвих інтересів широких верств населення, прав, свобод і законних інтересів громадян, передбачає затвердження місцевих програм економічного, соціального, культурного розвитку, а також має важливе соціально-економічне значення для розвитку міста, може бути винесений для публічного обговорення на будь-якому етапі підготовки шляхом опублікування у друкованих засобах масової інформації або доведення до відома населення в інший спосіб.

У разі проведення публічного обговорення проекту рішення головний розробник вносить його разом з довідкою, в якій зазначаються особи, що були залучені до такого обговорення, його результати, а також рішення щодо врахування пропозицій чи обґрунтування їх відхилення в цілому або частково.
5.22. Рішення про проведення публічного обговорення проекту рішення приймає міський голова (шляхом видачі розпорядження) на підставі пропозиції головного розробника або за власною ініціативою.

Пропозиція щодо проведення публічного обговорення проекту рішення повинна містити обґрунтування необхідності обговорення та інформацію про джерела фінансування його проведення, стислий зміст, мету та очікувані результати прийняття рішення.

Пропозиція підписується головним розробником та візується керівниками заінтересованих структурних підрозділів міської ради або іншими органами.

До пропозиції додаються проект рішення, завізований керівником відділу, що є головним розробником, та план проведення публічного обговорення.

У плані проведення публічного обговорення зазначається:
· які верстви та групи населення повинні взяти участь в обговоренні;
· яких результатів необхідно досягти;
· які заходи передбачено здійснити в ході обговорення;
· строк проведення обговорення.

Проект рішення, який має ознаки регуляторного акта, оприлюднюється у порядку та спосіб, передбаченими статтями 9, 12, 13 і 20 Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності».

Організація проведення публічного обговорення покладається на головного розробника.

Пропозиції та зауваження, що надійшли у процесі публічного обговорення проекту рішення, розглядаються головним розробником, узагальнюються та враховуються під час доопрацювання проекту.
5.23. Публічні обговорення, які проходили у формі громадських слухань, оформляються протоколом, який веде уповноважена головним розробником посадова особа. В протоколі зазначаються: тема, час і місце проведення слухань; посада і прізвище головуючого на слуханнях, кількість учасників; запитання і пропозиції, що були висловлені в ході слухань; результати голосування, якщо таке проводилось, звернення та рекомендації учасників слухань. Протокол підписується головуючим на слуханнях та особою, яка вела протокол. До протоколу додається список запрошених на громадські слухання.
5.24. Оформлений належним чином протокол публічного обговорення (громадських слухань) протягом 5-х днів після їх проведення передається для зберігання в організаційний відділ міської ради (крім протоколів громадських слухань, на яких розглядалися проекти рішень, що мають ознаки регуляторного акту). У головного розробника зберігається копія протоколу.
5.25. У разі розроблення проекту рішення, який має ознаки регуляторного акта, головний розробник проводить аналіз його регуляторного впливу відповідно до вимог Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» за Методикою проведення аналізу впливу регуляторного акта, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 11.03.2004 р. № 308.
6. Прийняття рішень
6.1. З усіх питань порядку денного з врахуванням змін і доповнень до проектів, що виникли в процесі обговорення на засіданні, виконком приймає рішення. Рішення виконкому приймається відкритим голосуванням більшістю голосів від загального складу виконкому і є обов’язковим для виконання.
6.2. Рішення виконкому можуть прийматися без обговорення, якщо до проекту рішення відсутні зауваження і на цьому не наполягає ніхто із членів виконавчого комітету.
6.3. У разі незгоди міського голови з рішенням виконавчого комітету він може зупинити його дію своїм розпорядженням та внести це питання на розгляд міської ради.
6.4. Рішення прийняті з урахуванням висловлених в ході обговорення зауважень, не пізніше 2-х днів після засідання доопрацьовуються виконавцями та передаються керуючим справами на підпис міському голові. Рішення виконкому підписуються міським головою, додатки до рішень – керуючим справами виконкому міської ради.

Разом з доопрацьованим рішенням керуючому справами подається і електронний варіант (електронний файл). Начальники відділів, управлінь та інших служб міської ради, керівники міських установ, комунальних підприємств несуть персональну відповідальність за відповідність поданого електронного варіанту (електронного файлу) документа його оригіналу.
6.5. Рішення виконкому з питань, віднесених до власної компетенції виконавчих органів ради, можуть бути скасовані міською радою.
6.6. Підписані рішення реєструються в керуючого справами шляхом зазначення дати та присвоєння порядкового реєстраційного номера. Порядкова індексація рішень здійснюється в межах календарного року. Датою реєстрації рішення виконкому є дата його прийняття. Дата і номер зазначаються у визначеному на бланку місці. Нумерація рішень виконкому ведеться від номера 1 за наростанням протягом календарного року.
6.7. У день підписання рішення, але не пізніш як у 3-денний строк з дня підписання, керуючий справами тиражує їх і надсилає виконавцям згідно з реєстром розсилки.
6.8. Після одержання рішень виконавці реєструють і при необхідності беруть на контроль їх виконання.
6.9. Контроль за виконанням рішень здійснюється зазначеними в них посадовими особами.

Доручення, отримані під час засідання виконавчого комітету, оформляються протоколом, доводяться до виконавців, які інформують виконком про хід їх виконання.
6.10. За необхідності, виконавці розробляють заходи щодо виконання рішень, які погоджуються з заступниками міського голови, керуючим справами виконкому, на яких покладено контроль за їх виконанням.
6.11. Відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю, спільно з адміністратором сайту, невідкладно, але не пізніше п’яти робочих днів з дня прийняття рішень виконкому забезпечує їх оприлюднення на офіційному веб-сайті міської ради. У разі несвоєчасного доопрацювання рішень прийнятих з урахуванням висловлених в ході обговорення зауважень і пропозицій персональна відповідальність за несвоєчасне оприлюднення рішень виконкому покладається на керівників відділів та управлінь, які готували проект рішення.


Керуюча справами виконавчого комітету


        О. Саміла

Додаток 1
до Регламенту виконавчого комітету Снятинської міської ради восьмого демократичного скликання
Пояснювальна записка
до проекту рішення ______________________________________________________________
(назва)
1. Обґрунтування необхідності прийняття рішення

Зазначається підстава розроблення проекту рішення чи розпорядження (на виконання актів законодавства, указів, розпоряджень та листів Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, доручень Прем'єр-міністра України, документів інших органів виконавчої влади вищого рівня, за власною ініціативою тощо) та стисло викладається суть проблеми, на розв'язання якої спрямовується рішення, і причини її виникнення, наводяться дані, що підтверджують необхідність правового врегулювання питання.
1. Мета і шляхи її досягнення

Розкривається мета, якої планується досягти в результаті прийняття рішення, та механізм його виконання, а також суть найважливіших положень проекту.
1. Правові аспекти

Зазначаються правові підстави розроблення проекту рішення та перелік нормативно-правових актів, що діють у відповідній сфері суспільних відносин.

Виходячи із змісту проекту рішення, зазначається потреба у внесенні змін до чинних рішень (розпоряджень) або визнання їх такими, що втратили чинність, а також завдання з розроблення нових рішень (розпоряджень) або відсутність потреби у внесенні змін до чинних чи розробленні нових рішень (розпоряджень).

У разі, коли проект рішення стосується прав та обов'язків громадян, про це зазначається окремо.
1. Фінансово-економічне обґрунтування

Наводяться фінансово-економічне обґрунтування проекту рішення, розрахунок необхідних матеріальних і фінансових витрат, їх обсяг та джерела покриття. Якщо виконання рішення не потребує додаткових матеріальних та інших витрат, про це зазначається окремо.

Детальні фінансово-економічні розрахунки можуть додаватися до пояснювальної записки.
1. Позиція заінтересованих органів

Зазначається, чи стосується проект рішення інтересів інших органів, та стисло викладається їх позиція.

Якщо проект подано з розбіжностями, наводиться інформація про роботу, проведену з їх урегулювання (стисло повідомляється про вжиті головним розробником заходи, спрямовані на пошук взаємоприйнятого рішення, врегулювання спірної позиції, зазначається, чи проводилися переговори, консультації, робочі зустрічі, наради тощо, а також хто з посадових осіб брав у них участь).
6.
Місцевий аспект

Якщо проект рішення/розпорядження стосується питання розвитку міста, зазначається, чи враховують положення проекту потребу міста, його вплив на місцевий розвиток.
7.
Громадське обговорення

Наводяться результати проведених консультацій з громадськістю, пропозиції та зауваження громадськості і ступінь їх врахування, запропоновані шляхи мінімізації негативних наслідків неврахування таких пропозицій та зауважень, а також способи врегулювання конфлікту інтересів.

Якщо проект рішення не потребує проведення громадського обговорення, про це зазначається окремо.
8.
Прогноз результатів

Дається прогнозна оцінка результатів виконання рішення, зазначаються критерії (показники), за якими оцінюється їх ефективність, порівнюються досягнуті результати з прогнозованими, аналізуються можливі ризики та заходи щодо їх мінімізації. Критерії оцінки ефективності повинні зазначатися в конкретних одиницях (грошові одиниці, одиниці продукції тощо). Прогнозні розрахунки та критерії оцінки ефективності можуть додаватися до пояснювальної записки.
	_______________________
	__________________
	____________________

	(найменування посади керівника структурного підрозділу, іншого органу, що є головним розробником)
	(підпис)
	(ініціали та прізвище)

	___ ______________20___р.
	
	


Додаток 2
до Регламенту виконавчого комітету Снятинської міської ради восьмого демократичного скликання
ПРОТОКОЛ
узгодження позицій
щодо проекту рішення ____________________________________________________________
(назва)
1. Ураховані зауваження (пропозиції)
	Редакція частини проекту рішення, до якої висловлено зауваження (пропозиції)
	Найменування структурного підрозділу, іншого органу, що подав зауваження (пропозиції) та їх зміст
	Спосіб врахування

	
	
	


2. Неврегульовані розбіжності
	Редакція спірної частини проекту рішення
	Найменування структурного підрозділу, іншого органу, що висловив зауваження (пропозиції) та їх зміст
	Обґрунтування причин відхилення зауважень (пропозицій) головним розробником

	
	
	


	_________________
(найменування посади керівника структурного підрозділу, іншого органу, що є головним розробником)
	______________________
(підпис)
	_________________________
(прізвище та ініціали)

	 ___________20___р.
	
	


Додаток 3
до Регламенту виконавчого комітету Снятинської міської ради восьмого демократичного скликання
ПОРІВНЯЛЬНА ТАБЛИЦЯ
до проекту рішення розпорядження)_________________________________________________
	№
з/п
	Зміст чинного рішення
	Пропоновані зміни і доповнення до проекту рішення
	Примітка

	
	
	
	


	_________________
(найменування посади керівника структурного підрозділу, іншого органу, що є головним розробником)
	______________________
(підпис)
	_________________________
(прізвище та ініціали)

	 ___________20___р.
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	Про Інструкцію з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах


       Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17.01.2018р. №55 “Деякі питання документування управлінської діяльності”, розпорядження Кабінету Міністрів України від 20.09.2017р. № 649-р “Про схвалення Концепції розвитку електронного урядування в Україні”, постанови Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 р. № 950 та від 17 січня 2018 р. № 55, керуючись Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, з метою розвитку та поширення сучасних технологій в управлінській діяльності, автоматизованого обміну даними між інформаційно-телекомунікаційними системами структурних підрозділів, шляхом впровадження електронного документообігу, вдосконалення форм і методів роботи з документами, посилення персональної відповідальності керівників за організацію діловодства у підпорядкованих структурних підрозділах, виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:
1. Затвердити інструкцію з діловодства в Снятинській  міській раді та її виконавчих органах (далі – Інструкція), що додається.
2. Інструкцію надіслати структурним підрозділам міської ради, міським установам і організаціям для використання в роботі.
3. Керівникам та працівникам структурних підрозділів міської ради у повсякденній роботі з документами чітко дотримуватися вимог цієї Інструкції.
4. Загальному відділу міської ради здійснювати організаційно-методичне керівництво роботою з документами, вживати заходів щодо скорочення термінів проходження документів.
5. Архівному відділу міської ради здійснювати контроль, забезпечити перевірку та надавання методичної допомоги в організації діловодства і зберіганні документів структурним підрозділам міської ради, міським установам та організаціям.
6. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючої справами виконавчого комітету міської ради Оксану Самілу.
Міський голова                                                                      Анатолій Шумко
Погоджено:

О. Саміла

О. Ніцович

Ю.Рудник

	ЗАТВЕРДЖЕНО:

рішення виконавчого комітету  Снятинської міської ради 

від 22 січня 2021 року 

№ 05-2/2021



	


І Н С Т Р У К Ц І Я

з діловодства в Снятинській міській раді 

та її виконавчих органах

I. Загальнi положення

1. Ця Інструкція  встановлює загальні вимоги документування управлінської інформації та організації роботи з документами у Снятинській міській раді, апараті Снятинської міської ради та її виконавчих органах (далі – міська рада) і регламентує порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення чи передачі в архівний відділ міської ради, включаючи їх підготовку, реєстрацію, облік і контроль за виконанням.

2. Порядок здійснення діловодства стосовно документів, що містять інформацію з обмеженим доступом, за зверненнями громадян, запитами на інформацію визначається окремими нормативно-правовими актами та не може регулюватися цією Інструкцією.

Діловодство в Снятинській міській раді здійснюється за допомогою журнального документообігу та електронного документообігу.
Порядок організації електронного документообігу, роботи з електронними документами та документування  управлінської діяльності в електронній формі визначаються Порядком роботи у системі електронного документообігу «Система електронного документообігу  Снятинської міської ради», типовою інструкцією з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55, постанова Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 р. № 950 і від 17 січня 2018 р. № 55 та цією інструкцією.

3. Електронний документообіг здійснюється за допомогою системи електронного документообігу (надалі – СЕД). Порядок роботи у системі електронного документообігу затверджується рішенням виконавчого комітету міської ради. Перелік документів, проходження в установі яких продовжується у паперовій формі, затверджується розпорядженням міського голови. 

4. За зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні документів, що розробляються на виконання завдань, визначених у законах України, постановах Верховної Ради України, актах та дорученнях Президента України, актах Кабінету Міністрів України, дорученнях Прем’єр-міністра України, центральних і місцевих органів виконавчої влади (далі – акти органів державної влади та доручення вищих посадових осіб), а також відповідей на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, кореспонденцію Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України (далі – запити, звернення, кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України), листів і рішень обласної ради, районної ради, документів прокурорського реагування, листів, розпоряджень та доручень облдержадміністрації, а також погодження проєктів нормативно-правових актів відповідають секретар міської ради, перший заступник, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконкому згідно з розподілом функціональних обов’язків. 

Відповідальність за організацію діловодства в міській раді покладається на керуючого справами виконавчого комітету міської ради.

Відповідальність за організацію діловодства в структурних підрозділах з статусом юридичної особи та комунальних підприємств, установ та організацій несуть їх керівники.

Організація діловодства в міській раді  покладається на  відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю.

5. Організація діловодства у структурних підрозділах міської ради, в якому за штатним розписом не передбачено посади працiвника з дiловодства, покладається на спецiально визначену особу.

II. Документування управлінської інформації 

Загальні вимоги щодо створення документів
6. Документування управлiнської інформації полягає у створенні документів, в яких фіксується з дотриманням установлених правил (додаток 1) інформація  про управлiнські дiї.

7. Право на створення, підписання, погодження, затвердження документів визначається актами законодавства, регламентом виконавчого комітету міської ради, посадовими інструкціями та цією інструкцією. 

8. У міській раді визначається сукупність документів, передбачених номенклатурою справ, необхідних і достатніх для документування інформації про діяльність.

9. Управлінська діяльність міської ради, її виконкому здійснюється шляхом прийняття рішень та видання розпоряджень міського голови.

Видання цих документів визначається законодавчими актами України.

З питань, що становлять взаємний інтерес і належать до компетенції різних установ, можуть створюватись спільні документи.

Документи, що видаються на підставі розпорядчих документів органів вищого рівня, повинні мати посилання на них із зазначенням найменування цих документів, дат, номерів і заголовків.

10. Вибір виду документа, призначеного для документування управлінської інформації (розпорядження, рішення, протокол, тощо), зумовлюється правовим статусом установи, компетенцією посадової особи та порядком прийняття управлінського рішення (на підставі єдиноначальності або колегіальності).

11. Документ повинен відповідати положенням актів органів державної влади, органів влади та спрямовуватися на виконання установою покладених на неї завдань і функцій.
12. Класи управлінської документації визначаються згідно з Державним класифікатором управлінської документації ДК 010-98 (далі – ДКУД).

Одним із класів управлінської документації, що забезпечує організацію процесів управління, є організаційно-розпорядча документація. Реквізити організаційно-розпорядчої документації та порядок їх розташування визначаються ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів» (далі – ДСТУ 4163-2003).

13. Документ повинен містити обов’язкові для певного його виду реквізити, що розміщуються в установленому порядку, а саме: найменування установи – автора документа, назву виду документа (крім листів), дату, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис.

Під час підготовки та оформлення документів можуть застосовуватись не тільки обов’язкові, а також інші реквізити, якщо це відповідає призначенню документа або способу його опрацювання.

14. З метою підвищення ефективності та оперативності організації роботи з документами однакові за змістом документи можуть бути уніфіковані шляхом розроблення трафаретних текстів, які включаються до збірника (альбому) уніфікованих (типових) форм документів установи. 

15. Снятинська міська рада, виконавчий комітет міської ради та структурні підрозділи міської ради здійснюють діловодство державною мовою.

Документи складаються українською мовою, крім випадків, передбачених законодавством про мови в Україні. 

Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюються українською мовою або мовою держави-адресата, або однією з мов міжнародного спілкування. 

Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні та доповідні записки тощо), авторами яких є посадові та інші фізичні особи, дозволяється оформлювати рукописним способом.

Бланки документів

16. Організаційно-розпорядчі документи, що мають обґрунтовані підстави для опрацювання в паперовій формі відповідно до Інструкції з діловодства в електронній формі  та не є примірниками або копіями документів, створених в електронній формі, оформлюються на бланках, що виготовляються згідно з вимогами цієї Інструкції.
Для виготовлення бланків використовуються аркуші паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів) та А5 (210 х 148 міліметрів). Дозволено використовувати бланки формату А3 (297 х 420 міліметрів) – для оформлення документів у вигляді таблиць.

Бланки документів повинні мати такі поля (у міліметрах): 

- 30 – ліве; 

- 10 – праве; 

- 20 – верхнє та нижнє. 

Бланки кожного виду виготовляються на основі кутового або поздовжнього розміщення реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів) або прапоровим (кожний рядок реквізиту починається від лівої межі зони розташування реквізитів) способом. 

17. В Снятинській міській раді та її виконавчих органах використовуються такі бланки документів:

бланки для листів (додаток 2)

бланки для листів, які надсилаються іноземним адресатам (додаток 3)

бланк рішення виконавчого комітету міської ради (додаток 4)

бланк розпорядження міського голови (додаток 5)

Виготовлення бланків конкретних видів документів допускається, якщо їх кількість перевищує 2000 одиниць на рік.

18. Розробляються бланки листів структурних підрозділів міської ради, керівники, яких мають право підписувати документи в межах своїх повноважень.

19. Бланки документів виготовляються друкарським способом на білому папері високої якості фарбами насичених кольорів. 

20. Види бланків у паперовій формі, що виготовлені друкарським способом, підлягають обліку та обліковуються згідно з інструкцією з діловодства.

Облік ведеться за порядковими номерами, що проставляються нумератором, друкарським або іншим способом на нижньому полі зворотного боку або на лівому полі лицьового боку бланка.

Особи, які персонально відповідають за ведення обліку, зберігання та використання бланків, визначаються керівником установи, про що видається розпорядчий документ.

21. Деякі внутрішні документи (заяви працівників, доповідні записки, довідки тощо) та документи, що створюються від імені кількох установ, оформлюються не на бланках.
Документи (листи), які підписуються двома або кількома керівниками, оформлюються не на бланках, а на чистому папері, у трьох (чи більше) примірниках (оригінал та копії), всі примірники підписуються керівниками, завіряються гербовими печатками та реєструються, копії візуються відповідно до вимог цієї Інструкції. Оригінал (з підписом, без віз) надсилається адресату, копії (з підписами та візами) залишаються у справах установ, керівники яких підписали ці документи.

Зображення Державного Герба України

22. Зображення Державного Герба України розміщується на бланках документів відповідно до постанови Верховної Ради України від 19 лютого 1992 р. № 2137-XII “Про Державний герб України”.

 23. Зображення Державного Герба України,  розміщується по центру верхнього поля. Розмір зображення становить 17 міліметрів заввишки, 12 міліметрів завширшки.

Коди

24. Код установи проставляється згідно з Єдиним державним реєстром підприємств та організацій України (ЄДРПОУ).

На бланках для листів зазначений код розміщується після реквізиту «Довідкові дані про установу».

25. Код форми документа (за наявності) розміщується згідно з ДКУД вище назви виду документа.

Рішення щодо необхідності фіксування коду форми документа приймає керівництво міської ради окремо щодо кожного виду документа.

Найменування установи

26. Найменування установи – автора документа повинне відповідати найменуванню, зазначеному в Положенні (Статуті) про неї або найменуванню в Єдиному державному реєстрі підприємств та організацій України (ЄДРПОУ). Скорочене найменування вживається у разі, коли воно офіційно зафіксовано в установчих документах. Скорочене найменування розміщується (у дужках або без них) нижче повного окремим рядком у центрі документа. 

Найменування установи вищого рівня зазначається у скороченому вигляді, а у разі відсутності офіційно визначеного скорочення – повністю. На бланках установи, яка має подвійне або потрійне підпорядкування, зазначаються найменування усіх установ вищого рівня. 

Найменування структурного підрозділу Снятинської міської ради зазначається тоді, коли він є автором документа, і розміщується нижче найменування Снятинської міської ради.
Довідкові дані про установу

27. Довідкові дані про установу містять: поштову адресу, номери телефонів, факсів, адресу електронної пошти, адресу офіційного вебсайту та код виконавчого органу міської ради згідно з ЄДРПОУ, у разі потреби розрахункових рахунків у банку, тощо. Довідкові дані розміщуються нижче найменування установи або структурного підрозділу. 

Реквізити поштової адреси зазначаються в такій послідовності – назва вулиці, номер будинку, назва міста, поштовий індекс.
Назва виду документа

28. Назва виду документа (рішення, доповідна записка тощо) зазначається на бланку та повинна відповідати назвам, передбаченим ДКУД.
Дата документа

29. Датою документа є відповідно дата його підписання, затвердження, прийняття, реєстрації або видання. Дата зазначається арабськими цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Дата оформляється цифровим або словесно-цифровим способом. У разі оформлення дати цифровим способом число і місяць проставляються двома парами цифр, розділеними крапкою; рік – чотирма цифрами, крапка наприкінці не ставиться. Наприклад: 03.01.2018.

У текстах нормативно-правових актів та посиланнях на них і документах що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно- цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні дня місяця, якщо він містить одну цифру, наприклад: 30 січня 2018 року. Дозволяється вживати слово «рік» у скороченому варіанті «р.», наприклад: 03 січня 2018 р. 

Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче підпису ліворуч. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його підписує або затверджує. 

Обов’язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові відмітки на документах, пов’язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення його до справи). 

На документі, виданому двома або більше установами, зазначається одна дата, яка відповідає даті останнього підпису.

Реєстраційний індекс документів

30. Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень - індексів, які надають документам під час реєстрації і вказують на місце складання, виконання та зберігання документів. Індекс вхідного документа при його реєстрації складається з:

· порядкового номера реєстрації вхідних документів з початку року;

· індексу структурного підрозділу;

· індексу справ за номенклатурою;

· номера постійного кореспондента.

Наприклад: № 88/01-18/14
 Індекс вихідного документа складається з:

· індексу структурного підрозділу;

· індексу справи за номенклатурою;

· порядкового номера реєстрації вихідних документів з початку року;

Наприклад: № 01-15/65

 Індекс вихідного ініціативного документа складається з:

· індексу структурного підрозділу;

· індексу справи за номенклатурою;

· порядкового номера реєстрації вихідних документів з початку року з літерою «р»

Наприклад: № 01-15/65-р

Посилання на документ
31. Посилання у тексті документа на документ, на який дається відповідь або на виконання якого підготовлено цей документ, наводиться у такій послідовності: назва виду документа, найменування установи - автора документа, дата та реєстраційний індекс, короткий зміст документа.

Місце складення або видання 

32. Відомості про місце складення або видання зазначаються на всіх документах, крім листів. Зазначені відомості оформляються відповідно до адміністративно-територіального поділу України. Якщо відомості про географічне місцезнаходження входять до найменування установи, цей реквізит не зазначається. 
Адресат та особисте звертання

33. Документи адресуються установі, її структурним підрозділам або конкретній посадовій особі. У разі адресування документа установі або її структурним підрозділам без зазначення посадової особи їх найменування наводяться у називному відмінку, наприклад: 

Івано-Франківська обласна    державна адміністрація

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи та її структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і прізвище адресата – у давальному, наприклад: 

Державна архівна служба Фінансово-економічне управління начальнику управління







   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

У разі коли документ адресується керівникові установи або його заступникові, найменування установи входить до складу найменування посади адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад: 

Голові Івано-Франківської     обласної ради

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Якщо документ адресується кільком однорідним за характером діяльності установам, зазначається узагальнене найменування адресатів, наприклад: 

Структурним підрозділам міської ради 


Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово «копія» перед найменуванням другого, третього, четвертого адресатів не ставиться. У разі надсилання документа більше ніж чотирьом адресатам складається список на розсилку із зазначенням на кожному документі тільки одного адресата. 


Реквізит «Адресат» може включати адресу. Порядок і форма запису відомостей про адресу установи повинні відповідати Правилам надання послуг поштового зв’язку, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 05 березня 2009 р. № 270 (офіційний вісник України, 2009 р., № 23, ст. 750). Повна адреса зазначається у разі надсилання документа разовим кореспондентам, наприклад: 

Міністерство юстиції     України

                                                                           вул. Городецького, буд. 13, 

                                                                           м. Київ, 01001


У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у давальному відмінку власне ім’я та прізвище, потім поштова адреса, наприклад: 

Михайлу Григорчуку 

вул.Шевченка, буд. 129, кв. 1

м. Снятин, 78301 

У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади, постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не зазначається. 
У разі коли документ адресується конкретній особі, у листі нижче атрибута “адресат” може наводитись особисте звертання у кличному відмінку:

Пане (пані) Власне ім’я

або Пане (пані) Прізвище

або Пане (пані) посада або звання

або Панове

                                                                         Наприклад:

                                                                         Пане Олексію, Пані Іваненко

Пані директор, Пане полковнику  

У разі необхідності перед словом “Пане”, “Пані” або “Панове” може використовуватися слово “Шановний”, “Шановна” або “Шановні” відповідно, наприклад:

Шановна пані Ковальська

Гриф затвердження документа

34. Документ затверджується посадовою особою (посадовими особами), до повноважень якої (яких) належить вирішення питань, наведених у такому документі, або розпорядчим документом. Нормативно-правові акти (положення, інструкції, правила, порядки тощо) затверджуються розпорядчим документом установи, що видала відповідний акт. 

Затвердження певних видів документів здійснюється з проставленням гриф затвердження (додаток 7). 

Якщо документ затверджується конкретною посадовою особою, гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖУЮ», найменування посади, підпису, ініціалу імені, прізвища особи, яка затвердила документ, дати затвердження. Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Міський голова 

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 






       
    20 грудня 2020 р.

У разі коли документ затверджується рішенням, розпорядженням, гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви виду документа, яким затверджується створений документ, у називному відмінку із зазначенням його дати і номера. Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядження міського голови 

від 20 грудня 2020 р. № 29 

Гриф затвердження розміщується у правому верхньому кутку першої сторінки документа.

У разі затвердження документа кількома посадовими особами грифи затвердження розташовуються на одному рівні. 

Резолюція

35. Резолюція є основною формою реалізації управлінських доручень у письмовій формі, що передбачає постановку конкретного завдання, визначення його предмета, мети, строку та відповідальної за виконання особи, що викладена у вигляді напису на документі.

Резолюція має такі обов’язкові складові: прізвище, ініціал                                                                                                           імені виконавця (виконавців) у давальному відмінку, зміст доручення, строк виконання, особистий підпис керівника, дата.

Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним виконавцем документа є зазначена першою особа, якій надається право скликати інших виконавців.

Створення неконкретних (“прискорити”, “поліпшити”, “активізувати”, “звернути увагу” тощо) за змістом резолюцій не допускається.

На документах із строками виконання, які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначаються виконавець, підпис автора резолюції, дата.

Резолюція проставляється безпосередньо на документі нижче реквізиту “Адресат” паралельно до основного тексту. Якщо місця для резолюції недостатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у верхній частині першої сторінки документа з лицьового боку, але не на полі документа, призначеному для підшивання.

Відмітка про контроль

36. Відмітка про контроль означає, що документ узято на контроль для забезпечення його виконання в установлений строк. 

Відмітка про контроль робиться шляхом проставляння літери «К», чи слова  "Контроль"  (від руки або використанням штампа) на правому верхньому полі першої сторінки документа. 

У разі необхідності повернення документа установі – авторові або фізичній особі відмітка про взяття його на контроль проставляється на окремому аркуші для резолюції. 

Текст документа

37. Текст документа містить інформацію, для фіксування якої його було створено. Інформація в тексті документа викладається стисло, грамотно, зрозуміло та об’єктивно. Документ не повинен містити повторів, а також слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження. Під час складання документів вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образності, емоційності та індивідуальних авторських рис.

Текст документа повинен стосуватися того питання, яке сформульоване в заголовку до тексту.

Текст документа оформляється у вигляді суцільного зв’язного тексту або анкети чи таблиці, або шляхом поєднання цих форм.

Текст, як правило, складається з вступної, мотивувальної та заключної частин. Вступна частина містить підставу, обґрунтування або мету складення документа, мотивувальна - обґрунтування позиції установи, в заключній - висновки, пропозиції, рішення, прохання.
Суцільний зв’язний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії. Така форма викладення тексту документа використовується під час складання положень, порядків, правил, розпорядчих документів і листів.

У тексті документа, підготовленого відповідно до документів інших установ або раніше виданих документів, зазначаються їх реквізити у такій послідовності: назва виду документа, найменування установи – автора документа, дата, реєстраційний номер, заголовок до тексту.

Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, інструкції, огляди, звіти, тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти,  підпункти. Пункти у тексті нумеруються арабськими цифрами з крапкою, а підпункти – арабськими цифрами з дужкою.

В окремих випадках розділи можуть поділятися на глави, а також нумеруватися римськими цифрами.

38. Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак. Постійною інформацією в анкеті є узагальнені найменування ознак, за якими проводиться опис об’єкта, а змінною – конкретні характеристики.

39. Таблична форма документа використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об’єктів за рядом ознак. Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки – з малої літери, якщо вони становлять одне ціле із заголовком, і з великої – якщо підзаголовок має самостійне значення. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків таблиці повинні бути викладені іменником і називному відмінку однини.

У заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і скорочення. Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому кутку – слова «Продовження додатка».
Відмітки про наявність додатків

40. Додатки до документів, крім додатків до супровідних листів, складаються з метою доповнення, пояснення окремих питань документа або документа в цілому. 

Про наявнiсть додаткiв зазначається у текстi або пiсля тексту документа перед пiдписом. Назва додатка у текстi документа повинна вiдповiдати назвi самого додатка.

41. Додатки до документів можуть бути таких видів: 

- додатки, що затверджуються розпорядчими документами (положення, інструкції, правила, порядки тощо); 

- додатки, що доповнюють та/або пояснюють зміст основного документа; 

- додатки, що надсилаються із супровідним листом. 

Сторінки кожного додатка мають свою нумерацію.

42. На додатках, що затверджуються розпорядчими документами (положення, інструкції, правила, порядки тощо), проставляється гриф затвердження відповідно до пункту 34 цієї Інструкції. 

43. На додатках до документів, що доповнюють та/або пояснюють зміст основного документа робиться відмітка у верхньому правому куті першого аркуша додатка, наприклад: 

	
	Додаток

до розпорядження міського

голови

від 20.04.2020 № 267


44. Додатки довідкового або аналітичного характеру (графіки, схеми, таблиці, списки тощо) до основного документа повинні мати відмітку з посиланням на цей документ, його дату і номер, наприклад: 
	
	Додаток

до розпорядження міського

голови

від 20.04.2020р. № 267


У тексті основного документа робиться відмітка про наявність додатків: "що додається", "згідно з додатком", "(додаток 1)", "відповідно до додатка 2" або "(див. додаток 3)". 

45. Додатки оформлюються, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другій і наступній сторінках додатка робиться така відмітка: “Продовження додатка”, “Продовження додатка 1”.

У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери, наприклад: додаток 1, додаток 2. Знак “№” перед цифровим позначенням не ставиться.

Усі додатки до документів візуються працівником, який створив документ, та керівником структурного підрозділу, в якому його створено.

Додатки нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, порядки тощо), що затверджуються розпорядчими документами, підписуються керівниками структурних підрозділів міської ради на лицьовому боці останнього аркуша додатка.

У разі коли додатки надсилаються із супровідним листом, відмітка про наявність додатків розміщується після тексту листа перед підписом.

Якщо документ має додатки, повне найменування яких наводиться в його тексті, відмітка про наявність додатків оформлюється за такою формою:

Додаток: на 7 арк. у 2 прим.

Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не наводиться, їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості сторінок у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад:

	Додатки:
	1. Довідка про виконання плану розвантажувальних робіт

за I квартал 2020 р. на 5 арк. в 1 прим.

2. Графік ремонтних робіт на I квартал 2010 р. на 3 арк. в

1 прим.


46. У разі коли документ містить більше десяти додатків, складається опис із зазначенням у документі такої відмітки:

Додаток: згідно з описом на 3 арк.

Якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними в документі адресами, відмітка про наявність документа оформлюється за такою формою:

Додаток: на 5 арк. у 2 прим. на першу адресу.

Якщо до документа додається інший документ, який має додатки, відмітку про наявність додатка оформляють за такою формою:

Додаток: лист Укрдержархіву від 20 вересня 2018 р. № 595/04-12 і додаток до нього, всього на 20 арк. в 1 прим.;

Підпис

47. Документи підписуються посадовими особами міської ради відповідно до їх компетенції, встановленої чинним законодавством України, регламентами міської ради, виконкому та розпорядженням міського голови про функціональні повноваження міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради.

48. Посадові особи підписують документи в межах своїх повноважень, визначених актами законодавства, відповідно до  інструкції з діловодства та Порядком роботи у системі електронного документообігу «Система електронного документообігу Снятинської  міської ради». Порядок підписання документів іншими особами у разі відсутності міського голови та посадових осіб, які уповноважені їх підписувати, визначається (розпорядженням) міського голови.
49. Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує документ (повного - у разі, коли документ надрукований не на бланку, скороченого - у разі, коли документ надрукований на бланку), особистого підпису, власного імені і прізвища, наприклад:

	Міський голова
	підпис
	Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 


або

	Начальник загального відділу міської ради
	підпис
	 Власне імя ПРІЗВИЩЕ


50. У разі надсилання документа одночасно кільком установам одного або вищого рівня керівник підписує всі його примірники.

У разі надсилання документа одночасно кільком підпорядкованим установам підписується тільки оригінал, який залишається у справі міської ради, а на місця розсилаються скан копії електронною поштою, або у разі надсилання документа в паперовій формі копії засвідчені не гербовою  печаткою.

Копія рішення виконкому та розпорядження міського голови з основної діяльності засвідчується печаткою ____________ відділу, копія рішення міської ради – печаткою _______________ відділу, копія розпорядження з кадрових питань – печаткою відділу кадрів.

51. Документи підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст документа відповідають кілька осіб (акти, фінансові документи тощо), - двома або більше посадовими особами. При цьому підписи посадових осіб розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб. Наприклад:

Міський голова



підпис
 Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Начальник відділу бухгалтерського

обліку та звітності міської ради
підпис
 Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

У разі підписання спільного документа кількома особами, які займають однакові посади, їх підписи розміщуються на одному рівні і скріплюються печатками установ, наприклад:

Міський голова




Голова районної ради

підпис   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
відбиток гербової печатки


відбиток гербової печатки

52. Документи колегіальних органів підписують голова колегіального органу і секретар, наприклад:

Голова комісії



підпис
 Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Секретар комісії



підпис
 Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
53. У разі відсутності посадової особи, найменування посади, власного ім’я прізвища якої зазначено на проєкті документа, його підписує особа, що виконує його обов’язки або його заступник. У такому разі обов’язково зазначається фактична посада, власне ім’я прізвище особи, яка підписала документ (виправлення вносять рукописним або машинописним способом, якщо документ неможливо передрукувати). Не допускається під час підписання документа ставити прийменник «За» чи правобічну похилу риску перед найменуванням посади. Додавання до найменування посади керівника слів «Виконуючий обов’язки» або «В.о.» здійснюється у разі заміщення керівника за розпорядженням.

54. Засвідчення електронного документа здійснюється за допомогою електронного цифрового підпису згідно із законодавством.

55. Факсимільне відтворення підпису посадової особи на документах не допускається, за винятком окремого письмового розпорядження керівника щодо надання дозволу.
56. У разі створення структурним підрозділом документа у паперовій формі за наявності для цього обґрунтованих підстав для їх подальшого надсилання установам службою діловодства створюється в установленому порядку електронна копія паперового оригіналу відповідного документа, яка надсилається адресатам через систему електронного документообігу.
Візи та гриф погодження для документів, що створюються у паперовій формі
57. Погодження документа у разі потреби може здійснюватися як в міській раді внутрішнє погодження, так і за її межами – зовнішнє погодження.

58. Внутрішнє погодження документа оформлюється шляхом проставляння візи. Віза включає особистий підпис, ініціал імені і прізвище особи, яка візує документ, дату візування із зазначенням у разі потреби найменування посади цієї особи.

59. Віза проставляється на лицьовому або в разі, коли місця на лицьовому боці останнього аркуша недостатньо, на зворотному боці останнього аркуша проєкту документа. Візи проставляються на паперових примірниках документів, що створюються у разі наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для створення установою документів у паперовій формі, та залишаються в установі. 

60. Зауваження і пропозиції до проєкту документа викладаються на окремому аркуші, про що на проекті робиться відповідна відмітка:

	Начальник юридичного відділу

	Дата
	підпис
	Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

	Зауваження і пропозиції додаються.


61. Керівники структурних підрозділів міської ради, що подають проєкти рішень, розпоряджень, зобов’язані погоджувати їх та додатки до них з усіма зацікавленими особами.

Усі проєкти рішень виконкому, розпоряджень міського голови підлягають обов’язковому візуванню першим заступником, або заступниками міського голови відповідно до функціональних повноважень, юридичним відділом міської ради, керуючим справами виконавчого комітету, керівником структурного підрозділу.

Питання пов’язані з виконанням бюджету, використанням бюджетних коштів в обов’язковому порядку погоджуються з відділом бухгалтерського обліку та звітності міської ради.

Проєкти рішень виконкому з планових питань підлягають погодженню загальним відділом міської ради.

У разі, якщо рішення складається з двох або більше сторінок, то візуванню керівником структурного підрозділу, що готував проєкт рішення, підлягає кожна сторінка.

62. Персональну відповідальність за підготовку проєктів рішень та розпоряджень, наявність необхідних документів, на підставі яких пропонується прийняти документ, несуть керівники структурних підрозділів міської ради.

63. За зміст документа, який візується кількома особами, такі особи відповідають згідно з компетенцією.

64. Зовнішнє погодження проєктів документів, створених у паперовій формі, оформляється шляхом проставлення на них грифа погодження, який включає в себе слово “ПОГОДЖЕНО”, найменування посади особи та структурного підрозділу, з яким погоджується проєкт документа, особистий підпис посадової особи, скріплений гербовою печаткою, власне ім’я, прізвище і дату або назву документа, що підтверджує погодження, його дату і номер (індекс), наприклад:

ПОГОДЖЕНО

Міністр юстиції

Підпис 



Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Дата

ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання

Центральної експертно-перевірної

комісії Укрдержархіву

Дата 


№

65. Гриф погодження ставиться нижче підпису на останній сторінці проєкту документа.

66. У разі коли зміст документа стосується більше ніж трьох установ, складається аркуш погодження, про що робиться відмітка у документі на місці грифа погодження, наприклад:

Аркуш погодження додається.

67. Аркуш погодження оформлюється на лицьовому та у разі потреби зворотному боці одного аркуша за такою формою:

	АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

	Назва проєкту документа

	Найменування посади
	підпис
	Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

	Дата
	
	


68. Зовнішнє погодження у разі потреби, визначеної законодавством, здійснюється в такій послідовності: 

установи однакового рівня та інші установи; 

громадські організації;

органи, які здійснюють державний контроль в певній сфері; 

установи вищого рівня.

Відбиток печатки

69. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, у яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з матеріальними цінностями, підпис посадової (відповідальної) особи скріплюється гербовою печаткою.

Перелік інших документів, підписи на яких необхідно скріплювати гербовою печаткою, визначається на підставі нормативно-правових актів та примірного переліку документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою (додаток 8).

70. Відбиток печатки, на якій зазначено найменування установи або її структурного підрозділу (без зображення герба) у разі потреби ставиться на копіях документів та на розмножених примірниках розпорядчих документів.

Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але не підпис посадової особи, або на окремо виділеному для цього місці з відміткою “МП”.

71. Порядок використання, місце зберігання гербової печатки Снятинської  міської ради та виконкому, відповідальна особа за її зберігання, перелік посадових осіб міської ради, підписи яких скріплюються гербовою печаткою Снятинської міської ради, визначається міським головою та затверджується розпорядженням. 

72. Розпорядженням керівника структурного підрозділу міської ради (з статусом юридичної особи) визначається порядок використання, місце зберігання гербової печатки і посадова особа, відповідальна за її зберігання, а також перелік осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою.

Документи, які приймаються міською радою, видаються міським головою для банків, пов’язані з фінансуванням засвідчуються гербовою печаткою Снятинської міської ради.

Оригінали розпоряджень міського голови та рішень виконавчого комітету засвідчуються гербовою печаткою виконавчого комітету міської ради.

Оригінали рішень міської ради засвідчуються гербовою печаткою міської ради.

При потребі, на документах з грифом затвердження та грифом погодження на підписах керівництва міської ради дозволяється ставити гербову печатку.

На власноручному підписі (автографі) без назви посади та прізвища, ім’я, по батькові особи, що підписала документ, печатки проставляти не дозволяється.

Відмітка про засвідчення копій документів

73. Снятинська міська рада може засвідчувати копії лише тих документів, що створюються у ній та у її виконавчому комітеті  (виконавчих органах), крім випадків створення паперових копій електронних документів, що надійшли до Снятинської міської ради через систему електронної взаємодії органів виконавчої влади (далі — система взаємодії), а також у випадках, передбачених в абзаці другому цього пункту (це правило не поширюється на архівні установи). Копія документа виготовляється і видається тільки з дозволу керівництва міської ради або керівника відповідного структурного підрозділу.

74. У разі підготовки документів для надання органам судової влади під час вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення їх трудових, житлових та інших прав у взаємовідносинах з Снятинською міською радою, а також під час формування особових справ працівників міська рада може виготовляти копії документів, виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо).

75. Відмітка “Копія” проставляється у верхньому правому кутку першої сторінки паперового документа.

76. Напис про засвідчення паперової копії документа у паперовій формі складається із слів “Згідно з оригіналом”, найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, власного імені та прізвища, дати засвідчення копії та проставляється нижче реквізиту документа “Підпис”, наприклад:

	Згідно з оригіналом
	
	

	Головний  спеціаліст загального відділу
	підпис
	Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

	Дата
	
	


77. Напис про засвідчення паперової копії скріплюється печаткою із зазначенням на ній найменування відповідної установи (без зображення герба) або печаткою структурного підрозділу (служби діловодства, відділу кадрів, бухгалтерії тощо) структурного відділу міської ради.

78. На копіях вихідних документів у паперовій формі зазначається дата підписання документа та його реєстраційний індекс, посада особи, яка засвідчила копію, її особистий підпис, дата засвідчення та відбиток печатки служби діловодства, наприклад:

Дата, індекс

Міський голова 



підпис 


Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Згідно з оригіналом

Начальник загального відділу 
підпис 


Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

відбиток печатки загального відділу

Дата

79. На копіях вихідних документів, що залишаються у справах, повинні бути візи посадових осіб, з якими вони погоджені.

80. Копія документа повинна відповідати оригіналу.

Відмітки про створення, виконання документа

81. Ім’я та прізвище працівника, який створив документ, і номер його службового телефону зазначаються в нижньому лівому кутку останньої сторінки паперового документа, наприклад:

Оксана Ніцович 21620

82. Після завершення роботи з документом проставляється відмітка про його виконання. Відмітка про виконання документа свідчить про те, що роботу над документом завершено і його можна долучити до справи. Відмітка може містити слова “До справи”, номер справи, посилання на дату і реєстраційний індекс документа, який засвідчує його виконання, найменування посади, підпис і дату. 

83. Якщо документ не потребує письмової відповіді, зазначаються короткі відомості про виконання. Підпис і дату відмітки проставляє працівник, який створив документ, або керівник структурного підрозділу. Зазначений реквізит проставляється від руки (штампом) у лівому кутку нижнього поля першої сторінки, наприклад:

	До справи № 03-10

Або
	До справи № 05-19

	Лист-відповідь від 20.05.2011 

№ 03-10/01/802 (копія додається)
	Питання вирішено позитивно під час телефонної розмови

04.03.2011

	посада
	підпис
	Власне ім’я 

ПРІЗВИЩЕ
	посада
	підпис
	 Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

	21.05.2011
	05.03.2011


84. Відмітка про надходження паперового документа до міської ради здійснюється відповідно до вимог СЕД штрих-коду на лицьовому полі у правому кутку нижнього поля першого аркуша оригіналу документа. Елементами зазначеного реквізиту є скорочене найменування установи - одержувача документа, реєстраційний індекс, дата (у разі потреби година і хвилини) надходження документа.

Якщо кореспонденція не розкривається відповідно до пункту 161 

цієї Інструкції, відмітка про надходження документа проставляється на конвертах (упакуваннях).

У разі надходження зброшурованих документів разом із супровідним листом відмітка ставиться на супровідному листі.

Складення деяких видів документів

Накази (розпорядження)

85. Розпорядження міського голови видаються як рішення організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру. За змістом управлінської дії розпорядження  видаються з основних питань діяльності, адміністративно-господарських та кадрових питань.

86. Проєкти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-господарських питань готуються і подаються структурними підрозділами міської ради за дорученням міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому чи за власною ініціативою.

Проєкти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, звільнення, надання відпустки, відрядження тощо) готує відділ кадрів міської ради на підставі доповідних записок, заяв працівників, трудових договорів та інших документів.

87. Проєкти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та додатки до них візуються працівником, який створив документ, керівником структурного підрозділу, посадовою особою з питань запобігання та виявлення корупції, юридичним відділом, керуючим справами виконкому, профільним заступником, іншими посадовими особами, яких стосується документ. Якщо розпорядження пов’язане з виділенням коштів, його також візують начальник фінансового управління, начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності міської ради. При цьому зазначається посада, ініціали і прізвище особи, яка візує проєкт розпорядження, а також дата візування.

88. Проєкти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) візуються працівником відділу кадрів, який створив документ, та його керівником, а також залежно від видів розпорядження – посадовою особою з питань запобігання та виявлення корупції, відділу бухгалтерського обліку та звітності, юридичного відділу, керуючим справами виконкому, профільним заступником, іншими посадовими особами, яких стосується документ. При цьому зазначається посада, ініціали і прізвище особи, яка візує проєкт розпорядження, а також дата візування.

89. Уповноваженою особою юридичної служби обов’язково візуються проєкти розпоряджень нормативно-правового характеру, а також розпорядження  з кадрових питань (особового складу).

90. На підпис міському голові розпорядження подаються з усіма необхідними візами. 

Якщо в процесі погодження до проєкту розпорядження вносяться зміни, він підлягає повторному погодженню.
До проектів розпоряджень обов’язково додаються документи, на підставі яких вони видаються (листи, звернення, інші матеріали), реєстр розсилки.

91. Розпорядження підписуються міським головою, а у разі його відсутності – посадовою особою, яка виконує його обов’язки.

92. Розпорядження, постанови, рішення, які є нормативно-правовими актами, набирають чинності з дня їх офіційного опублікування, якщо інше не встановлено такими розпорядженнями (постановами, рішеннями), але не раніше дня їх офіційного опублікування.
93. Оригінали розпоряджень міського голови завіряються гербовою печаткою виконавчого комітету. 

94. Розпорядження оформляється на бланку розпорядження. Зміст розпорядження  коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою від дієслівного іменника («Про затвердження…», «Про введення…», «Про створення…») або іменника «Про підсумки…», «Про заходи…»).

95. Текст розпорядження з питань основної діяльності складається з двох частин – преамбули і розпорядчої.

96. У преамбулі обов’язково має бути посилання на Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні».
Також у преамбулі зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання розпорядження. Зазначена частина може починатись зі слів «На виконання», «З метою» тощо. Якщо документ видається на підставі іншого розпорядчого документа, у преамбулі зазначається посилання на відповідний документ. Крапка в кінці констатуючої частини не ставиться.

При підготовці проєктів розпоряджень на виконання документів органів влади вищого рівня, розпоряджень голови обласної державної адміністрації та інших документів у тексті вказується вид документа, дата, номер і повна назва та додається оригінал цього документа, зареєстрований в загальному відділі міської ради, для уточнення даних і проставлення на ньому відмітки про дату та номер виданого розпорядження.

Преамбула  розпорядження - “зобов’язую”, яке друкується напівжирним шрифтом, після якого ставиться двокрапка.

Розпорядча частина поділяється на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені організаційно-розпорядча дія (затвердження або введення в дію інструкції, положення тощо) або конкретне завдання (доручення) із строком його виконання та структурні підрозділи - його виконавці, наприклад:

керівникам структурних підрозділів;

97. Неконкретні (“прискорити”, “поліпшити”, “активізувати”, “звернути увагу” тощо) та неконтрольні (“довести до відома”, “ознайомити” тощо) доручення в наказах не застосовуються.

98. Після набрання чинності розпорядження  внесення змін до нього, визнання його таким, що втратив чинність, чи його скасування здійснюється лише шляхом видання нового розпорядження. 

99. Розпорядження, яким вносяться зміни, оформлюється з урахуванням таких вимог:

1) заголовок  починається із слів “Про внесення змін до розпорядження ...” із зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого документа, до якого вносяться зміни;

2) розпорядча частина розпорядження (наказу) починається з пункту:

“1. Внести зміни до розпорядження  … :” у разі викладення змін у тексті розпорядження ;

“1. Внести зміни до розпорядження …, що додаються.” у разі викладення змін у вигляді окремого документа;

3) формулюються зміни у вигляді пунктів та підпунктів розпорядчого характеру, наприклад:

“1. Пункт 2 викласти в такій редакції:...”;

“2. Пункт 3 виключити”;

“1) абзац другий пункту 4 доповнити словами...”;

“2) у підпункті 2 пункту 7 слова “у разі потреби” замінити словом “вимагається”.

100. У разі видання розпорядження  про визнання таким, що втратив чинність, або скасування іншого розпорядження, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися із слів “Визнати таким, що втратив чинність,...” або “Скасувати …” відповідно.

101. Останній пункт розпорядчої частини у разі потреби може містити рішення про покладення на структурний підрозділ або посадову особу функцій з контролю за виконанням розпорядження.

Контроль за виконанням розпоряджень покладається на першого заступника, заступників міського голови за напрямами діяльності, керуючого справами виконкому. Контроль за виконанням окремих розпоряджень міський голова може залишати за собою.
102. Для ознайомлення з розпорядженням  укладач готує та подає на реєстрацію разом з підписаним розпорядчим документом перелік установ, структурних підрозділів, посадових (службових) осіб, яких треба ознайомити із цим документом.

103. Розпорядження з кадрових питань (особового складу) оформлюються у вигляді індивідуальних і зведених. В індивідуальних розпорядженнях міститься інформація про одного працівника (співробітника), у зведених - про кількох незалежно від того, які управлінські рішення щодо них приймаються (прийняття на роботу, призначення на посаду, переведення на іншу посаду (роботу), звільнення тощо).

104. Зміст індивідуального розпорядження з кадрових питань (особового складу) стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника “Про” і складається за допомогою віддієслівного іменника, наприклад: “Про призначення... “, “Про прийняття...”. У зведених розпорядженнях може застосовуватися узагальнений заголовок, наприклад: “Про кадрові питання”, “Про особовий склад”.

105. У тексті розпоряджень з кадрових питань (особового складу), як правило, констатуюча частина (преамбула) не зазначається, крім випадків призначення на посаду або звільнення з посади керівних працівників органом вищого рівня або за іншою процедурою. У такому разі в констатуючій частині (преамбулі) наводиться посилання на відповідний нормативно-правовий акт органу вищого рівня у такій послідовності: вид акта, установа - автор, дата, номер, повна назва.

106. Розпорядча частина розпорядження  з кадрових питань (особового складу) починається, як правило, з дієслова у формі інфінітиву “ПРИЙНЯТИ”, “ПРИЗНАЧИТИ” “ПЕРЕВЕСТИ”, “ЗВІЛЬНИТИ”, “ВІДРЯДИТИ”, “НАДАТИ”, “ОГОЛОСИТИ” тощо. Далі зазначаються великими літерами прізвище працівника, на якого поширюється дія  розпорядження , і малими - його ім’я, по батькові та текст розпорядження.

У кожному пункті розпорядження  з кадрових питань зазначається підстава для його видання.

Під час ознайомлення з розпорядженням згаданими у ньому особами на першому примірнику розпорядження чи на спеціальному бланку проставляються підписи із зазначенням дати ознайомлення.

У розпорядженні про призначення або звільнення працівника зазначається повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат.

107. У зведених розпорядженнях  з кадрових питань (особового складу) до розпорядчої частини включається інформація, що розміщується у такій послідовності: прийняття на роботу (службу), переведення, звільнення. При цьому до одного зведеного розпорядження не може включатися інформація, яка згідно із законодавством має різні строки зберігання.

У зведених розпорядженнях прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом.

108. Спільне розпорядження  установ одного рівня оформляється на чистих аркушах паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів). Державний герб України під час оформлення таких розпоряджень не відтворюється. Найменування установ розміщуються на одному рівні, а назва виду документа – посередині. Дата спільного розпорядження повинна бути єдиною, відповідати даті останнього підпису, а реєстраційний індекс документа – складається з реєстраційних індексів, які проставляються через правобічну похилу риску в послідовності підписання розпорядження  керівниками установ. Розпорядча частина починається із слова «ЗОБОВ’ЯЗУЄМО” («НАКАЗУЄМО»). Підписи керівників установ розташовуються нижче тексту на одному рівні і скріплюються гербовими печатками цих установ.

Кількість примірників спільних розпоряджень  повинна відповідати кількості установ, що їх видають.

109. Порядок підготовки розпоряджень нормативно-правового характеру, які підлягають державній реєстрації в Мін’юсті, його територіальних органах, визначається законодавством.

110. Розпорядження  нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року; розпорядження  з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та з кадрових питань (особового складу) мають окрему порядкову нумерацію.
Підписані розпорядження з основної діяльності реєструються в загальному відділі міської ради, з кадрових питань (особового складу) – у відділі кадрів міської ради. Датою розпорядження є дата його підписання.

111. Підписані розпорядження з основної діяльності тиражує відділ загальної, організаційної, анформаційної та комунікації з громадськістю міської ради до 3 (трьох) робочих днів і згідно реєстру розсилки направляє їх у структурні підрозділи міської ради, заінтересованим установам, посадовим особам (розкладає в папки, надсилає поштою чи в інший спосіб).

Копії розпоряджень з основної діяльності засвідчуються печаткою відділузагальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю.

Підписані розпорядження з кадрових питань (при потребі) тиражує відділ правової, кадрової та мобілізпційної роботи міської ради. Копії розпоряджень з кадрових питань засвідчуються печаткою (без зображення герба) відділу правової, кадрової та мобілізпційної роботи міської ради.

Оригінали розпоряджень підшиваються у справи в хронологічному порядку і зберігаються: з кадрових питань - у відділі правової, кадрової та мобілізпційної роботи міської ради; з основної діяльності – в відділі загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю міської ради.

Оригінали розпоряджень міського голови у тимчасове користування не надаються та з відповідних справ не вилучаються (крім випадків, передбачених законодавством).

Виправлення «від руки» в оригіналах розпоряджень не допускається.

Після підписання розпорядження міського голови внесення до його змісту будь-яких змін, у тому числі виправлення орфографічних та стилістичних помилок, здійснюється шляхом видання відповідного розпорядження міського голови. 
Протоколи

112. У протоколах фіксується інформація про хід ведення нарад, засідань, прийняття в міській раді рішень комісіями, дорадчими органами, зборами тощо.

Протоколи складаються на підставі записів, зроблених безпосередньо під час засідань, поданих текстів та без доповідей і виступів, довідок, проєктів рішень тощо.

113. Протоколи можуть складатися в повній або стислій формі. У протоколах, складених у стислій формі, фіксуються лише прийняті рішення, а не хід обговорення питання.

Протокол засідання виконавчого комітету міської ради складається у стислій формі.

114. Протокол оформляється на чистому аркуші паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів) з поздовжнім розташуванням реквізитів.

115. Датою протоколу є дата проведення засідання. Якщо засідання тривало кілька днів, то через тире зазначаються перший і останній день засідання.

116. Номер (індекс) протоколу повинен відповідати порядковому номеру засідання. Нумерація протоколів ведеться в межах календарного року окремо за кожною групою протоколів засідання відповідного колегіального органу, комісій, рад тощо. У реквізиті «місце засідання» зазначається назва населеного пункту, в якому відбулося засідання.

117. Заголовок до тексту протоколу повинен відображати вид засідання (наради, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності (виконком, комісія, рада, колегія, робоча група тощо) і включати назву виду документа.

118. Текст протоколу складається з вступної та основної частини.

119. У вступній частині протоколу зазначаються прізвище та ініціали прізвище голови або головуючого, секретаря, запрошених, а також присутніх осіб.

У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку прізвища та ініціали присутніх постійних членів колегіального органу без зазначення посад, потім – запрошених осіб із зазначенням посад та у разі потреби найменувань установ. Якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, зазначається їх загальна кількість з посиланням на список, що додається до протоколу.

Вступна частина включає порядок денний – перелік розглянутих на засіданні питань, що розміщені у порядку їх значущості із зазначенням доповідача з кожного питання. Порядок денний дається наприкінці вступної частини.

Слова «Порядок денний» друкуються від межі лівого поля, після них ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з прийменника «Про».

120. Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими цифрами і будуються за такою схемою:

СЛУХАЛИ - ВИСТУПИЛИ - ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ).

Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі лівого поля. Після слів ставиться двокрапка.

121. Після слова «СЛУХАЛИ» зазначається текст виступу основного доповідача. Прізвище та ініціали (ініціал імені) кожного доповідача друкуються з нового рядка. Текст виступу викладається у третій особі однини.

Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться тире і зазначається «Текст доповіді (виступу) додається до протоколу».

122. Після слова “ВИРІШИЛИ” (“УХВАЛИЛИ”, “ПОСТАНОВИЛИ”) фіксується прийняте рішення з розглянутого питання порядку денного. Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк.

Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з дужкою.

123. У разі коли на засіданні приймається рішення про затвердження документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до протоколу і в ньому робиться посилання на номер і дату протоколу. За наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення яких зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах протоколу робиться посилання на ці додатки.

Реквізит “Відмітка про наявність додатків” наприкінці тексту протоколу не зазначається.

124. Протокол підписується головуючим на засіданні колегіального органу та секретарем.

125. Копії протоколів або витяги з них засідань виконкому засвідчуються печаткою відділу загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю і надсилаються у разі потреби заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам.

126. Міський голова, перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами виконкому, керівники структурних підрозділів міської ради проводять наради з метою оперативного розгляду вирішення питань, що належать до їх компетенції.

Організація проведення нарад у міського голови з галузевих питань та оформлення протоколів цих нарад покладається на відповідні структурні підрозділи міської ради.

Протокол щотижневої оперативної наради у міського голови веде відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю міської ради.

Проведення наради у першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому фіксується у протоколі, який оформляє посадова особа, призначена розпорядженням міського голови.

Прийняті на нарадах рішення оформляються протоколами не пізніше, ніж у триденний строк, після їх проведення. Протокол наради підписує головуючий та працівник, який вів протокол. На підпис головуючого (міського голови, першого заступника та його заступників, керуючого справами виконкому) ставиться гербова печатка.

127. Оригінали протоколів нарад передаються в відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю для реєстрації та подальшого зберігання. У посадової особи, яка вела протокол наради зберігається зареєстрована та засвідчена копія. На зазначену посадову особу покладається контроль за своєчасним доведенням до виконавців протокольних доручень наради (тиражування, ознайомлення під розписку, направлення копії разом з супровідним листом чи в інший спосіб).

Протоколи засідань комісій підписуються головою і секретарем відповідної комісії, реєструються і зберігаються у комісії згідно з вимогами цієї Інструкції. Якщо головуючим на засіданні комісії є міський голова або його заступник, тоді зазначається повна назва посади і підпис може засвідчуватися гербовою печаткою, наприклад: заступник міського голови, голова комісії (підпис, прізвище, ініціали або ініціал імені, прізвище).

Службові листи

128. Службові листи складаються з метою обміну інформацією між установами як:

- відповіді про виконання завдань, визначених в актах органів державної влади, дорученнях вищих посадових осіб;

- відповіді на запити, звернення, а також кореспонденцію Верховної Ради України;

- відповіді на виконання доручень установ вищого рівня;

- відповіді на запити інших установ;

- відповіді на звернення громадян;

- відповіді на запити на інформацію;

- ініціативні листи;

- супровідні листи.

129. Службовий лист оформляється на фірмовому бланку для листів формату А4 (210 х 297 міліметрів) згідно додатку 2 до цієї Інструкції (пункт 20).

Підготовка службових листів (листи-відповіді, ініціативні та супровідні листи) здійснюється апаратом міської ради та її структурними підрозділами відповідно до доручень міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови та керуючого справами виконкому.

Право підпису службових листів на фірмових бланках має виключно міський голова, секретар міської ради, перший заступник, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконкому відповідно до розподілу функціональних обов’язків та даних ними доручень. У виняткових випадках право підпису службових листів на фірмових бланках має посадова особа міської ради на яку покладено виконання обов’язків розпорядженням міського голови з правом підпису на документах. 

130. Лист має такі реквізити: дата, реєстраційний індекс, посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дається відповідь, адресат, заголовок до тексту, текст (основний реквізит службового листа), відмітка про наявність додатків (у разі потреби), підпис, відмітка про виконавця.

131. Датою листа є дата реєстрації вихідної кореспонденції у службі діловодства.

132. Як правило, у листі порушується одне питання.

133. Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: “просимо повідомити...” “роз’яснюємо, що...”, або від третьої особи однини - “міністерство інформує...”, “управління вважає за доцільне”.

Якщо лист складено на бланку посадової особи, текст викладається від першої особи однини - “прошу...”, “пропоную...”.

134. Службові листи підписуються відповідно до інструкції з діловодства установи. Гербовою печаткою засвідчуються лише гарантійні листи.

135. Службовий лист у паперовій формі візує автор документа, керівник структурного підрозділу міської ради, в якому його створено, у разі потреби (якщо в листі порушуються важливі та принципові питання) керівники заінтересованих структурних підрозділів міської ради, а також заступник керівника міської ради, який координує роботу структурного підрозділу міської ради, в якому створено відповідний лист.

Документи про службові відрядження

136. Службові відрядження працівників передбачаються у плані роботи установи.

137. У разі виникнення потреби у направленні працівника у відрядження, не передбачене планом роботи установи, керівником структурного підрозділу, в якому працює працівник, готується доповідна записка на ім’я міського голови, секретаря міської ради або керуючого справами виконавчого комітету, в якій зазначається про те, куди, на який строк, з якою метою відряджається працівник.

Доповідна записка разом з проєктом розпорядження про відрядження передається адресату, як правило, не пізніше ніж за три доби до  початку відрядження.

138. Для реєстрації відряджень ведеться журнал (за потреби), форма якого визначається окремим нормативно-правовим актом.

139. Після повернення з відрядження працівник відповідно до порядку, визначеного розпорядженням міського голови, готує у триденний строк письмовий звіт про відрядження (виконання завдання), а також подає звіт про використання коштів у строки, визначені законодавством.

Звіт про відрядження та звіт про використання коштів підписуються працівником, який перебував у відрядженні, та передаються до відділу  кадрів та відділу   бухгалтерського обліку  та звітності міської ради. 

III. Організація документообігу та виконання документів
Вимоги щодо раціоналізації документообігу
140. Документообіг міської ради – це проходження документів з моменту їх створення або одержання до завершення виконання або відправлення.

Документи незалежно від способу фіксації та відтворення інформації проходять і опрацьовуються в міській раді та її виконавчих органах на єдиних організаційних та правових засадах організації документообігу.

141. Ефективна організація документообігу передбачає:

проходження документів в установі найкоротшим шляхом;

скорочення кількості інстанцій проходження документів (зокрема, під час погодження);

уникнення дублетних операцій під час роботи з документами;

централізацію (здійснення однотипних операцій з документами в одному місці);

усунення ручних рутинних операцій, які можна автоматизувати.

142. Порядок документообігу регламентується цією Інструкцією, Регламентами міської ради та виконкому, Порядком роботи у системі електронного документообігу «Система електронного документообігу Снятинської  міської ради», положеннями про структурні підрозділи, посадовими інструкціями. 

Облік обсягу документообігу

143. Обсяг документообігу міської ради – це сумарна кількість отриманих (вхідних) і створених в міській раді (внутрішніх, вихідних) документів за певний період (квартал, рік).

144. Підрахунок кількості документів здійснюється  за реєстраційно-контрольними картками СЕД.
За одиницю обліку береться документ. Розмножені примірники підраховуються окремо.

Облік документів може здійснюватися як за установою в цілому, так і за кожним структурним підрозділом, за групою документів. Окремо підраховуються звернення громадян, запити на інформацію.

Результати обліку документів узагальнюються відділом  і подаються керівництву міської ради для вжиття заходів та відповідного реагування. 

Приймання та первинне опрацювання документів, 

що надходять до установи
145. Доставка документів до Снятинської міської ради здійснюється через систему взаємодії, а також може здійснюватися з використанням засобів поштового зв’язку, кур’єрською та фельд’єгерською службою чи іншими каналами зв’язку. 

 Поштою та через кур'єрську службу доставляється письмова кореспонденція, поштові картки, бандеролі, дрібні пакети, а також періодичні друковані видання. 

Фельд'єгерською службою доставляється спеціальна кореспонденція. 

До інших каналів звязку належать: телеграми, факсограми, телефонограми, електронні документи із застосуванням електронного цифрового підпису та документи в електронній формі без електронного цифрового підпису (у сканованій формі). 

146. Усі документи, що надходять до Снятинської міської ради приймаються централізовано в  відділі загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю, звернення депутатів міської ради – в відділі загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю міської ради, звернення громадян та інформаційні запити - у відділі правової, кадрової та мобілізаційної роботи міської ради.

Рекомендована, спеціальна та кореспонденція з оголошеною цінністю приймається під розписку в журналі, реєстрі або повідомленні про вручення.

У разі надходження кореспонденції з відміткою «Терміново» фіксується не лише дата, а і години та хвилини доставки.

У разі пошкодження конверта робиться відповідна відмітка у поштовому реєстрі.

147. У відділі загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю розкриваються всi конверти, за винятком тих, що мають напис "Особисто".

148. Усі документи які надійшли до Снятинської міської ради заносяться в систему електронного документообігу «Діловод». Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа або коли у конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам, зазначеним на конверті, а також адресні ярлики рекомендованих конвертів і пакетів.

Конверти додаються також до судових, арбітражних справ, позовних заяв та листів, заяв і скарг громадян.

У разі виявлення відсутності додатків, зазначених у документі, або окремих аркушів, а також помилок в оформленні документа, що унеможливлює його виконання (відсутність підпису, відбитку печатки, грифу затвердження тощо) документ не реєструється і відправникові надсилається письмовий запит або йому повідомляється про це телефоном. При цьому на документі робиться відповідна відмітка із зазначенням дати запиту (розмови телефоном), посади та прізвище особи, якій зроблено запит, підпису, ініціалів (ініціалу імені) та прізвища особи, що здійснила запит.

У разі відсутності або нецілісності вкладень, пошкодження конверта, упакування, що призвело до неможливості прочитання тексту документа, складається акт у двох примірниках. Один примірник акта надсилається відправникові, інший – зберігається в відділі загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю міської ради.

149. Документ повертається відправникові без розгляду у разі його надходження не за адресою, надходження паперового примірника документа, який вже надійшов у електронній формі через систему взаємодії, або надходження документа у паперовій формі без наявних на те підстав, які визнаються обґрунтованими для створення установою документів у паперовій формі.

150. Факт і дата надходження документа обов’язково фіксується за правилами, зазначеними в пункті 84 цієї Інструкції.

151. Електронні носії інформації обов’язково передаються із супровідним листом. Під час приймання таких документів опрацьовується тільки супровідний лист.
152. У разі одержання факсимільного повідомлення документ не реєструється.

Попередній розгляд документів
153. Всі вхідні документи підлягають попередньому розгляду в відділі загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю міської ради.

154. Метою попереднього розгляду документів є виокремлення таких, що потребують обов’язкового розгляду керівництвом міської ради, визначення необхідності реєстрації документів, а також встановлення термінів виконання документів.

Обов’язковому розгляду міським головою підлягають акти органів державної влади та доручення вищих посадових осіб, запити, звернення, а також кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств, крім того, кореспонденція, що надходить від установ вищого рівня, рішення обласної ради, розпорядження та доручення голови обласної державної адміністрації, листи, запити та звернення депутатів, постійних комісій обласної і міської рад, а також найважливіші документи, які містять інформацію з основних питань діяльності і потребують вирішення безпосередньо міським головою.

Інші документи передаються секретарю міської ради, першому заступнику, заступникам міського голови, керуючому справами виконкому або структурним підрозділам (виконавцям) відповідно до їх функціональних обов’язків.

155. Порядок попереднього розгляду визначається Порядком роботи у системі електронного документообігу, Інструкцією з діловодства. Попередній розгляд документів здійснюється у день надходження або в перший наступний робочий день у разі надходження їх після закінчення робочого дня, у вихідні та святкові неробочі дні. Доручення установ вищого рівня, телеграми, телефонограми розглядаються негайно.

156. Під час попереднього розгляду документів слід керуватися розподілом обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому, положеннями про структурні підрозділи, посадовими інструкціями, номенклатурою справ, схемою проходження документів, іншими розпорядчими документами з цього питання.

157. На стадії попереднього розгляду здійснюється відбір документів, що не підлягають реєстрації відділом загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю міської ради (додаток 8), а також таких, що передаються для реєстрації структурним підрозділам міської ради.

Реєстрація документів

158. Реєстрація документів всіх категорій полягає у створенні запису облікових даних про документ та оформлення реєстраційно-моніторингової картки в електронній формі у системі електронного документообігу або веб-модулі системи взаємодії із зазначенням обов’язкових реквізитів, за допомогою яких фіксується факт створення, відправлення або одержання документа шляхом проставлення на ньому реєстраційного індексу з подальшим внесенням до реєстраційно-моніторингової картки необхідних відомостей.

У разі потреби перелік обов’язкових реквізитів реєстраційно-моніторингової картки може бути доповнений. Порядок розміщення реквізитів у реєстраційно-моніторинговій картці визначається інструкцією з діловодства міської ради та Порядком роботи у системі електронного документообігу.

Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, моніторингу стану виконання і оперативного використання наявної в документах інформації.

 Реєстрація документів проводиться централізовано відділом загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю міської ради,  на підставі попереднього розгляду документів вноситься у СЕД вся необхідна інформація до реєстраційної картки (див. Порядок роботи у СЕД).
Запити, звернення депутатів та постійних комісій міської ради, реєструються в відділі загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю міської ради за допомогою системи електронної взаємодії.
Заяви, скарги, листи та запити на інформацію реєструються у відділі загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю міської ради за допомогою системи електронної взаємодії.
Структурні підрозділи установи реєструють створені ними доповідні та службові записки за допомогою системи електронної взаємодії.
Місце реєстрації окремих груп спеціалізованих документів (накази (розпорядження), договори, звіти, прейскуранти, заяви тощо) визначається інструкцією з діловодства міської ради.

159. Документи реєструються лише один раз: вхідні - у день надходження, створювані - у день підписання або затвердження.

160. У разі передачі зареєстрованого документа з одного структурного підрозділу до іншого новий реєстраційний індекс на документі не проставляється.

161. Документи реєструються за групами залежно від назви виду, автора і змісту документів. Наприклад, окремо реєструються:

- акти органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим та доручення вищих посадових осіб, запити, звернення, а також кореспонденція Верховної Ради України, що надійшла до установи;

- розпорядження  з основних питань діяльності установи;

- розпорядження  з адміністративно-господарських питань;

- розпорядження з кадрових питань (особового складу) (відповідно до їх видів та строків зберігання);

- акти ревізій фінансово-господарської діяльності;

- бухгалтерські документи;

- заявки на матеріально-технічне постачання;

- службові листи;

- звернення громадян;

- запити на інформацію.

162. Реєстрація документа здійснюється з використанням системи електронного діловодства установи або у разі її відсутності:

централізовано із застосуванням веб-модуля системи взаємодії;

доповідні та службові записки, спеціалізовані документи - із застосуванням прикладного програмного забезпечення.

Журнальна (паперова) або карткова форма реєстрації допускається лише в умовах та протягом строку дії військового чи надзвичайного стану на території, де розташована установа.

163. У разі застосування системи електронного діловодства міської ради формується єдина централізована база реєстраційних даних міської ради, що забезпечує працівників інформацією про всі документи міської ради та їх місцезнаходження.

164. Для збереження електронної документації відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю здійснює архівування інформації та вживає заходів щодо технічного захисту бази даних.

Зберігання документів електронного типу забезпечується методом їх резервного копіювання на основний та резервний диски сервера. У випадку порушення цілісності документів інформація відновлюється з резервних копій документів.

165. Відділом загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю міської ради на підставі попереднього розгляду документів вноситься у СЕД вся необхідна інформація до реєстраційної картки (див. Порядок роботи у СЕД).
Організація передачі документів та їх виконання

166. Для забезпечення ритмiчностi роботи всі документи (вхідна, внутрівідомча кореспонденція) подаються в відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю щоденно до 12 години, крім термінових, для своєчасного їх опрацювання, внесення відомостей про документ у базу даних СЕД. 

167. Відповідно до покладеного завдання (резолюції) реєстраційна картка з сканованим документом надсилається системою електронного документообігу усім визначеним виконавцям. 

168. Усі працівники зобов’язані на початку і в кінці робочого дня, через кожні  4 години робочого часу, переглядали особисті завдання у СЕД.

169. Документ, виконавцями якого є кілька структурних підрозділів, має головного виконавця, визначеного у завданні (резолюції) першим, у разі потреби оригінал документа передається виконавцю.

Головний виконавець організовує роботу співвиконавців, зокрема визначає строки подання ними пропозицій, порядок погодження і підготовки проєкту документа (відповіді).

Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та своєчасне подання головному виконавцю пропозицій. У разі несвоєчасного подання пропозицій співвиконавцями головний виконавець інформує про це керівника, який надавав доручення.

170. Факт передачі документів виконавцям фіксується шляхом проставлення відповідної відмітки в реєстраційно-контрольній картці бази даних СЕД із зазначенням інформації про виконавців, яким передано оригінал документа.
171. Виконання документа передбачає збирання та опрацювання необхідної інформації, підготовку проєкту відповіді на документ чи нового документа, його оформлення, узгодження, подання для підписання (затвердження) керівництву міської ради, а у деяких випадках – керівнику структурного підрозділу, а також у разі потреби – підготовку для пересилання адресату.

172. Перед поданням проєкту документа на підпис керівництву міської ради працівник, який підготував документ, зобов’язаний перевірити правильність його складання та оформлення, дотримання правопису, посилання на нормативно-правові акти, уточнити цифрові дані, наявність необхідних віз і додатків і т.п..

173. Якщо документ надсилається до кількох установ після його реєстрації виконавець організовує виготовлення необхідної кількості примірників.

174. Працівник, відповідальний за виконання документа, у разі відпустки, відрядження, звільнення зобов’язаний передати іншому працівникові за погодженням із своїм безпосереднім керівником усі невиконані документи та проінформувати відділу загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікацій з громадськістю міської ради про передачу документів, виконання яких перебуває на контролі, іншому виконавцеві.

Організація моніторингу виконання документів

175. Основні засади проведення моніторингу виконання документів визначаються Інструкцією з діловодства. 

176. У структурних підрозділах міської ради безпосередній контроль за виконанням документів здійснює особа, відповідальна за діловодство.

Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-правовому акті, розпорядчому документі або резолюції керівника.

Строки можуть бути типовими або індивідуальними.

Типові строки виконання документів установлюються законодавством. Строки виконання основних документів наводяться у додатку 9.
Індивідуальні строки встановлюються керівником установи, державним секретарем міністерства або керівником апарату установи.

Документи, в яких строк виконання не зазначено, які не є документами інформаційного характеру або не містять контрольних завдань, повинні бути виконані не пізніше, ніж за 30 днів з моменту реєстрації документа в міській раді, до якої надійшов документ.

177. Якщо завдання потребує термінового виконання, у тексті завдання обов’язково зазначається конкретний кінцевий строк виконання.

178. Співвиконавці зобов’язані подавати пропозиції головному виконавцю протягом першої половини строку, відведеного для виконання доручення, завдання.

179. У разі потреби індивідуальний строк виконання документа може бути продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається без погодження з іншими структурними підрозділами безпосередньо посадовій особі, яка встановила строк. Відповідне прохання подається не пізніше, ніж за три робочих дні до закінчення встановленого строку.

180. Пропозиція щодо продовження строку виконання завдань, визначених Верховною Радою України або Президентом України, що надіслані Кабінетом Міністрів України, подається Секретаріату Кабінету Міністрів України відповідальною за виконання установою разом з проектом листа, адресованого відповідно керівникові Апарату Верховної Ради України чи Главі Адміністрації Президента України, за сім днів до закінчення встановленого строку.

181. Безпосередній моніторинг виконання документа проводиться на підставі резолюції міського голови, секретаря міської ради або керуючого справами виконавчого комітету.

182. Реєстраційно-моніторингові картки документів, щодо виконання яких проводиться моніторинг, для зручності можуть групуватися за строками (наближенням строків) виконання документів, за виконавцями, за кореспондентами або групами (розпорядження) з основної діяльності, розпорядження (з адміністративно-господарських питань, доручення вищих органів влади, доручення керівника установи тощо).

183. На один документ може бути заведена лише одна реєстраційно-моніторингова картка незалежно від кількості виконавців або строків виконання окремих завдань, зазначених у документі.

184. Дані про хід виконання документа можуть вноситися до реєстраційно-моніторингової картки на підставі їх запиту телефоном або під час перевірки роботи структурного підрозділу - виконавця.

185. За запитом структурного підрозділу  відділ загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю надає інформацію про документи, виконавцем яких є відповідний підрозділ, щодо яких проводиться моніторинг.

186. Інформація про стан виконання взятих на контроль документів узагальнюється станом на перше число кожного місяця і подається керівництву установи. 

Моніторинг за станом виконання управлінських рішень

187. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи контролю в установі та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною.

188. Моніторинг включає в себе безперервне спостереження за процесом виконання управлінських рішень та виявлення відхилень від строків виконання індикаторів.

189. Моніторинг виконання управлінських рішень здійснюється сектором контролю міської ради за допомогою системи моніторингу, інтегрованої в систему електронного документообігу установи на основі даних з реєстраційно-моніторингової картки. Відповідна система забезпечує оперативний доступ до всієї інформації про стан виконання будь-якого документа, щодо якого здійснюється моніторинг та методичний аналіз відповідних даних.

190. Моніторинг проводиться шляхом збору, обробки та систематизації інформації про стан виконання управлінських рішень за визначеними індикаторами.

191. Індикаторами стану виконання управлінських рішень є момент закінчення визначених дій, наприклад: накладення електронної резолюції, створення документа, погодження документа, підписання документа, реєстрація та відправлення документа тощо.

192. Індикатори, строки виконання індикаторів та інші дані, необхідні для моніторингу в установі, вносяться в автоматичному режимі залежно від обраного статусу призначення документа та/або автоматизованому режимі до реєстраційно-моніторингової картки службою діловодства під час вхідної реєстрації документа, керівником під час первинного розгляду або автором документа під час його створення.

193. Якщо документ містить кілька окремих управлінських завдань, моніторинг виконання цих завдань здійснюється в одній реєстраційно-моніторинговій картці.

194. Після завершення роботи над документом до реєстраційно-моніторингової картки автоматично вноситься відмітка про завершення його виконання (індикатор завершення виконання) на підставі статусу призначення зареєстрованого проекту електронного документа. Відмітка про завершення виконання документа свідчить про те, що роботу над документом закінчено.

195. Моніторинг здійснюється за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра України, протоколами нарад під головуванням Прем’єр-міністра України, Першого віце-прем’єр-міністра, віце-прем’єр-міністрів, Міністра Кабінету Міністрів, Державного секретаря Кабінету Міністрів, листами Адміністрації Президента України, Голови Верховної Ради України та його заступників (що потребують надання відповіді про результати їх розгляду), листами Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини, зверненнями комітетів, тимчасових спеціальних та тимчасових слідчих комісій Верховної Ради України, депутатських фракцій Верховної Ради України, зверненнями та запитами народних депутатів України, листами Рахункової палати, міжнародними зобов’язаннями України в рамках співробітництва з Міжнародним валютним фондом, зобов’язаннями України у сферах європейської та євроатлантичної інтеграції, зокрема спрямованих на виконання Угоди про асоціацію між Україною, з однієї сторони, та Європейським Союзом, Європейським співтовариством з атомної енергії та їхніми державами-членами, з іншої сторони, інших міжнародних договорів України з питань європейської інтеграції і домовленостей між Україною та ЄС, річних національних програм в рамках Комісії Україна - НАТО, рішень Комісії Україна - НАТО у рамках Хартії про особливе партнерство між Україною та Організацією Північноатлантичного договору та Декларації про її доповнення, інших міжнародних договорів між Україною та НАТО та уповноваженими органами НАТО; місіями ООН, ОБСЄ, Світовим банком, Європейським банком реконструкції та розвитку, іншими міжнародними організаціями в частині цільового використання технічної та донорської допомоги, а також завдань, визначених розпорядчими документами та дорученнями керівництва установи, рішеннями колегіального органу установи, щодо яких встановлено строки їх виконання.

196. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях починаючи з дати реєстрації, а вхідних - з дати надходження (доставки через систему взаємодії) або з дати наступного робочого дня у разі надходження (доставки) документа після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні.

Якщо останній день строку виконання документа припадає на неробочий день, строком виконання документа вважається перший робочий день після настання строку виконання.

197. У разі зміни строків виконання індикатора у реєстраційно-моніторинговій картці проставляється новий строк визначеного індикатора та зазначається причина його зміни, які вносяться уповноваженою особою служби контролю.

198. Перевірка строків виконання документів проводиться за всіма індикаторами проходження документа до закінчення строку його виконання у разі відхилень виконавцю надсилаються попередження системою моніторингу за допомогою електронних нагадувань. 

199. Відділ загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю міської ради після виконання документа перевіряє відповідність кінцевого результату поставленому завданню, за результатом чого приймає рішення про припинення моніторингу.

Припинення моніторингу здійснюється лише на підставі зазначеної перевірки.

200. Дані про виконання документа та припинення моніторингу вносяться до реєстраційно-моніторингової картки уповноваженою особою відділом загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю.

Документ може бути закритий “до справи” лише після внесеної до реєстраційно-моніторингової картки відмітки про припинення моніторингу.

201. Інформаційно-довідкова робота з електронними документами полягає в пошуку необхідних документів з використанням системи електронного документообігу установи.
202. Для підвищення ефективності роботи пошукової системи системи електронного документообігу установи службою діловодства розробляються такі класифікаційні довідники:

- класифікатор питань діяльності установи;

- класифікатор видів документів;

- класифікатор кореспондентів;

- класифікатор резолюцій;

- класифікатор виконавців;

- класифікатор результатів виконання документів;

- номенклатура справ.

203. Пошукова система системи електронного документообігу установи має здійснювати пошук за контекстом (ключовим словом або фразою) електронного документа, видом електронного документа, його заголовком, датою прийняття, номером та датою його реєстрації, його автором тощо.

Здійснення контролю за виконання  рішень міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови

204. Контроль за виконанням рішень міської ради, рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови здійснюється за допомогою СЕД.

205. Для здійснення належного контролю та своєчасного якісного виконання рішень та розпоряджень міського голови, визначається головний відповідальний виконавець, про що зазначається у тексті розпорядчого документа окремим пунктом такого змісту: «Координацію роботи та узагальнення інформації щодо виконання рішення (розпорядження) покласти на головного відповідального виконавця - …».

На рішення виконавчого комітету та розпорядження міського голови формуються "Контрольні справи", в яких накопичуються інформації, які надходять від виконавців у процесі виконання документів, про що вносяться відповідні записи в СЕД.

У разі необхідності головним відповідальним виконавцем розробляється план контролю, у якому визначаються проміжні контрольні терміни виконання завдань та виконавці. План контролю затверджується посадовою особою, на яку покладено контроль за виконанням. Один примірник передається до відділу загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю, другий залишається у безпосереднього виконавця.

Структурні підрозділи міської ради, міські установи, підприємства та організації, яким доведено завдання рішенням міської ради чи рішенням виконавчого комітету або розпорядженням, подають головному відповідальному виконавцю у встановлені терміни або на його вимогу інформацію про стан виконання доведених завдань.

206. Данi про хiд виконання документів, одержані письмовим повідомленням виконавця або під час перевірки роботи структурного підрозділу – виконавця,  вносяться в СЕД. 

Головний відповідальний виконавець у встановлені рішенням (розпорядженням) терміни, а у разі їх відсутності – на вимогу  спеціаліста відділу загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю міської ради готує узагальнюючу довідку про хід виконання документа з інформацією по кожному пункту (підпункту) у розрізі задіяних виконавців.

207. Зняття з контролю розпоряджень міського голови здійснюється на підставі узагальнюючої довідки міському голові за підписом першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому на яких покладався контроль за виконанням, або за підписом головного відповідального виконавця та завізованої першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому, які здійснювали контроль.

Рішення міської ради рішення виконавчого комітету знімаються з контролю відповідним рішенням міської ради, рішенням виконавчого комітету. Розпорядження міського голови знімаються з контролю відповідним розпорядженням міського голови, про що вносяться відповідні записи в СЕД.
Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів

208. Вихідні документи у паперовій формі, створені в міській раді у разі наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для створення документів у паперовій формі, надсилаються адресатам з використанням засобів поштового зв’язку, електрозв’язку.

209. Опрацювання документів для відправлення засобами поштового зв’язку здійснюється загальним відділом міської ради  відповідно до Правил надання послуг поштового зв’язку.

210. Вихідні документи опрацьовуються і надсилаються централізовано в день їх надходження від структурних підрозділів - виконавців або не пізніше наступного робочого дня.

На оригіналах документів, які підлягають поверненню, на верхньому правому полі першої сторінки ставиться штамп “Підлягає поверненню”.

   Не допускається:

надсилання або передача документів без їх реєстрації у службі діловодства;

дублетне надсилання примірника, у тому числі оригінального, документа у паперовій формі, якщо його примірник або копію вже надіслано в електронній формі через систему взаємодії.

211. Під час приймання від виконавців вихідних документів працівники відділу загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю міської ради зобов’язані перевірити:

правильність оформлення документа (склад і розміщення в ньому всіх реквізитів);

наявність і правильність зазначення адреси;

наявність на документі відмітки про додатки;

наявність усіх необхідних підписів (печаток) на документі та додатках до нього;

наявність додатків та їх відповідність заявленому складу;

відповідність кількості примірників кількості адресатів;

наявність віз на паперовому примірнику вихідного документа (у разі необхідності його створення), що залишається у справах установи.

212. Документи, що надсилаються одночасно одному і тому ж адресатові, вкладаються в один конверт (упакування). На конверті проставляються реєстраційні індекси всіх документів, які містяться у конверті.

213. Адреси можуть наноситися на конверт друкарським способом.

214. Документи, що доставляються фельд’єгерською службою, передаються адресатам під розписку у відповідній книзі.

215. Досилання або заміна надісланого раніше документа здійснюються за вказівкою посадової особи, яка підписала документ, або керівника служби діловодства. У такому випадку в документі зазначається, що він є досиланням або надсилається на заміну раніше надісланому.

216. Усі вихідні документи (листи) подаються у відділ загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю за допомогою системи електронної взаємодії «Діловод». Після перевірки вимогам п.224 видруковуються та подаються на підпис керівництву. Відправленню підлягають документи підписані керівництвом та  надані у загальний відділ  до 14.00.

IV. Систематизація та зберігання документів у діловодстві

Складання номенклатури справ

217. Основні засади складення номенклатури справ, формування справ та зберігання документів в установах визначаються цією Інструкцією з діловодства. Номенклатура справ – це обов’язковий систематизований перелік назв (заголовків) справ, що формуються в її діловодстві, із зазначенням строків зберігання справ.

218. Номенклатура справ призначена для встановлення єдиного порядку формування справ, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документа за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і є основою для складення описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання.

219. В апараті міської ради складаються номенклатури справ структурних підрозділів (додаток 11) і зведена номенклатура справ міської ради (додаток 10).

220. Міська рада має індивідуальну номенклатуру справ, яка складається з номенклатур справ окремих відділів.

221. Номенклатура справ структурного підрозділу розробляється не пізніше 15 листопада поточного року посадовою особою, відповідальною за діловодство у структурному підрозділі, на підставі документів з усіх питань його діяльності із залученням фахівців, які працюють в підрозділі та підписується керівником структурного підрозділу і обов’язково погоджується з начальниками відділу загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю та відділу правової, кадрової та мобілізаційної роботи міської ради.

222. Зведена номенклатура справ міської ради складається загальним відділом на основі номенклатур справ структурних підрозділів.

Методична допомога у складенні номенклатур справ надається архівним відділом міської ради.

223. Зведена номенклатура справ міської ради схвалюється комісією з проведення експертизи цінності документів (далі – експертна комісія) та погоджується експертно-перевірною комісією (ЕПК) Держархіву Івано-Франківської області, після чого затверджується керуючим справами виконкому.

Зведена номенклатура справ підлягає повторному перескладанню і пере-погодженню з Держархівом області один раз на п’ять років або в разі змін у структурі, функціях та напрямках роботи міської ради.

224. Зведена номенклатура справ складається у чотирьох примірниках, на кожному з яких повинен бути заповнений гриф погодження з Держархівом Івано-Франківської області.

Примірники зведеної номенклатури справ розподіляються в такому порядку:

- перший (недоторканний) примірник зведеної номенклатури справ зберігається в відділі загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю міської ради;

- другий використовується відділом загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю як робочий;

- третій передається до архівного відділу міської ради, для здійснення контролю за формуванням справ у структурних підрозділах;

- четвертий – надсилається до Держархіву Івано-Франківської області.

Структурні підрозділи міської ради отримують витяги з відповідних розділів затвердженої зведеної номенклатури справ для використання у роботі.

225. Зведена номенклатура справ міської ради щороку (не пізніше грудня) уточнюється. Після внесення змін номенклатура справ передруковується, затверджується керуючим справами виконкому та вводиться в дію з 1 січня наступного календарного року.

226. До номенклатури справ включаються назви справ, що формуються та відображають усі ділянки роботи, яка документується в міській раді, зокрема справи постійних та тимчасово діючих рад, комісій, комітетів тощо. До номенклатури справ вносяться також назви справ, що ведуться лише в електронній формі.

227. Графи номенклатури справ заповнюються таким чином.

У графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи структурного підрозділу складається з індексу структурного підрозділу установи (за штатним розписом або класифікатором структурних підрозділів) та порядкового номера справи в межах підрозділу. Наприклад: 06-12, де 06 – індекс відділу, 12 – порядковий номер справи, або 04.1-07, де 04.1 – індекс відділу у складі управління, 07 – порядковий номер справ.

За наявності у справі томів (частин) індекс ставиться на кожному томі, наприклад: т.1, т.2 тощо.

У графу 2 включаються заголовки справ (томів, частин).

Заголовок справи повинен чітко у стислій узагальненій формі відображати склад і зміст документів справ.

Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних формулювань («різні матеріали», «загальне листування», «вхідна кореспонденція», «вихідна кореспонденція» тощо), а також вставних слів і складних синтаксичних зворотів.

Під час формулювання заголовків справ враховуються такі ознаки формування справ, як номінальна, авторська, кореспондентська, предметно-питальна, хронологічна, географічна. Документи формуються у справи на основі окремої ознаки або сполучення ознак.

Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються у такій послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду документів у справі (розпорядження, накази, протоколи, акти тощо); автор документів (найменування установи, структурного підрозділу); кореспондент або адресат (найменування установи, до якої адресовані або від якої надійшли документи); короткий зміст документів справи (питання, з якого формується справа); назва регіону (території), з яким пов’язаний зміст документа; дата (період), до якої належать документи справи; вказівки на наявність копій документів у справі (у разі потреби).

У заголовках особових (персональних) та інших справ, що містять документи з одного питання, пов’язані послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін «справа», наприклад: «Особова справа», «Персональна справа».

У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не пов’язані послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін «Документи», а після нього в дужках зазначаються основні види документів справи,  наприклад: “Документи (плани, анкети, довідки) про проведення огляду стану діловодства та архівної справи у вищих навчальних закладах”.
Термін «документи» вживається також у заголовках справ, що містять документи-додатки до будь-якого нормативно-правового акта або розпорядчого документа міської ради.

У заголовках справ, призначених для групування документів одного виду, зазначається вид документа у множині та автор документів, наприклад:

«Протоколи засідань міської ради».

У заголовках справ, що містять листування, зазначаються кореспондент і короткий зміст документів, наприклад: «Листування з облдержадміністрацією про роботу із зверненнями громадян».

У заголовках справ, що містять листування з кореспондентами, однорідними за характером діяльності, такі кореспонденти не перелічуються, а зазначається їх узагальнене найменування, наприклад: «Листування з відділами та управліннями міської ради питань забезпечення соціального захисту населення».

У заголовках справ, що містять листування з різними кореспондентами, такі кореспонденти не зазначаються, наприклад: «Листування про організацію семінару з підвищення кваліфікації працівників кадрових служб».

У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, зазначається період (місяць, квартал, півріччя, рік), в якому планується створення документів, або період їх фактичного виконання, наприклад:

1. План роботи виконкому міської ради на перше півріччя 2021 року;

2. Звіт про використання бюджетних коштів за 2021 рік.

Якщо справа складається з кількох томів або частин, формулюється загальний заголовок справи, а потім у разі потреби – заголовок кожної справи.

Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховується важливість документів, включених до справи, їх взаємозв’язок. На початку розміщуються заголовки справ щодо документів, які надійшли від органів влади вищого рівня, далі – щодо організаційно-розпорядчої документації, планово-звітної документації, листування, обліково-довідкових видів документів. У кожній з цих груп документи також розміщуються з урахуванням важливості та строків зберігання.

Графа 3 номенклатури заповнюється наприкінці календарного року.

У графі 4 номенклатури зазначаються строки зберігання справ, номери статей за переліком документів із строками зберігання.

У графі 5 «Примітка» робляться позначки про перехідні справи; про справи, що ведуться в електронній формі; про посадових осіб, відповідальних за формування справ; про передачу справ до архіву чи інших установ для продовження тощо.

228. Наприкінці року номенклатура справ закривається з підсумковим записом про їх кількість.
Формування справ

229. Формування справ - це групування виконаних документів у справи відповідно до номенклатури справ.

230. Справи формуються, як правило, децентралізовано, тобто в структурних підрозділах міської ради.

231. Під час формування справ слід дотримуватись таких загальних правил:

вміщувати у справи тільки виконані документи відповідно до заголовків справ в номенклатурі;

групувати у справи документи, виконані протягом одного календарного року, за винятком перехідних справ (ведуться протягом кількох років), особових справ;

вміщувати у справи лише оригінали або у разі їх відсутності засвідчені в установленому порядку копії документів;

не допускати включення до справ чорнових, особистих документів, розмножених копій та документів, що підлягають поверненню;

окремо групувати у справи документи постійного і тимчасового зберігання;

за обсягом справа не повинна перевищувати 250 аркушів (30-40 міліметрів завтовшки).

232. Документи групуються у справи в хронологічному та/або логічному порядку.

233. Положення, правила, інструкції тощо, затверджені розпорядчими документами, групуються разом із зазначеними документами.

234. Рішення, розпорядження (накази) з основної діяльності, з кадрових питань (особового складу) групуються у різні справи. Розпорядження з кадрових питань (особового складу) групуються відповідно до їх видів та строків зберігання.

235. Документи засідань виконкому групуються у справи в такому порядку: перелік рішень прийнятих на засіданні виконкому, порядок денний, протокол, оригінали рішень (проекти рішень, якщо рішення прийнято з зауваженнями і пропозиціями) та матеріали на підставі яких прийнято рішення.

236. Протоколи засідань виконкому групуються у справи в хронологічному порядку і за номерами. Документи до засідань виконкому систематизуються за датами та номерами протоколів, а в межах групи документів, що стосуються одного протоколу, - за порядком денним засідання.

237. Доручення установ вищого рівня і документи, пов'язані з їх виконанням, групуються у справи за напрямами діяльності виконкому. Документи у невеликій кількості групуються в одну справу. У справі документи систематизуються за датами доручень.

238. Затверджені плани, звіти, кошториси групуються у справи окремо від проєктів цих документів.

239. Листування групується за змістом та кореспондентською ознакою і систематизується в хронологічному порядку: документ – відповідь розміщується за документом - запитом.

240. Особові справи посадових осіб міської ради формуються у порядку встановленому Національним агенством з питань Державної служби.

241. Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників систематизуються в межах року за прізвищами в алфавітному порядку, а відомості на виплату грошей (відомості нарахування заробітної плати) повинні бути сформовані щомісяця за рік.

242. Методичне керівництво і контроль за формуванням справ у виконкомі та його відділах здійснюється відділом загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю та відділом правової, кадрової та мобілізаційної роботи міської ради.

Зберігання документів

243. Документи з часу створення (надходження) і до передачі до архіву міської ради зберігаються за місцем їх створення. Нормативно-правові акти зберігаються за місцем їх видання, а документи щодо їх розроблення, погодження тощо — за місцем створення.

244. Зберігання вхідної та вихідної кореспонденції і справ від установ, підприємств, організацій та інших юридичних осіб незалежно від форм власності тощо. Оригінали рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з основної діяльності до передачі на зберігання в архівний відділ забезпечує відділ загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю міської ради.

Зберігання вхідної кореспонденції і справ від фізичних осіб зокрема звернення, скарги, заяви, клопотання та вихідна кореспонденція, інформаційні запити/запити на отримання публічної інформації, які надходять до міської ради та її виконавчих органів, забезпечує відділ загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю.

Зберігання депутатських запитів, депутатських звернень депутатів Снятинської міської ради, оригіналів рішень міської ради, забезпечує відділ загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю міської ради.

Зберігання особових справ, трудових книжок, оригіналів  розпоряджень міського голови з кадрових питань та іншої кадрової документації забезпечує відділ прравової, кадровою та мобілізаційної роботи міської ради.

245. Справи зберігаються у спеціальній кімнаті у вертикальному положенні в шафах, що закриваються. Для підвищення оперативності пошуку документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за номенклатурою.

246. Копії файлів аудіозапису (фонограми) засідань сесій міської ради зберігаються в організаційному відділі міської ради з автоматичною відміткою про дату засідання і час запису.

Копії файлів аудіозапису (фонограми) засідань виконавчого комітету міської ради зберігаються в загальному відділі міської ради з автоматичною відміткою про дату засідання і час запису.

247. Видача справ, складених з документів у паперовій формі, у тимчасове користування працівникам структурних підрозділів міської ради здійснюється з дозволу керівника загального відділу, іншим установам — з письмового дозволу керівника відділу. 

248. Надання справ у тимчасове користування здійснюється не більш, як на один місяць.

249. Вилучення документів із справи постійного зберігання забороняється. У виняткових випадках вилучення документів допускається з дозволу міського голови з обов’язковим залишенням у справі засвідчених належним чином копій. 

V. Порядок підготовки справ до передачі для архівного зберігання
Експертиза цінності документів

250. Основні засади проведення експертизи цінності, складення описів справ, оформлення справ та передачі справ до архіву міської ради визначаються цією Інструкцією з діловодства. Визначаються окремі особливості підготовки справ, сформованих у паперовій формі, до передачі для архівного зберігання, які застосовуються за наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для створення міською радою документів у паперовій формі.

251. Проведення експертизи цінності документів полягає у всебічному їх вивченні, з метою внесення до Національного архівного фонду або вилучення з нього та встановлення строків зберігання документів, що не підлягають внесенню до Національного архівного фонду.

252. Для організації та проведення експертизи цінності документів в міській раді (самостійних структурних підрозділах) утворюється постійно діюча експертна комісія (ЕК).

253. Експертиза цінності документів проводиться щороку в структурних підрозділах міської ради безпосередньо особами, відповідальними за організацію діловодства в цих підрозділах, разом з експертною комісією.

254. Під час проведення експертизи цінності документів здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання для передачі в архівний відділ міської ради, вилучення для знищення документів і справ за минулі роки, строки зберігання яких закінчилися.

255. Вилучення документів для знищення без проведення попередньої експертизи їх цінності забороняється.

256. Відбір документів постійного зберігання здійснюється на підставі типових та відомчих (галузевих) переліків документів із строками зберігання, номенклатури справ міської ради шляхом перегляду кожного аркуша справи.

Забороняється відбір документів для подальшого зберігання або знищення на підставі заголовків справ в описі або номенклатурі справ.

257. За результатами експертизи цінності документів складаються описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань (особового складу) та акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (додаток 12).

258. Зведені описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу) та акт про вилучення для знищення документів, не віднесених до Національного архівного фонду, розглядаються експертною комісією одночасно. Такі акти разом з описами справ постійного зберігання та з кадрових питань (особового складу) подаються в установленому порядку на розгляд експертно-перевірної комісії Державного архіву Івано-Франківської області. Погоджені акти затверджуються керуючим справами виконкому (в самостійних структурних підрозділах - керівником установи), після чого міська рада має право знищити документи.

259. Акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, складається, як правило, на справи всієї установи. Якщо в акті зазначено справи кількох структурних підрозділів, їх найменування зазначаються перед групою заголовків справ цього підрозділу.

Складання описів справ

260. Опис справ – архівний довідник, призначений для обліку та розкриття змісту одиниць зберігання, одиниць обліку, закріплення їх систематизації у межах архівного фонду.

261. Описи справ укладаються окремо на справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу).

На справи тимчасового (до 10 років) зберігання описи не складаються. У разі ліквідації чи реорганізації такі описи складаються обов’язково.

262. Описи справ структурного підрозділу міської ради складаються щороку за встановленою формою (додаток 12) посадовою особою, відповідальною за діловодство у структурному підрозділі, за методичної допомоги архівного відділу міської ради.

263. Номер опису справ структурного підрозділу повинен складатися з цифрового позначення структурного підрозділу за номенклатурою справ з додаванням початкової літери назви категорії документів, що включаються до опису, та чотирьох цифр року, в якому розпочато справи, включені до опису.

Наприклад: описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу) структурного підрозділу № 5, що обліковуються за номенклатурою справ і розпочаті у 2017 році, матимуть такі номери: 5 П-2017; 5 Т – 2017; 5 ОС – 2017.

264. Під час складання описів справ слід дотримуватися таких вимог: кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером (якщо справа має кілька томів або частин, кожний том або частина вносяться до опису під окремим номером); графи опису оформлюються відповідно до відомостей, зазначених на обкладинці (титульному аркуші) справи; у разі внесення до опису кількох справ підряд з однаковим заголовком зазначається повністю лише заголовок першої справи, а всі інші однорідні справи позначаються словами «те саме», при цьому інші відомості про справи вносяться до опису повністю (на кожному новому аркуші опису заголовок відтворюється повністю); графа опису «Примітка» використовується для відміток про особливості фізичного стану справ, про передачу справ іншим структурним підрозділам або іншій установі, про наявність копій документа у справі.

265. Описи справ ведуться протягом кількох років з використанням єдиної наскрізної нумерації. Справи кожного року становлять річний розділ опису.

266. У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням кількості (цифрами і словами) справ, що обліковуються за описом, перший і останній номери справ за описом, а також обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені номери справ). У річний розділ опису справ вносяться також справи, не завершені протягом календарного року. У таких випадках у кінці річних розділів опису кожного наступного року, протягом якого справи продовжувались в діловодстві, зазначається: «Документи з цього питання див. також у розділі за _____рік, №___».

267. Опис справ структурного підрозділу апарату міської ради підписується укладачем із зазначенням його посади, погоджується з начальником загального відділу і затверджується керівником структурного підрозділу.

268. Опис справ структурного підрозділу апарату міської ради складається у двох примірниках, один з яких передається до загального відділу міської ради, а інший залишається як контрольний примірник у структурному підрозділі.

269. Описи справ структурних підрозділів апарату міської ради є підставою для складання зведеного опису справ міської ради.

270. Зведений опис справ постійного терміну зберігання складається у чотирьох примірниках, які після схвалення експертною комісією (ЕК) міської ради, затверджуються міським головою і в установленому порядку подаються для схвалення експертно-перевірною комісією (ЕПК) Держархіву Івано-Франківської області. Один примірник після затвердження залишається у Державному архіві Івано-Франківської області, два передаються в архівний відділ міської ради, а один повертається в загальний відділ міської ради.

271. Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання, складаються у двох примірниках, схвалюються експертною комісією міської ради (структурного підрозділу) і затверджуються міським головою (керівником структурного підрозділу).

272. Зведені описи справ з кадрових питань (особового складу) складаються у трьох примірниках, підписуються укладачем, схвалюються експертною комісією (ЕК) міської ради, затверджуються міським головою та погоджуються з експертно-перевірною комісією (ЕПК) Державного архіву Івано-Франківської області. Один примірник зведеного опису після затвердження залишається в Державному архіві Івано-Франківської області, один передається в архівний відділ міської ради, а один повертається в відділ загальної, організаційної, інформаційної та комунікацій з громадськістю міської ради.

273. Міська рада зобов’язана описувати документи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань (особового складу) через два роки після завершення справ у діловодстві і відповідно до затверджених описів передавати справи до архівного відділу міської ради у встановлені строки.
Оформлення справ

274. Оформлення справ постійного і тривалого (понад 10 років) зберігання передбачає нумерацію сторінок у справі, складення (у разі потреби) внутрішнього опису документів справи, наявність засвідчувального напису справи про кількість сторінок і про особливості фізичного стану та формування справи, підшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки справи.

275. Документи тимчасового зберігання, сформовані у справи, не підшиваються, аркуші не нумеруються, уточнення елементів оформлення обкладинки не проводиться, за винятком первинної бухгалтерської документації.

276. Після закінчення діловодного року до написів на обкладинках справ постійного і тривалого зберігання вносяться необхідні уточнення, перевіряється відповідність заголовків справ на обкладинці змісту підшитих документів, вносяться у разі потреби до заголовка справи додаткові відомості (проставляються номери наказів, протоколів, зазначаються види і форми звітності тощо).
277. Дата на обкладинці справи повинна відповідати року початку і закінчення справи; у справі, що має документи за більш ранні роки, ніж рік утворення справи, під датою робиться напис «є документи за … роки».

278. На обкладинках справ, що складаються з кількох томів (частин), проставляються дати першого і останнього документів кожного тому (частини). У разі зазначення точної календарної дати проставляється число, місяць і рік. Число і рік позначаються арабськими цифрами, місяць пишеться словом. 

279. На обкладинці справи проставляється номер справи за зведеним описом і за погодженням з архівним відділом міської ради - номер опису і фонду.

280. У разі зміни назви міської ради (її структурного підрозділу) протягом періоду, який охоплюють документи справи, або під час передачі справи до іншої установи (структурного підрозділу) на обкладинці справи зазначається нова назва міської ради (структурного підрозділу), а попередня береться в дужки.

281. Написи на обкладинках справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання робляться чітко чорним світлостійким чорнилом або пастою.
Передача справ на зберігання

282. Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з особового складу (кадрових питань) через два роки після завершення їх ведення передаються до архівного відділу міської ради в упорядкованому стані для подальшого зберігання та використання (наприклад, справи за 2018 рік передаються до архівного відділу міської ради у 2021 році).

283. Справи тимчасового (до 10 років включно) зберігання можуть передаватися до архівного відділу міської ради за рішенням керуючого справами виконкому.

284. Передача справ до архівного відділу міської ради, при потребі, може здійснюватися за графіком, погодженим з керівниками структурних підрозділів і затвердженим міським головою або керуючим справами виконкому.

285. Якщо окремі справи необхідно залишити у структурному підрозділі для поточної роботи, архівний відділ міської ради оформляє видачу справ у тимчасове користування.

286. Приймання – передача кожної справи здійснюється працівником архівного відділу міської ради в присутності працівника структурного підрозділу, який передає упорядковані та оформлені справи.

287. Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання передаються до архівного відділу міської ради за описами.

У кінці кожного примірника опису працівник архівного відділу розписується у прийнятті справ з обов’язковим зазначенням кількості (цифрами і словами) переданих справ і проставляє дату. Один примірник опису повертається структурному підрозділу, інші залишаються в архівному відділі.

288. Справи, що передаються до архівного відділу, повинні бути зв’язані належним чином.

289. У разі ліквідації або реорганізації структурного підрозділу особа, відповідальна за організацію діловодства в підрозділі, в період проведення ліквідаційних заходів формує всі документи у справи, оформлює справи і передає їх до архівного відділу міської ради незалежно від строків зберігання. Передача справ здійснюється за описами справ і номенклатурою.

Структурні підрозділи міської ради зобов’язані забезпечити зберігання архівних документів та передачу документів, що належать до Національного архівного фонду, після закінчення встановлених граничних строків їх зберігання в підрозділі для постійного зберігання до архівного відділу міської ради та подальшої передачі до Державного архіву Івано-Франківської області.
VI. Порядок оформлення посадової інструкції

290. Посадова інструкція – документ, що видається з метою регламентації організаційно-правового статусу працівника, його конкретних завдань та обов'язків, прав, відповідальності, забезпечує умови для його ефективної роботи (додаток 14).

291. Посадова інструкція розробляється керівниками структурних підрозділів на посаду кожного працівника на основі вимог Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад, Положення про відповідний структурний підрозділ та затверджується безпосереднім керівником. У посадовій інструкції мають бути чітко окреслені місце та роль посадової особи міської ради в діяльності підрозділу, межі його повноважень та відповідальності.

292. Підготовка та періодичне уточнення посадових інструкцій мають забезпечувати раціональний розподіл та необхідну кооперацію праці працівників при виконанні завдань та функцій відповідного підрозділу.

293. Як інструмент для оцінки результатів діяльності, посадові інструкції використовуються при атестації спеціалістів, посадових переміщеннях, формуванні кадрового резерву, висуненні на керівні посади, заохоченні. При цьому вони повинні відображати все коло посадових обов'язків, повноважень і відповідальності працівника, мати чіткі й короткі формулювання, бути гнучкими й динамічними.

294. Посадові інструкції готуються у двох примірниках, один з яких зберігається у відділі кадрів (оригінал), а другий – у керівників відповідних структурних підрозділів (територіальних органів). Працівнику видається під розписку копія посадової інструкції.

295. Текст посадової інструкції, як правило, складається з наступних розділів:

Загальні положення.

Завдання та обов'язки.

Права.

Відповідальність.

Взаємовідносини ( зв’язки ) за посадою.

296. У правому куті першої сторінки інструкції розташовується слово ЗАТВЕРДЖЕНО, вказуються посада безпосереднього керівника, ініціали та прізвище, підпис керівника про її затвердження, а також дата затвердження.

У заголовку посадової інструкції наводиться повна назва посади, структурного підрозділу та прізвище, ім'я, по батькові працівника.

Загальні положення

297. Розділ включає:

- найменування посади із зазначенням структурного підрозділу та основну мету діяльності працівника;

- підпорядкованість працівника (вказується посада посадової особи, якій безпосередньо підпорядковується працівник);

- порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов’язків;

- перелік нормативних, методичних та інших документів, якими керується працівник, що займає дану посаду;

- кваліфікаційні вимоги (рівень освітньої підготовки, рівень кваліфікації, фах, необхідний стаж роботи за фахом, відповідний стаж служби в органах місцевого самоврядування, інші вимоги);

- вимоги до спеціальних знань і навичок (зазначається, що працівник повинен вміти працювати на комп’ютері та знати програмні засоби, знати законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці).

У цьому ж розділі рекомендується вказати про те, кого відповідальний працівник заміщує на час відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо), а також хто заміщує у таких випадках його.

Завдання та обов'язки

298. У розділі встановлюється конкретний зміст діяльності працівника, зокрема зазначається:

- відносно самостійна ділянка роботи відповідно до положення про підрозділ. Ділянка роботи може визначатися або тематично, або шляхом виділення групи питань з відповідних напрямів, або закріпленням за працівником переліку самостійних питань;

- перелік видів робіт, з яких складаються функції, що виконуються. При встановленні видів робіт слід визначати їх за організаційно-юридичними ознаками (здійснює, організовує, розглядає, виконує, забезпечує, контролює, бере участь, готує тощо).

299. Завдання та обов'язки працівника мають відповідати завданням і функціям підрозділу та вимогам професійно-кваліфікаційної характеристики відповідної посади.

При переліку обов’язків їх слід розбити на групи:

- обов'язки з розробки, підготовки або участі в складанні документів з конкретних питань, що знаходяться в компетенції працівника (розпоряджень, інструкцій і т.п.);

- обов'язки зі своєчасного і якісного збору, обробки, аналізу і використанню інформації (узагальнень, звітів, правок, усної інформації і т.п.);

- обов'язки з використання працівником організаційних, методичних, інструкторських, контрольно-інспекційних та інших форм роботи (виїзди на місця, скликання нарад або участь у них, проведення семінарів, консультацій, т.п.);

- обов'язки з дотримання термінів виконання конкретних завдань.

Також у цьому розділі зазначається, що працівник зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку. Виконує інші доручення керівника структурного підрозділу.

Права

300. У розділі визначаються засоби, за допомогою яких, працівник має забезпечувати у процесі своєї діяльності виконання покладених на нього завдань та обов'язків. Наприклад, вносити пропозиції керівнику з відповідних питань та покращення роботи, приймати певні рішення, узгоджувати проекти документів, візувати у межах своєї компетенції окремі документи, виконувати обов'язки представництва підрозділу з певних питань, брати участь у нарадах і проводити їх, проводити у межах своєї компетенції перевірки, готувати інформаційні матеріали, отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від відповідних установ і підрозділів, долучати до роботи спеціалістів, необхідних для виконання поставленого завдання.

Відповідальність

301. У розділі зазначаються критерії оцінки роботи і ступінь персональної відповідальності працівника. Критеріями оцінки є об'єктивні показники, що характеризують якість і своєчасність виконання роботи, використання наданих прав.

302. Посадова особа органу місцевого самоврядування несе відповідальність  за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

Посадова особа органу місцевого самоврядування несе відповідальність також за неналежне виконання законів України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про запобігання  корупції", "Про доступ до публічної інформації" та інших чинних нормативно-правових актів.

Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

303. У розділі зазначається від кого, в які терміни і яку інформацію одержує працівник; кому, яку і в які терміни представляє; з ким погоджує проєкти документів, що готуються; з ким спільно готує документи, а також розглядаються інші питання інформаційних взаємозв'язків працівника з підрозділами, особами, організаціями, установами.

304. Датою введення в дію посадової інструкції є дата її затвердження.

Після затвердження посадова інструкція передається працівнику, який проставляє на ній: «З інструкцією ознайомлений», дата, підпис.

305. Обов'язковими реквізитами посадової інструкції є: найменування установи, дата, заголовок до тексту, візи погодження, підпис, гриф затвердження.

Візи погодження розміщуються на зворотному боці останньої сторінки посадової інструкції та включають погодження керівника структурного підрозділу, начальника відділу правової, кадрової та мобілізаційної роботи та керуючого справами виконавчого комітету.

306. Посадові інструкції повинні бути замінені і перезатверджені в наступних випадках:

- при зміні назви структурного підрозділу, установи, (організації, підприємства);

- при зміні назви посади;

- при зміні працівника.

Додаток 1

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах 

(пункт 8)

ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА 

оформлення документів

1. Для оформлення текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman та шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів або 8-12 друкарських пунктів для друкування реквізиту “Прізвище виконавця і номер його телефону”, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо.

2. При оформленні застосовується шрифт:

напівжирний шрифт великими літерами - для назви виду документа;

напівжирний (прямий або курсив) - для заголовків та короткого змісту документа.

3. При оформленні текстів міжрядковий інтервал повинен становити:

1 - для складових тексту документа, реквізиту “Додаток” та посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа;

1-1,5 - для складових частин реквізитів “Адресат” та “Гриф затвердження”;

1,5-3 - для відокремлення реквізитів документа один від одного.

4. Ім’я та прізвище в реквізиті “Підпис” розміщується на рівні останнього рядка назви посади.

5. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту тексту) - 73 міліметри (28 друкованих знаків).

6. Якщо короткий зміст до тексту перевищує 150 знаків (п’ять рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

7. При оформленні документів відступ від межі лівого поля документа становить:

125 міліметрів - для ім’я та прізвища реквізиту “Підпис”;

100 міліметрів - для реквізита “Гриф затвердження”;

90 міліметрів - для реквізиту “Адресат”;

10 міліметрів - для абзаців у тексті, а також слів “СЛУХАЛИ”, “ВИСТУПИЛИ”, “ВИРІШИЛИ”, “УХВАЛИЛИ”, “НАКАЗУЮ”, “ЗОБОВ’ЯЗУЮ”;

0 міліметрів - для реквізитів “Дата документа”, “Короткий зміст документа”, “Текст” (без абзаців), “Відмітка про наявність додатків”, “Прізвище виконавця і номер його телефону”, “Відмітка про виконання документа і надсилання його до справи”, слово “Додаток, реквізити “Додаток” та слово “Підстава” запису про посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа, найменування посади у реквізиті “Підпис”, засвідчувального напису “Згідно з оригіналом” та для першого реквізита “Гриф затвердження”, якщо їх в документі два.

8. Під час оформлення документів (додатків до них) на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані.

9. Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля сторінки арабськими цифрами без зазначення слова “сторінка” та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується ні в документі, ні в кожному з додатків. Документ і кожен з додатків мають окрему нумерацію.

10. Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи не постійного строку зберігання обсягом більше 20 сторінок допускається друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша, при цьому реквізит “Підпис” повинен бути розміщений на лицьовому, а не на зворотному боці останнього аркуша документа.

	
	Додаток 2 

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах
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УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

вул. Шевченка,70, м. Снятин, Коломийський район, Івано-Франківська обл., 78301, тел. (03476) 25112, факс (03476) 25112, 
Е-mail: snyatyn_rada@i.ua, сайт: www.snyatyn.if.ua,  к
[image: image3.emf]од згідно з ЄДРПОУ 04054240


Назва кореспондента друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом) 

Заголовок листа друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом) 

Текст листа друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14. 

Додаток: Перелік установ...... на 1 арк. в 1 прим. 

Міський голова 






         Анатолій Шумко

Оксана Ніцович 21620

	
	Додаток 2 

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах
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УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІЖНОЇ ПОЛІТИКИ ТА СПОРТУ

пл.Незалежності України,1, м. Снятин, Коломийський район, Івано-Франківська обл., 78301, тел. (03476) 21440, 
Е-mail: 43917808@mail.gov.ua,  к
[image: image6.emf]од згідно з ЄДРПОУ 43917808


Назва кореспондента друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом) 

Заголовок листа друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом) 

Текст листа друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14. 

Додаток: Перелік установ...... на 1 арк. в 1 прим. 

Начальник відділу





          Оксана Мизюк

Оксана Ніцович 21620

	
	Додаток 2 

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах
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УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ФІНАНСОВИЙ ВІДДІЛ

пл.Незалежності України,1, м. Снятин, Коломийський район, Івано-Франківська обл., 78301, тел. (03476) 2-23-62, 
Е-mail: snyatynfin@ukr/net, к
[image: image9.emf]од згідно з ЄДРПОУ 44072493 


Назва кореспондента друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом) 

Заголовок листа друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом) 

Текст листа друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14. 

Додаток: Перелік установ...... на 1 арк. в 1 прим. 

Начальник відділу





          Галина Мізерна

Оксана Ніцович 21620

	
	Додаток 2 

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах
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УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ СОЦІАЛЬНИХ ПОСЛУГ

пл.Незалежності України,1, м. Снятин, Коломийський район, Івано-Франківська обл., 78301, тел. (03476) 25063, факс (03476) 25063, 
Е-mail:socpos2021@ukr.net, код згідно з  ЄДРПОУ 44131239

Назва кореспондента друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом) 

Заголовок листа друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом) 

Текст листа друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14. 

Додаток: Перелік установ...... на 1 арк. в 1 прим. 

Начальник відділу





              Любов Кіцул

Оксана Ніцович 21620
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до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах
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УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ КУЛЬТУРИ ТА ТУРИЗМУ

пл.Незалежності України,1, м. Снятин, Коломийський район, Івано-Франківська обл., 78301, тел. (03476) 2-51-56, факс (03476) 2-51-56, 
Е-mail: 44060493 vk@gmail.com, код згідно з  ЄДРПОУ 440060493

Назва кореспондента друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом) 

Заголовок листа друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом) 

Текст листа друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14. 

Додаток: Перелік установ...... на 1 арк. в 1 прим. 

Начальник відділу

                   
                Мирослава Будаковська

Оксана Ніцович 21620
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	УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

вул. Шевченка,70, м..Снятин, Коломийський район Івано-Франківська обл.,78301
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УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

Виконавчий комітет

Р І Ш Е Н Н Я

	від ________________
	м. Снятин
	№______


	Назва рішення друкується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом)


Керуючись Законом України "Про ........., розглянувши документи про ........, виконком міської ради

вирішив:

1. Текст друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word  шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14. 

Якщо текст рішення займає більше як одну сторінку, всі інші сторінки нумеруються вверху посередині арабськими цифрами.

Нумерація пунктів і підпунктів рішення проводиться арабськими цифрами- 1., 2., 1.1, 1.2 і т.д.

2. Між текстом і підписом 5 одинарних інтервали (тобто 5 раз натиснути на клавішу Enter)  або 3 см.

Міський голова






       Анатолій Шумко

(Слова "Міський голова" починається без абзацу)

Погоджено:

	Додаток

до рішення виконавчого

комітету міської ради

від ______________ №___




Заголовок

(повинен відповідати змісту пункту рішення)

Текст друкується через 1-1.5 інтервали на комп'ютері у текстовому редакторі Microsoft Word .

Між абзацами 1 - 2 комп'ютерних інтервали.

Шрифт Times New Roman, розмір шрифту 12 - 14.

Якщо текст додатку до рішення займає більш як одну сторінку, всі інші сторінки нумеруються вверху посередині арабськими цифрами. 

Між текстом і підписом 5 одинарних інтервали (тобто 5 раз натиснути на клавішу Enter) або 3 см.

	Керуючий справами виконавчого комітету
	
	Оксана Саміла


(Слово "Керуючий" починається без абзацу)

Погоджено:

Візують додатки всі ті посадові особи, 

які візували рішення, крім керуючого 

	справами


	Додаток 5 

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах
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УКРАЇНА

місто Снятин Коломийського району Івано-Франківської області

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

міського голови

	від _________________
	м. Снятин
	№______


	Назва розпорядження дру-кується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом)


Розглянувши прохання (заяви) про надання матеріальної допомоги, керуючись Законом України "Про ..,-

1. Текст друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word  шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14.

2. Якщо текст розпорядження займає більше як одну сторінку, всі інші сторінки нумеруються вверху посередині арабськими цифрами.

Нумерація пунктів і підпунктів розпорядження проводиться арабськими цифрами - 1., 2., 1.1, 1.2 і т.д.

3. Між текстом і підписом 5 одинарних інтервалів (тобто 5 раз натиснути на клавішу Enter)  або 3 см.

Міський голова

                                                             Анатолій Шумко








(Слова "Міський голова" починається без абзацу)

Погоджено:

	Додаток 

до розпорядження

міського голови

від_______________                                                        №____




Заголовок

(повинен відповідати змісту пункту рішення)

Текст друкується через 1-1.5 інтервали на комп'ютері у текстовому редакторі Microsoft Word .

Між абзацами 1 - 2 комп'ютерних інтервали.

Шрифт Times New Roman, розмір шрифту 12 - 14.

Якщо текст додатку до розпорядження займає більш як одну сторінку, всі інші сторінки нумеруються вверху посередині арабськими цифрами. Виділення в тексті - тільки напівжирним.

Між текстом і підписом 5 одинарних інтервалів (тобто 5 раз натиснути на клавішу Enter) або 3 см.

	Керуючий справами виконавчого комітету
	
	Оксана Саміла




Погоджено:

Візують додатки всі ті посадові особи, 

які візували розпорядження, крім 

	керуючого справами


	Додаток 5 

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах


[image: image18.wmf]
УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІЖНОЇ ПОЛІТИКИ ТА СПОРТУ

НАКАЗ

	від _________________
	м. Снятин
	№______


	Назва розпорядження дру-кується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом)


Розглянувши прохання (заяви) про надання матеріальної допомоги, керуючись Законом України "Про ..,-

1. Текст друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word  шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14.

2. Якщо текст розпорядження займає більше як одну сторінку, всі інші сторінки нумеруються вверху посередині арабськими цифрами.

Нумерація пунктів і підпунктів розпорядження проводиться арабськими цифрами - 1., 2., 1.1, 1.2 і т.д.

3. Між текстом і підписом 5 одинарних інтервалів (тобто 5 раз натиснути на клавішу Enter)  або 3 см.

Міський голова

                                                             Анатолій Шумко








(Слова "Міський голова" починається без абзацу)

	Погоджено:
	Додаток 5 

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах


[image: image19.wmf]
УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ФІНАНСОВИЙ ВІДДІЛ

НАКАЗ

	від _________________
	м. Снятин
	№______


	Назва розпорядження дру-кується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом)


Розглянувши прохання (заяви) про надання матеріальної допомоги, керуючись Законом України "Про ..,-

1. Текст друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word  шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14.

2. Якщо текст розпорядження займає більше як одну сторінку, всі інші сторінки нумеруються вверху посередині арабськими цифрами.

Нумерація пунктів і підпунктів розпорядження проводиться арабськими цифрами - 1., 2., 1.1, 1.2 і т.д.

3. Між текстом і підписом 5 одинарних інтервалів (тобто 5 раз натиснути на клавішу Enter)  або 3 см.

Міський голова

                                                             Анатолій Шумко








(Слова "Міський голова" починається без абзацу)

Погоджено:

	
	Додаток 5 

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах


[image: image20.wmf]
УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ВІДДІЛ СОЦІАЛЬНИХ ПОСЛУГ

НАКАЗ

	від _________________
	м. Снятин
	№______


	Назва розпорядження дру-кується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом)


Розглянувши прохання (заяви) про надання матеріальної допомоги, керуючись Законом України "Про ..,-

1. Текст друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word  шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14.

2. Якщо текст розпорядження займає більше як одну сторінку, всі інші сторінки нумеруються вверху посередині арабськими цифрами.

Нумерація пунктів і підпунктів розпорядження проводиться арабськими цифрами - 1., 2., 1.1, 1.2 і т.д.

3. Між текстом і підписом 5 одинарних інтервалів (тобто 5 раз натиснути на клавішу Enter)  або 3 см.

Міський голова

                                                             Анатолій Шумко








(Слова "Міський голова" починається без абзацу)

	Погоджено:
	Додаток 5 

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах


[image: image21.wmf]
УКРАЇНА

СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ВІДДІЛ КУЛЬТУРИ ТА ТУРИЗМУ

НАКАЗ

	від _________________
	м. Снятин
	№______


	Назва розпорядження дру-кується через 1 міжстрочний інтервал на комп'ютері (напівжирним шрифтом)


Розглянувши прохання (заяви) про надання матеріальної допомоги, керуючись Законом України "Про ..,-

1. Текст друкується через 1-1,5 інтервали у текстовому редакторі Microsoft Word  шрифтом Times New Roman розмір шрифту - 12-14.

2. Якщо текст розпорядження займає більше як одну сторінку, всі інші сторінки нумеруються вверху посередині арабськими цифрами.

Нумерація пунктів і підпунктів розпорядження проводиться арабськими цифрами - 1., 2., 1.1, 1.2 і т.д.

3. Між текстом і підписом 5 одинарних інтервалів (тобто 5 раз натиснути на клавішу Enter)  або 3 см.

Міський голова

                                                             Анатолій Шумко








(Слова "Міський голова" починається без абзацу)

	Погоджено:


	Додаток 6 

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах


ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК

документів, що затверджуються

з проставленням грифа затвердження

1. Акти (готовності об'єкта до експлуатації; списання; інвентаризації; експертизи; вилучення справ для знищення; передачі справ; ліквідації установ тощо). 

2. Завдання (на проектування об'єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; проведення науково-дослідних, проектно-конструкторських і технологічних робіт; технічні тощо). 

3. Кошториси витрат (на утримання апарату управління, будинків, приміщень, споруд; на підготовку та освоєння виробництва нових виробів; капітальне будівництво тощо). 

4. Номенклатури справ. 

5. Описи справ. 

6. Переліки (посад працівників з ненормованим робочим днем; типових, відомчих (галузевих) документів із строками зберігання тощо). 

7. Плани (виробничі; будівельно-монтажних, проектно-розвідувальних, науково-дослідних робіт; впровадження нової техніки; кооперованих поставок продукції; розподілу продукції за встановленою номенклатурою; отримання прибутків житлово-комунальним господарством від капітального ремонту; роботи науково-технічної ради тощо). 

8. Посадові інструкції. 

9. Програми (фінансово-економічні; проведення робіт і заходів тощо). 

10. Розцінки на виконання робіт. 

11. Статути (положення) установ. 

12. Структура установи. 

13. Форми уніфікованих документів. 

14. Штатні розписи.
	
	Додаток 7

до інструкції з діловодства в Снятинській  міській раді та її виконавчих органах


ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК

документів, що не підлягають реєстрації загальним відділом

1. Графіки, наряди, заявки, рознарядки.

2. Зведення та інформації, надіслані до відома.

3. Навчальні плани, програми (копії).

4. Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій тощо.

5. Прейскуранти (копії).

6. Норми витрати матеріалів.

7. Вітальні листи і запрошення.

8. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені).

9. Місячні, квартальні, піврічні звіти.

10. Форми статистичної звітності.

11. Договори.

12. Заяви з кадрових питань.
____________________

* Документи, зазначені у пунктах 1, 3, 8-12 підлягають спеціальному обліку у відповідних структурних підрозділах (відділах бухгалтерського обліку та звітності, кадрів, юридичному, звернень, інформаційної політики, організаційному тощо)

	
	Додаток 8

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах


СТРОКИ

виконання основних документів

1. Укази, розпорядження і доручення Президента України – у разі, коли в акті чи дорученні Президента України строк виконання завдання не визначено, його виконання здійснюється протягом 30 календарних днів з дати набрання чинності цим актом.

2. Запит народного депутата України – не пізніше ніж у п’ятнадцятиденний строк з дня його надходження або в інший установлений Верховною Радою України строк. Запит депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим – у п’ятнадцятиденний строк, депутата міської (обласної, районної) ради – в установлений міською (обласною, районною) радою строк.

Якщо запит народного депутата України (депутата Верховної ради Автономної Республіки Крим, депутата міської (обласної, районної) ради) з об’єктивних причин не може бути розглянуто в установлений строк, надсилається відповідно до закону письмове повідомлення суб’єктам внесення запиту.

3. Звернення народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата міської (обласної, районної) ради) – протягом не більше як 10 днів з дня надходження.

У разі неможливості розгляду звернення народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата міської (обласної, районної) ради в установлений строк йому повідомляють про це офіційним листом із зазначенням причин продовження строку розгляду. Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження.

4. Протест прокурора на акт, що суперечить закону, - у десятиденний строк після його надходження. Про наслідки розгляду протесту в той самий строк повідомляється прокурора. Письмовий припис прокурора про усунення порушень закону – негайно, про що повідомляється прокурору.

Подання прокурора з вимогами усунення порушень закону, причин цих порушень і умов, що їм сприяють, підлягає невідкладному розгляду. Не пізніше ніж у місячний строк слід вжити відповідних заходів до усунення порушень закону, причин та умов, що їх спричиняють, і про наслідки повідомити прокуратуру.

Постанова прокурора про порушення дисциплінарного провадження або провадження про адміністративне правопорушення – у десятиденний строк після її надходження, якщо інше не встановлено законом.

5. Запит на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень (далі – запитувачі), та надання відповіді на запит на інформацію – не більше п’яти робочих днів від дня надходження запиту.

У разі коли запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту ужиття чи свободи особи, про стан довкілля, якість харчових продуктів і предметів побуту, аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші надзвичайні події, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь повинна бути надана не пізніше ніж протягом 48 годин з дня надходження запиту.

У разі коли запит стосується великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, розпорядник інформації може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувачу в письмовій формі не пізніше ніж протягом п’яти робочих дня з дня надходження запиту.

Відстрочення в задоволенні запиту на інформацію допускається у разі коли запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочення доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.

6. Звернення громадян – не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення, - невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня їх надходження.

Якщо у місячний строк вирішити порушені у зверненні питання неможливо, керівник установи або його заступник встановлюють необхідний строк для його розгляду, про що повідомляють особі, яка подала звернення.

При цьому загальний строк вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів.

7. Листи-доручення і листи-запити вищого рівня – до зазначеного в них строку.

8. Телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення, - до двох днів, решта – протягом 10 днів.
	
	Додаток 9

до інструкції з діловодства в Снятинській  міській раді та її виконавчих органах


	Найменування установи
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Посада керівника установи

	НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
	________________________________
 (підпис)          (Власне ім’я, прізвище )

	__________ № ___________
	___  ____________ 20___ року

	на__________ рік
	        М. П. (за наявності)


	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ

(томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5


____________________________________________________________________

(назва розділу*)

	Посада керівника
служби діловодства 
	______________
(підпис)
	__________________
(Власне ім’я прізвище)

	___  ____________ 20___ року
	
	


	Посада керівника архіву (особи, відповідальної за архів) установи

_________    ____________________
(підпис)                (Власне ім’я прізвище),                   


	

	СХВАЛЕНО 

Протокол засідання ЕК установи

_______ № ________
	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання ЕПК    державного архіву, ЕК архівного відділу  або ЕК органу вищого рівня

________ № ________




Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році в установі:

	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Посада керівника служби діловодства
	______________
(підпис)
	________________________
(Власне ім’я прізвище)

	___  ____________ 20___ року
	
	


Підсумкові відомості передано в архів установи.

	Посада особи, відповідальної

за передачу відомостей
	______________
(підпис)
	_______________________
(Власне ім’я прізвище)

	___  __________________ 20___ року
	
	


Формат А4 (210 х 297).

{Додаток 10 із змінами, внесеними згідно з Наказом Міністерства юстиції № 2277/5 від 04.07.2018}
	
	Додаток 10

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах


Найменування установи

Найменування структурного підрозділу

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

_____________№____________

на__________рік

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк 
зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5


________________________________________________________________ 
(назва розділу)

	Посада керівника
структурного підрозділу 
	_____________
(підпис)
	_________________________
(Власне ім’я прізвище)

	___  ____________ 20___ року
	
	


	Посада керівника архіву (особи, відповідальної за архів) установи

________   ___________________
       (підпис)            (Власне ім’я прізвище)


	


Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році у структурному підрозділі:

	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Посада особи, відповідальної за діловодство 

в структурному підрозділі
	______
(підпис)
	___________________
(Власне ім’я прізвище)

	___  _____________ 20___ року 
	
	


Підсумкові відомості передано до служби діловодства.

	Посада особи, відповідальної
за передачу відомостей 
	_______
(підпис)
	___________________
(Власне ім’я прізвище)

	___  _____________ 20___ року  
	
	


	
	Додаток 11

до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах


____________________________________________________________

(найменування установи)

____________________________________________________________

(найменування структурного підрозділу)
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Найменування посади керівника

структурного підрозділу

 _________  _________________

(підпис)           (Власне ім’я прізвище)

_____________

     (дата) 


ОПИС   №________

__________________________________________________________________

(назва розділу)
	№


	Індекс справи

(тому, частини)
	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Строк зберігання справи (тому, частини),

стаття

за переліком*
	При-мітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


У цей опис включено ____________________ справ з № ______ по № ______

у тому числі:

літерні номери ___________

пропущені номери ________

Посада укладача опису

       


    __________________________           

 





         (підпис)                   (Власне ім’я прізвище)

________________

 (дата) 

	Продовження додатка 11




	ПОГОДЖЕНО
Начальник загального відділу міської ради
____________№ ____________


	СХВАЛЕНО
Протокол засідання експертної комісії** структурного підрозділу
____________№ _____________




Передав ______________________________________________ справ




                (цифрами і словами)

Посада працівника 

структурного підрозділу              
_________       ___________________________           

 





 (підпис)                (Власне ім’я прізвище)

_____________  

(дата) 

Прийняв ______________________________________________ справ




                (цифрами і словами)

Начальник загального (архівного) 

відділу міської ради                 
_________       ___________________________           

 





 (підпис)                    (Власне ім’я прізвище)

_____________  

(дата) 

	
	Додаток 12
до інструкції з діловодства в Снятинській міській раді та її виконавчих органах


Снятинська міська рада                             ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                     Керуючий справами  

                                                                     Виконавчого комітету міської

                                                                     ради

                                                                     _________  _________________

                                                                                  (підпис)           (Власне ім’я прізвище)

_____________

     (дата)                                       
	

	
	

	
	


На підставі ______________________________________________________

          

    (назви і вихідні дані переліку документів     
________________________________________________________________

із зазначенням строків їх зберігання або типової (примірної) номенклатури справ )

відібрано для знищення як такі, що не мають культурної цінності та втратили практичне значення, документи фонду № ____________________________

(найменування фонду)

	№

з/п
	Заголовок справи

або

груповий

заголовок справ
	Дата справи

або останні дати справ
	Номери описів (номен-

клатур) за рік (роки)
	Індекс справи (тому, частини)

за номен-клатурою або номер справи за описом
	Кіль-

кість справ (томів, частин)
	Строки зберігання справи (тому, частини) і

номери статей

за переліком
	При-мітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Разом _________________________________ справ за _____________ роки

(цифрами і словами)

Посада особи,

яка проводила експертизу

цінності документів 

       


    __________________________           

 





   (підпис)              (Власне ім’я прізвище)

________________

           (дата) 

Продовження додатка 12
	ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання експертно-

перевірної комісії Державного архіву Івано-Франківській області
____________№ _____________


	СХВАЛЕНО
Протокол засідання

експертної комісії міської ради
____________№ _____________




Описи справ постійного (тривалого) зберігання за ___________ роки схвалено, а з особового складу погоджено експертно-перевірною комісією Державного архіву Івано-Франківської  області (протокол від __________ № ____________)

Документи в кількості _______________________________________справ

                                                             (цифрами і словами)

вагою _____________ кг 

здано в _______________________








        (найменування установи)

на переробку за приймально-здавальною накладною від _____________№_____.

Посада особи,

яка здала документи                 
_________       ___________________________           

 





 (підпис)                (Власне ім’я прізвище)

_____________  

 (дата) 

Посада особи,

яка прийняла документи                 _________      ___________________________           

 





 (підпис)               (Власне ім’я прізвище )

_____________  

(дата) 

від 22 січня 2021 року







   №06-2/2021

Про затвердження Положень про структурні підрозділи Снятинської міської ради


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет міської ради

ВИРІШИВ:

1. Затвердити Положення про структурні підрозділи Снятинської міської ради (додаються):

1.1. Положення про Відділ правової, кадрової, та мобілізаційної роботи (Додаток 1).

1.2. Положення про Відділ бухгалтерського обліку та звітності (Додаток 2).

1.3. Положення про Відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю (Додаток 3).

1.4. Положення про Відділ земельних ресурсів, екології та кадастру (Додаток 4).

1.5. Положення про Відділ адміністративних послуг (ЦНАП) (Додаток 5).

1.6. Положення про Відділ економічного розвитку, комунального господарства, транспорту, підтримки аграрного сектору, інвестицій та міжнародного співробітництва (Додаток 6).

1.7. Положення про Відділ господарського забезпечення (Додаток 7).

1.8. Положення про Муніципальну інспекцію (Сектор) (Додаток 8).

1.9. Положення про Відділ містобудування, архітектури, містобудівного кадастру та капітального будівництва (Додаток 9).

1.10. Положення про Відділ з державного архітектурно-будівельного контролю (Додаток 10).

1.11. Положення про Патронатну службу (Додаток 11).

2. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючу справами виконавчого комітету Оксану Самілу.

Міський голова







Анатолій Шумко

Погоджено:

Ю. Рудник

О. Саміла

Додаток № 1
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради 

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ правової, кадрової, та мобілізаційної роботи

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ правової, кадрової, та мобілізаційної роботи Снятинської міської ради є структурним підрозділом Снятинської міської ради.

1.2. Відділ правової, кадрової та мобілізаційної роботи Снятинської міської ради (далі – Відділ), створений відповідно до п. 1 ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

1.3. Утворення Відділу є виключною компетенцією Снятинської міської ради.

1.4. Відділ підконтрольний та підзвітний міській раді та безпосередньо підпорядкований міському голові.

1.5. Відділ є самостійним, не має статусу юридичної особи.

1.6. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями Снятинської міської ради, виконавчого комітету Снятинської міської ради, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами України.

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

2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями Відділу є:
2.1.1. Правове забезпечення діяльності міського голови, міської ради, її виконавчого комітету, а в разі необхідності структурних підрозділів міської ради.

2.1.2. Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативно-правових актів міською радою, її виконавчим комітетом, міським головою при здійсненні ними своїх повноважень, в тому числі під час здійснення господарської діяльності, а також запобігання порушенням чинного законодавства в діяльності міської ради.

2.1.3. Забезпечення правильного застосування законодавства виконавчими органами міської ради, внесення пропозицій міському голові про необхідність вжиття заходів щодо приведення у відповідність з вимогами чинного законодавства України актів, прийнятих з його порушенням.

2.1.4. Розробка проектів нормативно-правових актів, проведення юридичної експертизи проектів нормативно-правових актів міської ради, її виконавчого комітету, міського голови.

2.1.5. Представництво інтересів міської ради, виконавчого комітету міської ради, міського голови в судах.

2.1.6. Оформлення прийому, переведення, переміщень і звільнення працівників, облік відпусток працівників і здійснення контролю за їх наданням.

2.1.7. Організація обліку особового складу підрозділів і звітності по кадрах, облік військовозобов’язаних і оформлення їх на спецоблік.

2.1.8. Виконання роботи по плануванню і організації різних форм навчання працівників, облік спеціалістів, які завершили навчання.

2.1.9. Забезпечення діяльності працівників, які виконують кадрову роботу в представництвах, надання їм методичної допомоги.

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
2.2.1. Забезпечує дотримання та правильне застосування законодавства міською радою, її виконавчими органами та їх посадовими особами, інформує їх керівників про необхідність вжиття заходів щодо скасування або відміни нормативних актів, актів ненормативного характеру (індивідуальних актів) (далі - актів), прийнятих з порушенням чинного законодавства.

2.2.2. Разом з відповідними виконавчими органами міської ради узагальнює практику застосування чинного законодавства у відповідній галузі, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд керівництву міської ради для вирішення питань про необхідність підготовки проекту акта та внесення його в установленому порядку до органу, уповноваженого його приймати.

2.2.3. Безпосередньо розробляє проекти нормативно-правових актів міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.

2.2.4. Здійснює заходи щодо усунення правових, адміністративних, економічних та організаційних перешкод розвитку господарської діяльності, зменшення втручання державних органів у діяльність суб’єктів господарювання.

2.2.5. Здійснює юридичну експертизу проектів актів та перевіряє їх на відповідність чинному законодавству при поданні їх для прийняття на підпис уповноважених осіб, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників відповідних виконавчих органів ради або осіб, які їх заміщують.

У разі невідповідності проекту акта чинному законодавству, та, якщо внесені до нього відділом зауваження не враховано, відділ, не візуючи проект акта, подає висновок з посиланням на відповідні норми права із зауваженнями та пропозиціями до проекту акта для прийняття остаточного рішення уповноваженим органом.

Не допускається видання актів, а також подання проекту акта відповідному органу для вирішення питання щодо прийняття чи узгодження без попереднього розгляду відділом.

2.2.6. Бере участь у підготовці проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, розглядає проекти актів, які надійшли для погодження, в разі необхідності готує письмові висновки чи зауваження до них.

2.2.7. За дорученням міського голови готує правові висновки з питань, які виникають у процесі діяльності міської ради та її виконавчого комітету.

2.2.8. Проводить разом з іншими виконавчими органами міської ради роботу з перегляду актів з метою приведення їх у відповідність із чинним законодавством, готує пропозиції щодо скасування, відміни, внесення до них змін або доповнень чи визнання їх такими, що втратили чинність.

2.2.9. Проводить інформаційно-довідкову роботу із законодавства, у разі необхідності доводить до виконавчих органів міської ради інформацію про зміни, які відбулися в чинному законодавстві.

2.2.10. Спільно з відповідними виконавчими органами міської ради сприяє своєчасному реагуванню на рішення, постанови, ухвали, окремі ухвали судів, документи інших правоохоронних чи контролюючих органів.

2.2.11. Аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних чи контролюючих органів, результати й наслідки розгляду претензій, позовів і судових справ, розробляє пропозиції щодо усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності виконавчих органів міської ради, вносить їх на розгляд керівництва міської ради.

2.2.12. Надає міському голові пропозиції щодо вжиття заходів реагування відносно виявлених у ході проведення перевірок правоохоронними та контролюючими органами фактів правопорушень у сфері бюджетного, податкового законодавства та інших галузей права.

2.2.13. Готує відповідні документи та матеріали для звернення до правоохоронних та контролюючих органів за фактами виявлених правопорушень, для притягнення винних осіб до відповідальності, у разі необхідності про відшкодування за рахунок винних осіб заподіяної матеріальної та моральної шкоди.

2.2.14. Готує позови до суду про визнання незаконними актів державних органів та їх посадових осіб, інших органів місцевого самоврядування, які обмежують права територіальної громади, повноваження міської ради, виконавчих органів міської ради.

2.2.15. Представляє в установленому чинним законодавством порядку інтереси міської ради, її виконавчого комітету та міського голови в судах, органах державної влади та місцевого самоврядування, на підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності та господарювання, під час розгляду та вирішення правових питань і спорів.

2.2.16. Бере участь в організації і проведенні семінарів, занять, інших заходів з правових питань з працівниками виконавчих органів міської ради.

2.2.17. Надає юридичну допомогу посадовим особам міської ради, депутатам міської ради у здійсненні ними своїх повноважень, забезпечує їх необхідними нормативно-правовими актами.

2.2.18. Здійснює перевірки дотримання чинного законодавства в структурних підрозділах міської ради, підприємствах, установах та організаціях комунальної власності.

2.2.19. Бере участь у пленарних засіданнях міської ради, засіданнях виконавчого комітету міської ради, постійних комісій міської ради, інших дорадчих та колегіальних органів з розгляду галузевих питань.

2.2.20. Бере участь у проведенні нарад, семінарів, обговорень, інших заходів, пов’язаних з вирішенням правових питань, що виникають у процесі діяльності міської ради та її виконавчих органів.

2.2.21. Розглядає звернення громадян.

2.2.22. Здійснює своєчасний розгляд депутатських запитів, звернень з питань, віднесених до повноважень Відділу.

2.2.23. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на публічну інформацію з питань, віднесених до повноважень Відділу, та надання відповідей на такі запити в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації».

2.2.24. Узагальнює практику застосування законодавства та інших нормативних актів з питань, що належать до компетенції відділу, готує пропозиції, спрямовані на їх удосконалення.

2.2.25. Організовує ведення діловодства відповідно до вимог чинного законодавства та інших нормативно – правових документів.

2.2.26. Виконує у межах компетенції розпорядження та доручення міського голови, рішення міської ради та виконавчого комітету.

2.2.27. У межах компетенції виконує інші функції згідно з чинним законодавством.

2.2.28. Оформлює документи про прийом, переведення, переміщення і звільнення працівників, видає їм необхідні довідки та інші документи, пов’язані з роботою.

2.2.29. Заповнює, зберігає і видає трудові книжки у відповідності до діючої інструкції.

2.2.30. Ознайомлює працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку.

2.2.31. Забезпечує ведення обліку і звітності з особового складу, веде облік наказів директора з особового складу.

2.2.32. Організовує ведення табельного обліку працівників.

2.2.33. Оформлює відпустки і листи тимчасової непрацездатності працівників.

2.2.34. Оформлює і видає виписки із трудових книжок працівникам про трудовий стаж їх роботи для оформлення пенсій, надання допомоги та інше.

2.2.35. Веде облік військовозобов’язаних за всіма категоріями військового обліку.

2.2.36. Організовує систематичний контроль за станом трудової дисципліни, оформлює матеріали.

щодо її порушників для накладення на них дисциплінарного стягнення.

2.2.37. Здійснює організаційно-методичне керівництво підготовкою та підвищенням кваліфікації працівників.

2.2.38. Складає на підставі потреб підрозділів річні та щоквартальні плани підвищення кваліфікації кадрів і кошторис витрат на кадрове забезпечення, забезпечує їх виконання.

2.2.39. Встановлює зв’язки з учбовими закладами підготовки та підвищення кваліфікації кадрів, а також з вищими учбовими закладами для забезпечення перепідготовки та підвищення кваліфікації

працівників.

2.2.40. Організовує учбовий процес за всіма формах підвищення кваліфікації.

2.2.41. Оформлює договори з учбовими закладами і викладачами, направлення на навчання та

інші необхідні документи стосовно навчання.

2.2.42. Веде облік працівників, які закінчили навчання, робить відповідні записи в особових справах працівників.

2.2.43. Формує кадровий резерв, забезпечує його підготовку, організовує стажування працівників.

2.2.44. Організовує підготовку працівників кадрових служб представництв, контролює їх діяльність.

2.2.45. Проводить відбір випускників закладів вищої освіти для роботи у підрозділах, організовує проходження практики студентами.

2.2.46. Організовує діяльність конкурсної комісії по прийому на вакантні посади.

2.2.47. Оформлює учбові та аспірантські відпустки працівників.

2.2.48. Організація заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації і контроль за їх виконанням на території віддання Снятинської міської ради.

2.2.49. Забезпечення в межах компетенції реалізації на території територіальної громади державної політики у сфері питань оборони і захисту національних інтересів від воєнних загроз національній безпеці України.

2.2.50. Здійснення комплексу заходів щодо підготовки виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій, його території, а також населення до дій в умовах особливого періоду.

2.2.51. Сприяння територіальним центрам комплектування та соціальної підтримки територіальної громади у виконанні завдань щодо комплектування Збройних Сил України, інших військових формувань мобілізаційними ресурсами.

2.2.52. Забезпечує на території територіальної громади виконання нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки, мобілізації та оборонної роботи.

2.2.53. Бере участь у розробленні та забезпеченні реалізації заходів, пов’язаних з мобілізаційною підготовкою, мобілізацією та оборонною роботою.

2.2.54. Організовує інформаційне і методичне забезпечення мобілізаційної підготовки, мобілізації та оборонної роботи виконавчих органів міської ради.

2.2.55. Розробляє мобілізаційний план територіальної громади та спільно з виконавчими органами міської ради – довготермінові і річні програми мобілізаційної підготовки з визначенням потреб (обсягу) у фінансуванні заходів.

2.2.56. Одержує від відповідних органів виконавчої влади необхідну інформацію про характер мобілізаційних завдань (замовлень) з метою планування раціонального використання людських і матеріальних ресурсів під час мобілізації та у воєнний час.

2.2.57. Доводить розпорядження про виконання мобілізаційних завдань (замовлень) до підприємств, установ і організацій, які знаходяться на території територіальної громади.

2.2.58. Забезпечує спільно з виконавчими органами міської ради під час оголошення мобілізації здійснення заходів щодо переведення підприємств, установ і організацій, які знаходяться на території територіальної громади, на роботу в умовах особливого періоду.

2.2.59. Спільно з районними адміністраціями та іншими виконавчими органами міської ради сприяє організації призову громадян на строкову військову та альтернативну (невійськову) службу, а також їх мобілізації, підготовці молоді до служби в Збройних Силах України, організації навчальних (перевірочних) та спеціальних військових зборів.

2.2.60. Контролює бронювання робочих місць для військовозобов’язаних на підприємствах, в установах та організаціях відповідно до законодавства на період мобілізації та на воєнний час.

2.2.61. Контролює надання звітності щодо бронювання військовозобов’язаних у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, а також ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників.

2.2.62. Сприяє військовим комісаріатам у їх роботі в мирний час та під час проведення мобілізації.

2.2.63. Спільно з районними адміністраціями та іншими виконавчими органами міської ради відповідно до законодавства вирішує питання, пов’язані з наданням військовим частинам, установам, навчальним закладам Збройних Сил України, іншим військовим формуванням та правоохоронним органам службових приміщень і жилої площі, інших об’єктів, комунально-побутових послуг, здійснює контроль їх використання та надання послуг.

2.2.64. Сприяє організації виробництва і постачання до військ, інших військових формувань, закладів правоохоронних органів підприємствами та організаціями, що належать до комунальної форми власності, замовленої продукції, послуг, енергоресурсів.

2.2.65. Здійснює контроль за створенням, зберіганням та обслуговуванням мобілізаційного резерву матеріально-технічних і сировинних ресурсів на підприємствах, в установах і організаціях, що перебувають у комунальній власності або залучаються міською радою до виконання мобілізаційних завдань (замовлень).

2.2.66. Під час мобілізації організовує в установленому порядку своєчасне оповіщення та прибуття громадян, які залучаються до виконання обов’язку щодо мобілізації у порядку, визначеному законодавством, техніки на збірні пункти та до військових частин, виділення будівель, споруд, земельних ділянок, транспортних та інших матеріально-технічних засобів і надання послуг Збройним Силам України, іншим військовим формуванням, Оперативно-рятувальній службі цивільного захисту відповідно до мобілізаційних планів.

2.2.67. Здійснює заходи щодо військово-патріотичного виховання населення. 

2.2.68. Бере участь спільно з районними адміністраціями та іншими виконавчими органами міської ради у підготовці та здійсненні заходів щодо планування та практичної організації територіальної оборони та заходів антитерористичного характеру.

2.2.69. Розробляє проекти розпоряджень та доручень міського голови, проекти рішень міської ради та її виконкому з питань мобілізаційної підготовки, мобілізації та оборонної роботи.

2.2.70. Забезпечує в межах своєї компетенції реалізацію державної політики стосовно державної таємниці та контроль за її збереженням. 

2.2.71. Забезпечує додержання режиму секретності під час здійснення заходів з мобілізаційної підготовки, мобілізації та з питань оборонної роботи. 

3. ПРАВА ВІДДІЛУ
3. Відділ має право:
3.1. Отримувати від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій територіальної громади інформацію з питань, що належить до компетенції Відділу.

3.2. Представляти Відділ у відносинах з органами державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями.

3.3. У разі необхідності, за погодженням із керівниками структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ і організацій, залучати працівників для розгляду питань, що належать до його компетенції.

3.4. За погодженням з міським головою в установленому порядку ініціювати скликання комісій, нарад, конференцій, семінарів з питань, що належать до компетенції Відділу.

3.5 Контролювати в межах компетенції Відділу своєчасне і якісне виконання завдань, доручених іншим відділам, управлінням та іншим виконавчим органам міської ради.

3.6. Вимагати обґрунтувань проектів рішень, розпоряджень та інших правових документів, попереднього погодження проектів керівниками відповідних виконавчих органів ради посилаючись на законодавчі акти тощо. Затримувати проекти документів, які потребують ґрунтовного вивчення не більше ніж на 5 днів.

3.7. Готувати і доводити виконавчим органам міської ради обов’язкові для виконання вказівки щодо впровадження в життя рішень з питань правового забезпечення покладених на відділ завдань.

3.8. Подавати міському голові пропозиції про заохочення працівників, які брали участь у розробці, підготовці та проведенні відповідних заходів, покладених на відділ, а також щодо накладання стягнень на осіб, які допустили порушення вимог законодавства і відповідних розпоряджень (доручень) керівництва ради.

3.9. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з виконавчими органами міської ради.

3.10. Вимагати від керівництва підрозділів виконання наказів директора, планів роботи з кадрами.

3.11. Одержувати необхідні відомості про працівників від керівників їх підрозділів.

3.12. Запрошувати працівників для співбесіди з питань, що стосуються функцій відділу кадрів.

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

тощо.

3.14. Здійснювати в установленому порядку добір працівників, визначати їх права та обов’язки.

3.15. Представляти директору пропозиції щодо преміювання працівників за зразкове виконання

покладених на них обов’язків, у разі необхідності притягувати до відповідальності порушників трудової

дисципліни.

3.16. Представляти керівництво в учбових закладах підготовки і підвищення кваліфікації кадрів.

4. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛУ
4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі в порядку передбаченому Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні» чи за іншою процедурою, встановленою законодавством України і звільняється з посади міським головою.

4.2. Особа, яка призначається на посаду начальника, повинна мати повну вищу освіту, досвід та стаж роботи в органах місцевого самоврядування (державної служби) не менше ніж 1 рік.

4.3. Начальник відділу:
4.3.1. Безпосередньо підпорядкований міському голові;

4.3.2. Здійснює керівництво відділом, забезпечує погодження відділом проектів рішень на розгляд сесій міської ради та її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови;

4.3.3. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між співробітниками відділу, сприяє підвищенню їх кваліфікації;

4.3.4. Здійснює інші повноваження відповідно до Положення про відділ, а також покладених на нього завдань окремими рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1. Начальник відділу несе відповідальність за:
5.1.1. Виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функціональних обов’язків відповідно до цього Положення.

5.1.2. Своєчасну і достовірну подачу інформацій та звітів, що входять до компетенції Відділу, стан діловодства.

5.2. Працівника Відділу, який не вжив, передбачених цим Положенням, заходів до усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, утисків прав і законних інтересів працівників, несе відповідальність в установленому законодавством порядку.

6. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
6.1. Відділ утримується за рахунок місцевого бюджету.

Структуру, граничну чисельність Відділу затверджує міська рада, штатний розпис та витрати на його утримання затверджує міський голова.

6.2. Відділ веде діловодство відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчих органах міської ради. Посадові особи відділу мають службові посвідчення відповідного зразка.

6.3. Міський голова створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових та організаційних питань.

6.4. Покладання на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань правової роботи, не допускається.

6.5. Вимоги та висновки відділу відносно законності чи незаконності дій чи актів є обов’язковими для виконання всіма виконавчими органами і посадовими особами міської ради.

6.6. Ліквідація і реорганізація відділу проводиться міською радою в порядку, встановленому чинним законодавством України.

Додаток № 2
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради 

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ бухгалтерського обліку та звітності

1.
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.
Відділ бухгалтерського обліку та звітності являється структурним підрозділом Снятинської міської ради (далі – Відділ) та є підзвітним та підконтрольним міському голову

1.2.
У своїй діяльності Відділ керується Конституцією та Законами України, Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, Кодексом законів про працю України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів, іншими нормативно-правовими документами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, рішеннями виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, Регламентом роботи міської ради, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.

2. ЗАВДАННЯ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Основними завданнями Відділу є:

2.1.1. ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності виконавчих органів міської ради та складення звітності;

2.1.2. підготовка розрахунків до проекту міського бюджету та прогнозу на наступні за планованим два бюджетні періоди і подання таких документів на розгляд виконавчого комітету міської ради територіальної громади;

2.1.3. забезпечення ефективного і цільового використання бюджетних коштів;

2.1.4. проведення разом з іншими структурними підрозділами аналізу фінансово-економічного стану Снятинської міської ради, перспектив його подальшого розвитку;

2.1.5. складання та подача до органів Державної казначейської служби України встановлених форм звітності;

2.1.6. 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;

2.1.7. 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;

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

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

2.2.1. веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності;

2.2.2. складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством;

2.2.3. здійснює поточний контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, їх реєстрації в органах Казначейства та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань, правильністю зарахування та використання власних надходжень міської ради, веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних стандартів бухгалтерського обліку в державному секторі;

2.2.4. розглядає в межах своєї компетенції звернення громадян, підприємств, організацій;

2.2.5. забезпечує створення належних виробничих та соціально-побутових умов для працівників Відділу;

2.2.6. організовує роботу та вносить пропозиції, пов’язані із складанням проекту міського бюджету, за дорученням керівництва міської ради визначає порядок і терміни подання структурними підрозділами Снятинської міської ради матеріалів для підготовки проєктів бюджету;

2.2.7. забезпечує протягом бюджетного періоду відповідність розпису міського бюджету встановленим бюджетним призначенням;

2.2.8. готує пропозиції стосовно доцільності запровадження місцевих податків, зборів, пільг, аналізує соціально-економічні показники розвитку громади та враховує їх під час складання проекту міського бюджету;

2.2.9. забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;

2.2.10. бере участь у затвердженні паспортів бюджетних програм із застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі;

2.2.11. організовує роботу з укомплектування, зберігання, ведення обліку та використання архівних документів;

2.2.12. розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників; 

2.2.13. забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;

2.2.14. здійснює обробку персональних даних працівників установи та інших фізичних осіб, які надали згоду на внесення до зареєстрованих установою баз персональних даних, виключно з метою забезпечення реалізації податкових відносин, відносин у сфері бухгалтерського обліку, фінансової та бюджетної звітності, звітності до органів Пенсійного фонду України, іншої звітності, що містить персональні дані, а також внутрішніх документів установи з питань реалізації визначених законодавством прав та обов’язків у сфері трудових правовідносин і соціального захисту. Забезпечує захист персональних даних фізичних осіб, які обробляються;

2.2.15. здійснює передачу персональних даних третім особам відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» та в межах виконання законодавства, пов’язаного з веденням бухгалтерського обліку та наданням звітності;

2.2.16. розробляє штатний розпис апарату виконавчого комітету та відділів міської ради на підставі структури установи, затвердженої рішенням міської ради, розпоряджень міського голови;

2.2.17. здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

2.2.18. здійснює інші, функції, пов’язані з виконанням покладених на нього завдань.

3. ПРАВА ВІДДІЛУ

3.1. Відділ має право:

3.1.1. представляти виконавчі органи міської ради в установленому законом порядку з питань, що відносяться до компетенції Відділу, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, фондах загальнообов’язкового державного соціального страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності;

3.1.2. одержувати від структурних підрозділів та бюджетних установ міської ради, які їй підпорядковані, необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них;

3.1.3. вносити міському голові пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності;

3.1.4. встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до Відділу структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням;

3.1.5. залучати фахівців інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до компетенції Відділу;

3.1.6. користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;

3.1.7. скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції структурного підрозділу.

4. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛУ

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням міського голови у порядку, визначеному законодавством України.

4.2. Начальником Відділу є головний бухгалтер, який безпосередньо підпорядкований та є підзвітним міському голові.

4.3. Прийняття (передача) справ головним бухгалтером у разі призначення на посаду або звільнення з посади здійснюється після проведення внутрішньої перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності, за результатами якої оформляється відповідний акт.

4.4. Начальник Відділу відповідно до покладених на нього обов’язків:

4.4.1. здійснює керівництво діяльністю Відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань, визначає ступінь відповідальності своїх підлеглих;

4.4.2. складає посадові інструкції працівників Відділу, погоджує їх з відповідними спеціалістами і подає міському голові на затвердження;

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

4.4.4. забезпечує взаємодію Відділу з іншими виконавчими органами міської ради;

4.4.5. здійснює постійний контроль за забезпеченням охорони державної таємниці, конфіденційної інформації, що є власністю держави, а також службової інформації у Відділі;

4.4.6. вносить в установленому порядку пропозицій міському голові про застосування заохочень або стягнень до працівників Відділу;

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

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

4.4.9. забезпечує дотримання працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни, раціональний розподіл обов’язків між ними, вживає заходів щодо підвищення фахової кваліфікації працівників Відділу;

4.4.10. забезпечує дотримання дисципліни та законності в діяльності Відділу;

4.4.11. координує організаційне, інформаційне та матеріально-технічне забезпечення Відділу;

4.4.12. видає у межах своєї компетенції накази організаційно-розпорядчого характеру, організовує та контролює їх виконання особовим складом Відділу;

4.4.13. здійснює керівництво та відповідає за організацію роботи щодо забезпечення та дотримання чинного законодавства про охорону праці;

4.4.14. забезпечує збереження інформації в паперовому та електронному вигляді, створеної в процесі діяльності, приймання-передавання її при зміні (звільненні, переведенні тощо) працівників Відділу;

4.4.15. підписує звітність та документи;

4.4.16. здійснює інші повноваження, визначені чинним законодавством та посадовою інструкцією.

4.5. Головний бухгалтер або особа, яка його заміщує, не може отримувати безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-матеріальні цінності, а також виконувати обов’язки керівника бюджетної установи на період його тимчасової відсутності.

4.6. У разі тимчасової відсутності головного бухгалтера (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов’язків покладається на заступника головного бухгалтера, а у разі відсутності заступника головного бухгалтера  на іншого працівника Відділу відповідно до розпорядження міського голови.

4.7. Начальник відділу вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях сесії питань, що належать до компетенції відділу та розробляє проєкти відповідних рішень.

5.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1.
Начальник відділу несе відповідальність за:
5.1.1.
Виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функціональних обов’язків відповідно до цього Положення.

5.1.2.
Своєчасну і достовірну подачу інформацій та звітів, що входять до компетенції Відділу, стан діловодства.

5.2.
Працівника Відділу, який не вжив, передбачених цим Положенням, заходів до усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, утисків прав і законних інтересів працівників, несе відповідальність в установленому законодавством порядку.

6.
ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
6.1.
Відділ утримується за рахунок місцевого бюджету.

Структуру, граничну чисельність Відділу затверджує міська рада, штатний розпис та витрати на його утримання затверджує міський голова.

6.2.
Відділ веде діловодство відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчих органах міської ради. Посадові особи відділу мають службові посвідчення відповідного зразка.

6.3.
Міський голова створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових та організаційних питань.

6.4.
Покладання на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань правової роботи, не допускається.

6.5.
Вимоги та висновки відділу відносно законності чи незаконності дій чи актів є обов’язковими для виконання всіма виконавчими органами і посадовими особами міської ради.

6.6.
Ліквідація і реорганізація відділу проводиться міською радою в порядку, встановленому чинним законодавством України.

Додаток № 3
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради 

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ

про Відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю Снятинської міської ради (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату Снятинської міської ради, який утворюється для організаційного забезпечення діяльності міської ради, підготовки аналітичних, інформаційних та інших матеріалів, забезпечення взаємодії з органами державної влади, правоохоронними органами, іншими органами місцевого самоврядування, територіальними органами, підрозділами міської ради, міністерств і відомств України в районі, підприємствами, установами та організаціями району.

2. Відділ безпосередньо підпорядкований міському голові.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями міського голови, регламентом Снятинської міської ради, регламентом виконавчого комітету Снятинської міської ради, іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

4. Положення про відділ затверджується рішенням виконавчого комітету.

ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ, ФУНКЦІЇ ТА ПРАВА ВІДДІЛУ

1. Основним завданням відділу є:

1.1. У сфері організаційного забезпечення діяльності міської ради:

1) забезпечення взаємодії з органами державної влади, правоохоронними органами, іншими органами місцевого самоврядування, територіальними органами, підрозділами міської ради, міністерств і відомств України в районі, підприємствами, установами та організаціями району з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів;

2) формування перспективних (річних) та поточних (квартальних, місячних) планів роботи міської ради, узагальнення пропозицій з цих питань;

3) забезпечення контролю за виконанням структурними підрозділами у частині делегованих їм повноважень органів виконавчої влади, Конституції України, законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України, розпоряджень міського голови, інших нормативно-правових актів з питань, що відносяться до його компетенції;

4) організаційне забезпечення заходів та нарад, що проводяться за участю міського голови;

5) підготовка проектів розпоряджень та доручень міського голови з питань, що належать до компетенції відділу, зокрема з питань затвердження планів роботи та заходів міської ради;

6) надання практичної і методичної допомоги структурним підрозділам міської ради з питань діловодства;

7) вивчення, узагальнення та поширення досвіду діяльності структурних підрозділів міської ради, внесення пропозицій щодо підвищення ефективності їх роботи;

8) розгляд внесених міським головою, його заступниками, секретарем ради, секретарем виконавчого комітету, начальниками відділів та управлінь пропозицій з питань, що належать до компетенції відділу, підготовка висновків щодо них, подання відповідних пропозицій міському голові.

31.2. У суспільно-політичній сфері, комунікацій з громадськістю та інформаційної діяльності:

1) аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів в територіальній громаді;

2) проведення консультацій з громадськістю з питань формування та реалізації діяльності міської ради;

3) сприяння структурним підрозділам міської ради, Ради та виконавчого комітету у забезпеченні взаємодії з політичними партіями та громадськими організаціями;

4) реалізація державної політики у сфері міжнаціональних відносин, сприяння консолідації та розвитку української нації, забезпечення прав національних меншин та прав громадян на свободу світогляду і віросповідання;

5) сприяння гармонізації міжнаціональних відносин, збереженню і розвитку етнічної самобутності національних меншин, а також задоволенню національно-культурних потреб українців, які проживають за межами України, зміцненню їх зв’язків з Україною;

6) сприяння гармонізації міжконфесійних відносин;

7) забезпечення дотримання законодавства щодо прав національних меншин свободи світогляду і віросповідання;

8) сприяння реалізації конституційного права громадян на свободу слова та безперешкодній діяльності засобів масової інформації;

9) участь у формуванні та реалізації державної політики у сфері інформації і видавничої справи з метою повнішого задоволення потреби населення району в інформаційній та видавничій продукції;

10) здійснення заходів щодо розвитку інформаційного простору та інформаційної інфраструктури на території територіальної громади.

1.3. У сфері забезпечення вимог законодавства щодо розгляду звернень громадян:

1) здійснення контролю за дотриманням визначених актами законодавства порядку і термінів розгляду та вирішення питань, порушених у зверненнях громадян, що надійшли на адресу міської ради та одержані під час особистого прийому;

2) вивчення за дорученням міського голови, його заступниками, секретарем ради, секретарем виконавчого комітету, начальниками відділів стану роботи із зверненнями громадян у структурних підрозділах міської ради.

3) надання методичної допомоги структурним підрозділам міської ради підприємствам, установам та організаціям в організації роботи із зверненнями і особистого прийому громадян;

4) здійснення систематичного аналізу та узагальнення звернень громадян, що надійшли на адресу міської ради, і одержаних під час особистого прийому з метою виявлення причини, що їх породжують, а також найбільш гострих суспільно значущих проблем, які потребують негайного розв’язання, та інформування про це голову міської ради в установленому порядку.

2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

2.1. У сфері організаційного забезпечення діяльності міської ради:

1) готує аналітичні та інформаційно-довідкові матеріали для голови міської ради;

2) за дорученням голови міської ради організовує комплексні та тематичні перевірки стану виконання структурними підрозділами міської ради положень, законів України, актів і доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень міського голови з питань, що належать до його компетенції;

3) опрацьовує та подає міському голові проекти перспективного (річного) і поточних (квартальних, місячних) планів роботи міської ради з урахуванням пропозицій заступників міського голови, секретаря ради, керуючого справами виконавчого комітету, структурних підрозділів міської ради.

4) бере участь у підготовці та проведенні виконавчого комітету та сесії Ради;

5) забезпечує документальний супровід засідань виконавчого комітету та сесії Ради;

6) одержує, використовує, узагальнює, аналізує та зберігає інформацію про

діяльність структурних підрозділів міської ради;

7) розробляє та подає в установленому порядку пропозиції з питань

вдосконалення роботи апарату міської ради та її структурних підрозділів;

8) готує звіти про виконання річного, квартального та місячного планів роботи міської ради;

9) бере участь у підготовці звітів голови міської ради для їх розгляду на пленарних засіданнях сесій Ради та засіданнях виконавчого комітету;

10) готує проекти розпоряджень міського голови;

11) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;

12) забезпечує захист персональних даних;

13) розглядає звернення народних депутатів України, депутатів місцевої ради, громадян, установ і організацій;

14) виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань.

2.2. У суспільно-політичній сфері, комунікацій з громадськістю та інформаційної діяльності:

1) аналізує діяльність політичних партій та громадських об’єднань у громаді, аналізує стан та тенденції суспільно-політичних процесів в межах громади;

2) готує інформаційно-аналітичні матеріали, а також пропозиції міського голови з питань реалізації внутрішньої політики в громаді;

3) готує пропозиції щодо здійснення міською радою заходів з метою створення належних умов для діяльності політичних партій та громадських організацій в громаді, їх залучення до формування та реалізації державної і регіональної політики, а також до вирішення соціально-економічних питань громади;

4) вживає у межах повноважень заходи щодо забезпечення реалізації права

громадян брати участь в діяльності місцевого самоврядування;

5) здійснює організаційно-правове та матеріально-технічне забезпечення діяльності міської ради;

6) забезпечує підготовку за участю інших структурних підрозділів міської ради річного орієнтовного плану проведення консультацій з громадськістю;

7) забезпечує підготовку, методичну підтримку і проведення разом з іншими структурними підрозділами міської ради консультацій з громадськістю, зокрема публічних громадських обговорень з актуальних питань суспільного життя, щодо шляхів розв’язання проблем і визначення перспектив розвитку громади, а також стосовно інших питань, готує пропозиції щодо підтримки суспільно значущих громадських ініціатив у громаді;

8) узагальнює висновки, пропозиції та зауваження, що надійшли під час проведення консультацій з громадськістю, сприяє врахуванню громадської думки під час прийняття рішень структурними підрозділами міської ради;

9) організовує вивчення громадської думки щодо діяльності структурних підрозділів міської ради, проблемних питань громади, готує пропозиції за результатами відповідних досліджень, забезпечує координацію та  методичну підтримку діяльності структурних підрозділів міської ради зі сприяння проведенню громадської експертизи їх діяльності;

10) розробляє разом з іншими структурними підрозділами районної міської ради проекти нормативних актів з метою забезпечення реалізації державної політики у суспільно-політичній сфері, сприяння розвитку громадянського суспільства;

11) забезпечує, спільно з іншими структурними підрозділами міської ради, організацію та проведення державних, місцевих і публічних заходів чітко вираженого суспільно-політичного змісту, залучення до участі в них представників інститутів громадянського суспільства;

12) здійснює моніторинг проведення протестних акцій, організовує разом з іншими структурними підрозділами міської ради взаємодію з їх учасниками, розглядає їх вимоги;

13) проводить аналіз оприлюднених в засобах масової інформації матеріалів з питань, що належать до компетенції відділу, готує, у разі необхідності, відповідні коментарі, роз’яснення або спростування, забезпечує підготовку матеріалів для засобів масової інформації з питань, що належать до сфери комунікацій з громадськістю;

14) організовує разом з іншими структурними підрозділами міської ради проведення конкурсів з визначення програм (проектів, заходів), розроблених громадськими організаціями, для виконання (реалізації) яких надається фінансова підтримка;

15) організовує проведення просвітницьких заходів для різних верств населення з метою ознайомлення їх з механізмами участі у формуванні та реалізації державної та регіональної політики;

16) координує та надає методичну підтримку реалізації державної політики сприяння розвитку громадянського суспільства в Україні;

17) бере участь у розробленні відповідних розділів проекту міського бюджету та програми соціально-економічного розвитку громади;

18) бере участь у підтримці в установленому порядку пропозицій щодо нагородження нагородами представників громадських об’єднань, громадських та політичних діячів і присвоєння їм почесних звань;

19) розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій з питань, що належать до суспільно-політичної сфери, комунікацій з громадськістю та інформаційної діяльності;

20) забезпечує інформаційне наповнення офіційного веб-сайту міської ради та оприлюднення в Інтернеті інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний, науково-технічний розвиток громади.

2.3. У сфері забезпечення вимог законодавства щодо розгляду звернень

громадян:

1) забезпечує реєстрацію звернень громадян, що надійшли на адресу міської ради, а також одержаних під час особистого прийому громадян, підготовку та внесення пропозицій щодо вирішення порушених у них питань, вжиття заходів щодо оперативного їх вирішення, задоволення законних прав та інтересів громадян, надання у встановлені законом строки письмових відповідей авторам звернень за наслідками їх розгляду;

2) надсилає в установленому порядку звернення громадян, що надійшли на адресу міської ради, а також одержані під час особистого прийому громадян для розгляду структурним підрозділами міської ради відповідно до їх компетенції;

3) готує та вносить керівництву міської ради пропозиції про удосконалення порядку розгляду звернень громадян, що надійшли на адресу міської ради, і одержані під час особистого прийому, а також стосовно організації цієї роботи у структурних підрозділах міської ради;

4) організовує особистий прийом громадян;

5) готує та вносить міському голові пропозиції стосовно висвітлення у засобах масової інформації громади довідкової, аналітичної та іншої інформації, пов’язаної із розглядом звернень громадян, що надійшли на адресу міської ради, і одержаних під час особистого прийому, а також звернень громадян, що

надійшли під час роботи прямої телефонної лінії, телефону довіри.

ІІІ. ВІДДІЛ МАЄ ПРАВО

1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів міської ради  інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання завдань, покладених на відділ;

2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів міської ради;

3) брати участь у нарадах, що проводяться у структурних підрозділах міської ради;

4) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи структурних підрозділів міської ради з питань, що належать до компетенції відділу;

5) надавати методичну і практичну допомогу структурним підрозділам міської ради, з питань, що належать до компетенції відділу;

6) користуватись в установленому порядку інформаційними системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;

7) вживати в межах своєї компетенції заходів для забезпечення реалізації державної політики у суспільно-політичній сфері, комунікацій з громадськістю та інформаційної діяльності;

8) перевіряти стан роботи із зверненнями громадян у структурних підрозділах міської ради;

9) готувати та вносити в установленому порядку пропозиції щодо розгляду звернень громадян;

VI. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ

1. Відділ очолює начальник відділу. Начальник відділу та працівники відділу призначаються на посади і звільняються міським головою.

2. У разі тимчасової відсутності начальника відділу його обов’язки виконує

головний спеціаліст відділу відповідно до розпорядження міського голови.

3. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з

іншими управління, відділами, секторами міської ради.

4. Начальник відділу:

1) здійснює загальне керівництво відділом, організовує планування роботи відділу, забезпечує виконання покладених на нього завдань і функцій, сприяє створенню належних умов праці у відділі;

2) несе персональну відповідальність за організацію та результати діяльності відділу, забезпечення виконання у повному обсязі та в установлені строки завдань, визначених законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, рішенням сесії Ради та її виконавчого комітету розпорядженнями міського голови.

4) визначає розподіл обов’язків між працівниками відділу, координує їх

діяльність;

5) розробляє та подає на затвердження інструкції працівників відділу;

6) вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

7) звітує про виконання покладених на відділ завдань та затверджених

планів роботи;

8) бере участь у засіданнях виконавчого комітету, нарадах за участю голови міської ради;

9) представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами міської ради;

10) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу;

11) забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;

12) вносить в установленому порядку заохочення працівників відділу та накладення дисциплінарних стягнень;

13) здійснює інші повноваження, визначені законодавством.

Додаток № 4
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ земельних ресурсів, екології та кадастру

1.
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ земельних ресурсів, екології та кадастру є структурним підрозділом виконавчого комітету Снятинської міської ради (далі відділ), який забезпечує роботу щодо вирішення питань у галузі земельних відносин, здійснення виконавчих функцій і повноважень в сфері охорони навколишнього природного середовища і раціонального природокористування.
1.2. Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» відділ утворюється Снятинською міською радою, яка затверджує структуру, чисельність працівників та положення про відділ.
1.3. Працівники відділу повинні мати освіту відповідного напрямку підготовки за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавра, спеціаліста. 
1.4. Відділ підзвітний міській раді та підконтрольний виконавчому комітету, міському голові.
1.5. Відділ у своїй діяльності керується даним Положенням, Конституцією України, Земельним кодексом України, законами України «Про оренду землі», «Про землеустрій», «Про місцеве самоврядування України» і «Про охорону навколишнього природного середовища України», постановами Кабінету Міністрів України, Указами Президента України, рішеннями виконавчого комітету, розпорядженнями голови та іншими нормативними та підзаконними актами, що застосовуються у галузі земельних відносин, екології та раціонального природокористування.
2.
ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Організація роботи щодо забезпечення конституційних та законних прав громадян та юридичних осіб на землю відповідно до Земельного кодексу України та інших законних нормативних та під нормативних актів України.
2.2. Організація роботи розгляду звернень громадян та юридичних осіб.
2.3. Внесення пропозицій до відповідних інстанцій, при формуванні та підготовці проєктів нормативно-правових актів у галузі регулювання земельних відносин.
2.4. Здійснення самоврядного контролю за використанням та охороною земель, надходження орендної плати за землю, контроль за складанням землевпорядної документації, надання пропозицій раді громади при вирішенні питань у галузі земельних відносин, виконання Законів України, актів та доручень Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади та інше.
2.5. Надання методичної допомоги управлінням, відділам, службам ради та іншим структурам при розгляді питань щодо земельних ресурсів населених пунктів Снятинської міської ради.
2.6. Підготовка проектів рішень ради громади, що належать до компетенції відділу.
2.7. Здійснює контроль за дотриманням природоохоронного законодавства, використанням і охороною природних ресурсів загальнодержавного та місцевого значення.
2.8. Готує і подає на затвердження виконавчому комітету ради громади проєкти місцевих програм охорони довкілля, бере участь у підготовці загальнодержавних і регіональних програм охорони довкілля.
2.9. Готує і вносить на розгляд ради громади пропозиції щодо прийняття рішень про організацію територій і об’єктів природно-заповідного фонду місцевого значення.
2.10. Забезпечує систематичне і оперативне інформування підприємств, установ, організацій і населення територіальної громади про стан навколишнього природного середовища.
2.11. Організовує екологічну освіту та екологічне виховання громадян.

2.12. Готує та вносить на розгляд  ради громади пропозиції щодо встановлення ставки земельного податку.
3.
ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1. Надає якісні адміністративні послуги мешканцям громади.
3.2. Здійснює прийом громадян та юридичних осіб. Надає роз’яснення щодо відведення та оформлення земельних ділянок в оренду для будь-якого цільового призначення передбачених законом, передачі земельних ділянок безоплатно у власність, викупу земельних ділянок, припинення користування земельними ділянками, вилучення земельних ділянок для суспільних потреб. Вирішення інших питань передбачених Земельним кодексом та іншими законами України у сфері земельних відносин.
3.3. Проводить розгляд заяв з повним пакетом документів необхідних для вирішення питання по суті.
3.4. Готує проєкти рішень ради громади у галузі земельних відносин та проводить їх погодження відповідно до регламенту ради громади.
3.5. Виносить на розгляд постійної комісії ради з питань агропромислового комплексу, земельних відносин, екології, кадастру, рекреації та розвитку туризму.
3.6. Співпрацює з органами виконавчої влади у галузі земельних відносин.
3.7. Приймає участь в розробці необхідних заходів щодо ліквідації наслідків екологічних катастроф, стихійного лиха, інших надзвичайних ситуацій.
3.8. Приймає участь у формуванні і використанні фонду громади з охорони навколишнього природного середовища відповідно до рішень міської ради .
3.9. Контролює роботу комунальних підприємств, організацій, установ та промислових підприємств по збору, утилізації і захороненні промислових, побутових та інших відходів на своїй території та в індивідуальному секторі.
3.10. Вносить пропозиції виконавчому комітету ради щодо погодження поточних та перспективних планів роботи підприємств, установ та організацій з питань охорони навколишнього природного середовища і використання природних ресурсів.
3.11. Виконує доручення міського голови та його заступників в межах посадової інструкції.
3.12. Здійснює самоврядний контроль за використанням та охороною земель на території громади.
3.13. Виносить на розгляд ради пропозиції щодо раціонального використання та охорони земель у населених пунктах Снятинської міської ради.
3.14. Вносить пропозиції щодо визначення в установленому порядку розмір відшкодування підприємствами, установами та організаціями незалежно від форми власності за забруднення довкілля та інші екологічні збитки, крім віднесених до компетенції інспекції по контролю за благоустроєм та санітарним станом населених пунктів громади.
3.15. Готує пропозиції щодо організації в разі необхідності проведення екологічної експертизи.
3.16. Готує матеріали про факти порушень природоохоронного законодавства на території Снятинської міської ради.
3.17. Вносить пропозиції голові громади для подання на розгляд ради щодо надання дозволів на:
- відведення на території громади місць чи об’єктів для зберігання та захоронення відходів;
- будівництво або реконструкцію об’єктів поводження з відходами;
- на експлуатацію об’єктів поводження з небезпечними відходами.
3.18. Готує матеріали до висновків щодо надання або вилучення в установленому законом порядку земельних ділянок.
3.19. Вдосконалює форми і методи роботи з документами із врахуванням застосування оргтехніки та засобів обчислювальної техніки. Сприяє підвищенню кваліфікації працівників.
4.
ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ НАЧАЛЬНИКА ТА ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ
4.1. Вивчати стан законодавчої бази у галузі земельних відносин.
4.2. Одержувати від структурних підрозділів виконавчого комітету, міської ради письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час погодження документів при розгляді питань в галузі земельних відносин, кадастру, екології та раціонального природокористування. Брати участь у розробленні програм щодо використання та охорони земель, проведення інвентаризації земель у населених пунктах, розмежування земель державної та комунальної власності, визначення меж прибудинкових територій багатоповерхових будинків та інших програм, пов’язаних із земельними ресурсами громади та інших нормативних актів, що розробляються з метою врегулювання земельних відносин в Україні.
4.3. Виносити на розгляд ради громади рішення з питань, що віднесені до компетенції відділу.
4.4. Начальник та працівники відділу мають право одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби–відповідні документи від інших структурних підрозділів ради, виконавчого комітету та інших установ та організацій, пов’язаних з роботою в галузі земельних відносин, екології та раціонального природокористування при розгляді питань, що відносяться до компетенції відділу.
4.5. Брати участь в засіданнях постійної комісії ради з питань агропромислового комплексу, земельних відносин, екології, кадастру, рекреації та розвитку туризму.
4.6. Відділ в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними підрозділами ради, відділами виконавчого комітету, а також з підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.
4.7. Вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення до відповідальності керівників структурних підрозділів та інших посадових осіб у разі виявлення відповідних порушень при розгляді питань пов’язаних з роботою відділу.
4.8. Використовувати систему зв’язку і комунікацій, що існують у міській раді.
4.9. Надавати пропозиції голові громади щодо організації роботи відділу та вдосконалення роботи відповідних управлінь та відділів при співпраці з ними при розгляді питань, що відносяться до компетенції відділу.
4.10. Вносити пропозиції по залученню спеціалізованих установ і організацій, висококваліфікованих фахівців та наукових працівників для організації науково-технічного обґрунтування місцевих екологічних програм.
4.11. Начальник відділу здійснює прийом представників підприємств та організацій, фізичних осіб-підприємців (юридичні особи), громадян та надає їм консультації щодо вирішення земельних питань, кадастру, екології та раціонального природокористування.
5.
ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
5.1. Відділ очолює начальник. На період відпустки або на час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує працівник відділу відповідно до розпорядження міського голови.
5.2. Начальник відділу та його працівники призначаються на посаду та звільняються з посади розпорядженням міського голови.
5.3. Службові обов’язки працівників визначаються посадовими інструкціями, що затверджуються міським головою, а також внутрішнім розподілом обов’язків у відділі.
5.4. Організація роботи відділу здійснюється згідно планів відділу (місячного, піврічного), які погоджуються заступником міського голови
5.5. Порядок планування роботи відділу здійснюється начальником відділу.
5.6. Відділ взаємодіє з іншими відділами ради громади, виконавчого комітету, використовує у своїй роботі підготовлені ними статистичні та оперативні відомості, підтверджені відповідним чином.
5.7. Інформації, відомості, що не передбачені офіційною статистичною звітністю, запитуються відділом у структурних підрозділів лише з дозволу керуючої справами виконавчого комітету.
6.
ОРГАНІЗАЦІЙНО-ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ
6.1. Здійснює свою діяльність у межах наданих повноважень відповідно до Положення про відділ, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, організовує, очолює та забезпечує їх виконання.
6.2. Повинен знати Конституцію України, нормативно-правові акти, що стосуються державної служби, служби в органах місцевого самоврядування, закон України «Про місцеве самоврядування України», Земельний кодекс України, Закони України «Про оренду землі», «Про землеустрій», «Про охорону навколишнього природного середовища України», Постанови Кабінету Міністрів України, Укази Президента України, рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови, та інші піднормативні акти, що застосовуються у галузі земельних відносин, правила поведінки посадової особи органу місцевого самоврядування, правила та норми охорони праці і протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
6.3. В своїй діяльності керується даним Положенням, Конституцією України, законом України «Про місцеве самоврядування України», Земельним кодексом України, Законами України «Про оренду землі», «Про землеустрій», «Про охорону навколишнього природного середовища України», постановами Кабінету Міністрів України, указами Президента України, рішеннями ради громади та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, та іншими нормативними та піднормативними актами, що застосовуються у галузі земельних відносин.
Організовує роботу відділу щодо виконання покладених на відділ завдань, систематично проводить планові наради, результатом яких є протокол з інформацією щодо звіту про виконану роботу (за місяць, за півріччя, за рік), про результати роботи за відповідними показниками та надання пропозицій до плану виконавчого комітету та його діяльності, а саме вдосконалення роботи персоналу, політики якості, стратегії дій, партнерських стосунків із замовником, постачальниками та ефективного використання ресурсів.
6.4. Вносить на розгляд голови громади пропозиції щодо оптимальної структури та штатного розпису відділу.
6.5. Розробляє і вносить на затвердження голові громади посадові інструкції працівників відділу.
6.6. Забезпечує виконання плану роботи ради громади та виконавчого комітету з питань, що стосуються відділу, доручень керівництва, плану роботи відділу.
6.7. Подає письмові пропозиції щодо планів навчань та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу.
6.8. Звітує один раз на рік про проведену роботу відділу перед виконавчим комітетом на плановій нараді голови громади, організовує передачу досвіду, про що зазначає у своїх планах відділу.
6.9. В установленому порядку вносить подання про заохочення працівників відділу та накладання дисциплінарних стягнень. Представляє відділ у державних органах та громадських установах при вирішенні питань пов’язаних з діяльністю відділу.
6.10. Розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи відділу.
6.11. Координує взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами ради громади.
6.12. Бере участь у засіданнях ради громади, нарадах голови громади у разі розгляду питань, які стосуються компетенції відділу.
6.13. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.
6.14. Бере участь у розробленні нормативно-правових актів.
6.15. Представляє відділ у державних установах та громадських організаціях з питань, віднесених до його компетенції.
6.16. Вживає заходи щодо своєчасного розгляду відділом заяв та скарг громадян.
7.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ НАЧАЛЬНИКА ТА ПРАЦІВНИКА ВІДДІЛУ
7.1. Начальник відділу несе персональну відповідальність за несвоєчасне і неякісне виконання завдань, функцій покладених на відділ, передбачених цим положенням та посадовими інструкціями.
7.2. Працівники відділу несуть відповідальність за недотримання Положення про відділ, бездіяльність або невиконання наданих прав; порушення правил внутрішнього розпорядку та трудової дисципліни, норм етики, поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.
7.3. У разі неналежного виконання своїх обов’язків несуть матеріальну, адміністративну відповідальність відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
7.4. Несуть відповідальність за збереження документів, які надійшли у відділ.
Додаток № 5
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради 

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ адміністративних послуг (ЦНАП)

Снятинської міської ради Коломийського району Івано-Франківської області
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ адміністративних послуг (ЦНАП) Снятинської міської ради Коломийського району Івано-Франківської області (далі – ЦНАП) є виконавчим органом Снятинської міської ради Коломийського району Івано-Франківської області (далі – міська рада) без статусу юридичної особи і утворюється з метою забезпечення надання та виконання адміністративних послуг. 
1.2. У сільських населених пунктах Снятинської територіальної громади адміністративні послуги мешканцям можуть надаватися у віддалених робочих місцях ЦНАП (далі - ВРМ).
1.3. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації ЦНАП приймається міською радою. 
1.4. ЦНАП у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами.
2.
ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ТА ЗАВДАННЯ ЦНАП

2.1. Основними завданнями ЦНАПу є:

2.1.1. Організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень.

2.1.2. Спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання.

2.1.3. Забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через головного спеціаліста-адміністратора (далі – адміністратор) чи суб’єктів надання адміністративних послуг, які знаходяться в ЦНАП.

2.1.4. Реалізація повноважень виконавчих органів міської ради з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців; державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень; реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи; формування та ведення Державних та інших реєстрів.
2.1.5. Взаємодія адміністраторів із суб’єктами надання адміністративних послуг міської ради, комунальними та державними установами і підприємствами у сфері надання адміністративних послуг.

2.1.6. Здійснення інших повноважень у сфері надання адміністративних послуг відповідно до чинного законодавства. 
2.2. З метою реалізації визначених завдань ЦНАП виконує такі функції:

2.2.1. Вжиття заходів щодо запровадження надання адміністративних послуг в електронній формі.

2.2.2. Використання сучасних інформаційних технологій при наданні адміністративних послуг.

2.2.3. Ведення переліку адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП (внесення змін та доповнень).

2.2.4. Забезпечення безоплатного одержання суб’єктами звернень бланків заяв та інших документів, необхідних для надання адміністративних послуг.

2.2.5. Здійснення всіх реєстраційних дій пов’язаних із державною реєстрацією юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відповідно до чинного законодавства шляхом внесення відповідних записів до Державного реєстру.
2.2.6. Здійснення всіх реєстраційних дій пов’язаних із державною реєстрацією речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень відповідно до чинного законодавства шляхом внесення відповідних записів до Державного реєстру.
2.2.7. Здійснення реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи шляхом формування та ведення Реєстру територіальної громади чи інших Реєстрів.
2.2.8. Надання відомостей з Державного земельного кадастру суб’єктам звернень відповідно до чинного законодавства.
2.3. ЦНАП забезпечує надання адміністративних послуг через адміністраторів, шляхом їх взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг та у випадках передбачених законодавством - безпосередньо суб’єктами надання адміністративних послуг.

2.4. Перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, визначається міською радою відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги» та інших норм чинного законодавства.

2.5. В ЦНАП також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та звернень громадян, розгляд яких віднесено до компетенції міської ради та її виконавчих органів за рішенням міської ради.

2.6. У приміщеннях, де розміщується ЦНАП, інших приміщеннях, де надаються адміністративні послуги, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо), суб’єктами господарювання, відбір яких здійснюється на конкурсній основі (критерії відбору – мінімізація матеріальних витрат і витрат часу суб’єкта звернення) з урахуванням вимог законодавства у сфері оренди комунального майна.

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, формуванні пакета документів.

3. ПРАВА І ОБОВ’ЯЗКИ ЦНАП

3.1. ЦНАП під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.

3.2. ЦНАП має право:

3.2.1. Безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку.

3.2.2. Отримувати відомості з баз даних центральних (територіальних) органів влади для належного надання адміністративних послуг.

3.2.3. Відмовляти у прийнятті документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, у разі подання суб’єктом звернення документів не в повному обсязі з наданням обґрунтованої відповіді (у разі отримання документів поштою – шляхом письмового повідомлення суб’єкта звернення).

3.2.4. Подавати пропозиції до міської ради, її виконавчого комітету, міському голові з питань удосконалення системи надання адміністративних послуг.

3.2.5. Аналізувати звернення суб’єктів звернень та вживати заходів щодо оптимізації та спрощення процедур надання адміністративних послуг.

3.3. При здійсненні повноважень ЦНАП зобов’язаний:

3.3.1. Забезпечити дотримання прав та свобод людини і громадянина, які закріплені в Конституції та законодавстві України.

3.3.2. Забезпечити виконання вимог діючого законодавства України щодо конфіденційності інформації відносно особи.

3.3.3. Не допускати в своїй діяльності порушення вимог антикорупційного законодавства.

4. КЕРІВНИЦТВО ЦНАП

4.1. ЦНАП очолює начальник відділу, на якого покладається здійснення функцій з керівництва та відповідальності за організацію діяльності ЦНАП.

4.2. Начальник ЦНАП призначається на посаду та звільняється з посади міським головою відповідно до чинного законодавства.

4.3. Начальник ЦНАП відповідно до завдань, покладених на ЦНАП:

4.3.1. Здійснює загальне керівництво роботою ЦНАП, забезпечує організацію та взаємодію адміністраторів ЦНАП з суб’єктами звернень та суб’єктами надання адміністративних послуг, а також взаємодію суб’єктів надання адміністративних послуг ЦНАП із суб’єктами звернень.

4.3.2. Здійснює моніторинг діяльності ЦНАП; проводить аналіз кількості звернень від суб’єктів звернень, вхідних та вихідних документів.

4.3.3. Забезпечує контроль за дотриманням процесів та процедур надання адміністративних послуг, термінів прийняття рішень по кожній конкретній адміністративній послузі.

4.3.4. Забезпечує співпрацю ЦНАП із уповноваженими органами з питань дозвільної системи та державної реєстрації.

4.3.5. Розглядає скарги на дії чи бездіяльність адміністраторів, інших працівників ЦНАП.

4.3.6. Вносить пропозиції міському голові, міській раді, виконавчому комітету міської ради щодо удосконалення та спрощення процедур і процесів надання адміністративних послуг.

4.3.7. Вносить пропозиції міському голові з питань підбору кадрів, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників ЦНАП, проведення навчань із працівниками.

4.3.8. Вносить пропозиції міському голові щодо структури ЦНАП, технічного оснащення, матеріально-технічного обслуговування діяльності ЦНАП.

4.3.9. Забезпечує виконання інших завдань та доручень керівництва міської ради з питань забезпечення організації надання адміністративних послуг ЦНАП та функціонування ЦНАП.

4.3.10. Може здійснювати функції державного реєстратора, адміністратора та суб’єкта надання адміністративних послуг.

4.3.11. Виконує інші завдання, передбачені посадовою інструкцією та чинним законодавством, завдання та доручення керівництва міської ради з питань забезпечення організації надання якісних адміністративних послуг через ЦНАП та несе персональну юридичну відповідальність за вчинені ним дії та прийняті рішення.

5. ЗАГАЛЬНО-ОРГАНІЗАЦІЙНІ ПИТАННЯ

5.1. Організація роботи ЦНАП здійснюється відповідно до Плану роботи, що затверджується міською радою.

5.2. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в ЦНАП звертається до адміністратора, державного реєстратора, посадової особи міської ради, яка організовує надання адміністративних послуг. В ЦНАП також можуть надаватися адміністративні послуги безпосередньо суб’єктами надання адміністративних послуг.

5.3. Основними завданнями адміністратора є:

- надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;

- прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій, сканованих копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних»;

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

- організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;

- здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;

-  надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом;

- складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;

- розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень;

- надання адміністративних послуг з використанням сучасних інформаційних технологій, систем ідентифікації особи (надання онлайн послуг).

5.4. Адміністратори для виконання функцій з прийому та видачі документів щодо одержання визначеного переліку адміністративних послуг у встановленому діючими актами законодавства отримують авторизовані права доступу до державних та відомчих інформаційних систем та баз даних (для надання відомостей з Державного земельного кадастру, оформлення паспортних документів, реєстрації місця проживання тощо).

5.5. Адміністратори мають власні іменні печатки (штампи) із найменуванням ЦНАП, зазначенням їх посади, прізвища, ім’я та по-батькові.

5.6. Адміністратори здійснюють свої повноваження відповідно до посадової інструкції та інших норм чинного законодавства і несуть персональну юридичну відповідальність за вчинені ними дії та прийняті рішення. 

5.7. Адміністратор має право:

- безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;

- погоджувати документи (рішення) в інших державних органах та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних»;

- інформувати начальника ЦНАП та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень;

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

- порушувати клопотання перед начальником ЦНАП щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи;

- отримувати відомості з баз даних центральних (територіальних) органів влади для належного надання адміністративних послуг;

- розглядати справи про адміністративні правопорушення, у випадках передбачених законодавством.

5.8. Державні реєстратори здійснюють свої повноваження відповідно до посадової інструкції та Законів України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань» і несуть персональну юридичну відповідальність за вчинені ними дії та прийняті рішення.

5.9. Державний реєстратор має свою номерну печатку. Зразок та опис печатки державного реєстратора встановлює Міністерство юстиції України.

5.10. Державний реєстратор самостійно приймає рішення за результатом розгляду заяв з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень та державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців. Втручання в діяльність державного реєстратора, крім випадків передбачених законодавством, забороняється і тягне за собою юридичну відповідальність.

5.11. Державний реєстратор може виконувати функції адміністратора.
5.12. Суб’єкти надання адміністративних послуг, адміністратори, державні реєстратори інші працівники ЦНАП, за порушення вимог законодавства щодо порядку надання адміністративних послуг та розголошення інформації про особу, яка стала їм відома в процесі виконання їх повноважень, несуть відповідальність у порядку, визначеному діючим законодавством України.

5.13. Дії або бездіяльність посадових осіб можуть бути оскаржені до керівництва відповідного суб’єкту надання адміністративної послуги, міського голови, до судових та правоохоронних органів у порядку, встановленому діючим законодавством України.

5.14. Шкода, заподіяна посадовими особами суб’єктам звернень під час виконання їх обов’язків, підлягає відшкодуванню у порядку, встановленому діючим законодавством України.

5.15. За рішенням міської ради у ЦНАП також може здійснюватися:
5.15.1. Прийняття звітів, декларацій, скарг;

5.15.2. Надання консультацій;

5.15.3.Прийняття та видача документів, не пов’язаних з наданням адміністративних послуг.

5.16. Час прийому суб’єктів звернень в ЦНАП та ВРМ є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг та становить не менше як п’ять днів на тиждень та сім годин на день.

Графік роботи (час прийому суб’єктів звернень) ЦНАП і ВРМ визначається міською радою.

5.17. Для зручності суб’єктів звернень в ЦНАП, відповідно до узгоджених рішень з міським головою чи міською радою (з визначенням графіку та інших умов), додатково можуть здійснювати  прийом громадян і документів керівники та спеціалісти  виконавчих органів міської ради, а також  представники інших суб’єктів державної та комунальної власності. Їх перелік, час та дні прийому визначаються розпорядженням міського голови.

5.18. Фінансування діяльності ЦНАП здійснюється за рахунок коштів державного, міського бюджету та інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.

5.19. Працівники ЦНАП є посадовими особами місцевого самоврядування, які призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою. Кількість працівників ЦНАП визначається міською радою.

5.20. З урахуванням потреб суб’єктів звернення та з метою створення зручних та доступних умов отримання адміністративних послуг, можуть утворюватися додаткові віддалені робочі місця.

5.21. Структура та штатний розпис ЦНАП затверджується міською радою.

Додаток № 6
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради 

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ економічного розвитку, комунального господарства, транспорту, підтримки аграрного сектору, інвестицій та міжнародного співробітництва

1.
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1.
Відділ економічного розвитку, комунального господарства, транспорту, підтримки аграрного сектору, інвестицій та міжнародного співробітництва міської ради (надалі – відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Снятинської міської ради, підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядковується міському голові. Відділ не є юридичною особою.

1.2 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими законодавчими та підзаконними актами, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства економічного розвитку та торгівлі в Україні, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, регламентом міської ради та цим Положенням.

1.3. Діяльність відділу здійснюється на основі планів роботи міської ради, виконавчого комітету та планів роботи відділу.

1.4.
Посадові особи, що працюють у відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету.

2.
ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
Основними завданнями відділу є:

2.1. Забезпечення реалізації в межах територіальної громади державної політики економічного та соціального розвитку, комунального господарства, транспорту, підтримки аграрного сектору, інвестиційного та міжнародного співробітництва, розвитку і підтримки підприємництва, регуляторної політики та економічної конкуренції  

2.2. Аналіз і оцінка соціально-економічної ситуації в громаді, розроблення у зв’язку з цим заходів і пропозицій.

2.3. Участь у реалізації державної політики у сфері енергоефективності та енергозбереження.

2.4. Сприяння ефективному проведенню економічних реформ, забезпечення раціонального використання виробничо-технічного і наукового потенціалу територіальної громади, його природних, трудових і фінансових ресурсів.
2.5. Участь у розробці і реалізації концепцій, програм і прогнозів соціально-економічного розвитку з урахуванням загальнодержавних інтересів, місцевих умов і ресурсів.

2.6. Здійснення контролю за дотриманням суб’єктами господарювання, що розташовані в межах територіальної громади, законодавства про працю та законодавства про зайнятість.

2.7. Забезпечення ефективного та прозорого здійснення закупівель, створення конкурентного середовища у сфері публічних закупівель відповідно до вимог Закону України «Про публічні закупівлі».

2.8. Виявлення резервів та контроль за надходженнями до бюджету та цільового фонду соціально-економічного розвитку громади.
2.9. Реалізація повноважень міської ради у сфері приватизації, оренди комунального майна, управління майном комунальної власності відповідно до цього Положення.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Організація розроблення проєкту стратегії розвитку громади, забезпечує координацію виконання стратегії розвитку та підготовку звітів про її виконання.

3.2. Аналіз стану і тенденції соціально-економічного потенціалу територіальної громади, участь у визначенні його пріоритетів та підготовка пропозиції з цих питань.
3.3. Розробка прогнозів економічного та соціального розвитку громади та програми її економічного та соціального розвитку, проєктів державних та регіональних цільових програм, метою яких є розв’язання проблем розвитку територіальної громади.

3.4. Участь у реалізації заходів, спрямованих на залучення інвестиційних ресурсів, створенні сприятливого інвестиційного клімату громади.

3.5. Здійснення підготовки матеріалів для участі проектів громади у конкурсних відборах інвестиційних програмах та проєктах, що можуть реалізуватися за рахунок коштів державного фонду регіонального розвитку, інших державних програм, моніторинг їх виконання.

3.6. Здійснення підготовки матеріалів для участі проєктів громади в програмах, спрямованих на економічний розвиток та покращення інвестиційного клімату в громаді, які фінансуються за рахунок коштів міжнародних організацій.

3.7. Розробка проєктів рішень міської ради та виконавчого комітету, нормативно-правових  актів в сфері інвестицій, туризму, зовнішньоекономічної діяльності, енергоефективності, програм розвитку інвестиційної діяльності, туризму на території громади, подання на затвердження Снятинській міській раді.

3.8. Розробка заходів в сфері енергоефективності, здійснення моніторингу споживання енергоресурсів, участь у розробці та впровадженні програм з питань енергозбереження.

3.9. Розробка пропозицій щодо створення сприятливих умов для розвитку туризму, просування його на внутрішній та міжнародний ринки, доведення туристичних послуг до рівня національних та міжнародних стандартів.

3.10. Сприяння залученню міжнародної технічної допомоги, грантів, кредитних коштів та заохоченню інвестиційної діяльності.

3.11. Сприяння популяризації громади, запровадженню міжнародної співпраці та обміну досвідом, створенню нових туристичних продуктів.

3.12. Забезпечення розробки та реалізації інвестиційних проєктів/пропозицій щодо залучення міжнародної технічної допомоги, кредитних коштів та грантів.

3.13. Здійснення ведення обліку підприємств і організацій, які займаються туристичною діяльністю, аналіз ефективності їх діяльності.

3.14. Забезпечення координації промоційної роботи, вивчення та узагальнення її практики, організація проведення методичних семінарів, конференцій, інших заходів щодо обміну передовим досвідом у сфері міжнародної діяльності і туризму.

3.15. Координація роботи структурних підрозділів міської ради щодо складання і виконання міських цільових програм.
3.16. Забезпечення дотримання процедури підготовки та прийняття регуляторних актів відповідно до вимог здійснення державної регуляторної політики.
3.17. Розгляд інформації відділів і управлінь міської ради про виконання завдань Програми соціально-економічного та культурного розвитку територіальної громади, підготовка інформації про хід виконання Програми на засідання виконавчого комітету, сесії міської ради.
3.18. Розробка заходів, спрямованих на розвиток малого та середнього підприємництва, забезпечення їх виконання, здійснення моніторингу виконання відповідних програм.
3.19. Сприяння створенню інфраструктури підтримки підприємництва на території громади, надання консультаційної, інформаційної та іншої допомоги суб’єктам підприємницької діяльності.

3.20. Надання методичної, консультаційної допомоги підприємствам, ОСББ.
3.21. Забезпечення організації пасажирських перевезень на автобусних маршрутах загального користування, в тому числі здійснення функцій з підготовки матеріалів щодо умов конкурсу, паспортів автобусних маршрутів, аналізу одержаних пропозицій та їх оцінки, договорів та інше.
3.22. Участь в організації покращення якості обслуговування населення підприємствами транспорту, незалежно від форми власності, в межах компетенції.
3.23. Забезпечення координації виконання завдань, визначених Програмами.
3.24. Здійснення розрахунку розміру пайової участі у розвитку інфраструктури громади відповідно до затвердженого положення.
3.25. Здійснення моніторингу надходжень до міського бюджету коштів пайової участі замовників будівництва у розвитку інфраструктури громади відповідно до укладених договорів.
3.26. Аналіз виконання місцевих цільових програм розвитку окремих галузей, координація роботи по їх виконанню.
3.27. Здійснення інформаційний збору та формування даних про дислокацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців на території громади.

3.28. Здійснення аналізу інформації щодо доходів бюджету, виявлення резервів, наданя пропозицій щодо забезпечення контролю за надходженнями до бюджету та цільового фонду соціально-економічного розвитку громади.

3.29. Підготовка та внесення на розгляд міської ради проєктів рішень щодо приватизації комунального майна та переліку об’єктів, що не підлягають приватизації.
3.30. Розробка та подання на розгляд міської ради проєкту програми приватизації майна, що перебуває у комунальній власності та забезпечення її виконання.
3.31. Розгляд заяв про приватизацію майна, що перебуває у комунальній власності та подання пропозиції на розгляд профільної комісії міської ради.
3.32. Контроль надходження коштів, одержаних від приватизації комунального майна до міського бюджету.
3.33. Здійснення контролю за виконанням умов договорів купівлі-продажу комунального майна протягом зазначеного у договорі терміну, дії таких умов, нарахування пені, неустойки відповідно до законодавства.
3.34. Підготовка проєктів договорів щодо проведення підготовки об’єктів до приватизації, проведення незалежної оцінки майна у процесі приватизації та його продажу.
3.35. Розробка та подання на розгляд міській раді проєктів положень про передавання в оренду майна комунальної власності та методики розрахунку орендної плати за його користування, типового договору оренди.
3.36. Здійснення повноважень орендодавця та підготовка проєктів договорів оренди майна комунальної власності. Надання копій договорів оренди одержувачам коштів та балансоутримувачам для здійснення контролю за виконанням орендарями умов договорів.
3.37. Організація проведення конкурсу на право укладення договору оренди комунального майна.
3.38. Здійснення контролю за надходженням орендної плати відповідно до договорів оренди.
3.39. Здійснення контролю за виконанням умов договорів оренди організацій, установ, закладів, в тому числі використання комунального майна, повернення майна після закінчення договору оренди тощо.
3.40. Формування та подання на затвердження міською радою переліку суб’єктів (об’єктів) комунальної власності.
3.41. Формування реєстру майна комунальної власності на підставі результатів інвентаризацій поданих суб’єктами комунальної власності.
3.42. Розробка та внесення пропозицій щодо ефективності використання майна комунальної власності.
3.43. Підготовка відповідних проєктів рішень міської ради та її виконавчого комітету щодо передачі, відчуження, концесії, списання комунального майна та приймання об’єктів до комунальної власності відповідно до їх повноважень.

3.44. Забезпечення ведення квартирного обліку та здійснення розподілу житла, проведення обстеження квартир громадян з приводу покращення житлових умов, щорічна перереєстрація облікових даних осіб, які перебувають на квартирному обліку за місцем проживання.

3.44. Координація планування здійснення процедур закупівель міською радою відповідно до затвердженого кошторису, фінансового плану (плану асигнувань, плану використання бюджетних коштів) шляхом надання пропозицій щодо визначення предмету закупівлі, а також вибору процедури закупівлі у відповідності до вимог Закону.
3.45. Організація оцінки тендерних пропозицій учасників, поданих для участі у торгах на відповідність вимогам тендерної документації.
3.46. Організація розроблення проектів тендерної документації та змін до неї.
3.47. Здійснення контролю за строками укладання договорів про закупівлі.
3.48. Організація роботи тендерного комітету міської ради.
3.49. Організація нарад та семінарів щодо надання роз’яснень законодавства у сфері публічних закупівель та правового забезпечення процедур закупівель.
3.50. Вживання заходи щодо забезпечення ефективного та раціонального використання бюджетних коштів, максимальної їх економії під час здійснення закупівель.

3.51. Здійснення державного контролю за дотриманням законодавства про працю юридичними особами, філіями та відділеннями та фізичними особами-підприємцями, що використовують найману працю.

3.52. Здійснення державного контролю за дотриманням законодавства про зайнятість населення в частині дотримання прав громадян під час прийому на роботу та працівників під час звільнення з роботи, використання праці іноземців та осіб без громадянства; дотримання прав і гарантій стосовно працевлаштування громадян, які мають додаткові гарантії.

3.53. Подання до Державної служби України з питань праці чи її територіальних органів матеріалів та організаційно-розпорядчих документів  що складаються при проведенні контрольних заходів.

3.54. Забезпечення, в межах компетенції, здійснення  заходів щодо запобігання та протидії корупції. 

3.54. Підготовка інформаційних та аналітичних матеріалів для подання міському голові з питань, що належать до компетенції відділу.

3.55. Підготовка проєктів рішень міської ради, її виконавчих органів та розпоряджень міського голови в межах компетенції відділу.

3.56. Розгляд заяв, скарг, пропозицій громадян та юридичних осіб та прийом громадян з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.57. Надання консультаційної допомоги іншим підрозділам міської ради та виконавчого комітету з питань, що належать до компетенції відділу. 
3.58. Здійснення інших повноважень, передбачені чинним законодавством, рішеннями міської ради, виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови.
4.
ПРАВА ВІДДІЛУ
4.1. Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

4.2. Залучати спеціалістів структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ і організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.

4.3. Проводити аналіз стану виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, протокольних доручень, а також законодавчих та інших нормативних актів з питань, віднесених до компетенції відділу.

4.4. Ініціювати в установленому порядку скликання нарад з питань, що належать до компетенції відділу.

4.5. Вносити міському голові пропозиції з питань економіки, готувати рішення на пленарні засідання міської ради та засідання виконавчого комітету з питань, які віднесені до компетенції відділу.

4.6. Брати участь у пленарних засіданнях міської ради, її постійних комісій, виконавчого комітету, нарадах при міському голові, секретарю міської ради, заступниках міського голови з питань діяльності виконавчих органів влади, керуючому справами виконкому.

4.7. Інформувати міського голову у разі покладання на відділ виконання роботи, що не відноситься до функцій відділу чи виходить за його межі, а також у випадках, коли відповідні виконавчі органи міської ради чи посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення покладених задач з метою вжиття відповідних заходів.

4.8. Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів місцевого самоврядування, системами зв’язку і комунікацій, іншими технічними засобами.

5.
ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України і звільняється з посади міським головою відповідно до законодавства України.

5.2. На посаду начальника призначається особа, яка має вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста відповідного професійного спрямування, стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років; вільно володіє державною мовою.

5.3. Начальник відділу:

5.4. здійснює керівництво діяльністю відділу;

5.5. складає план роботи відділу;

5.6. розподіляє посадові обов’язки між працівниками відділу, очолює та контролює їх роботу;

5.7. забезпечує підготовку посадових інструкцій працівників відділу;

5.8. забезпечує підвищення кваліфікації працівників відділу;

5.9. забезпечує дотримання працівниками відділу трудової, виконавчої дисципліни, нерозголошення службової інформації;

5.10. звітує про роботу відділу перед міською радою та міським головою і секретарем міської ради;

5.11. несе персональну відповідальність за стан виконання покладених на відділ завдань;

5.12. здійснює контроль за дотриманням у відділі Регламентів міської ради та її виконавчого комітету, інструкції з діловодства;

5.13. розглядає у встановленому порядку пропозиції, заяви і скарги громадян з питань, віднесених до компетенції відділу, вживає заходи по усуненню причин, що їх породжують та підвищує ефективність практичної роботи відділу;

5.14. вживає заходів щодо підвищення ефективності практичної роботи відділу;

5.15. здійснює інші повноваження відповідно до цього Положення, а також покладених на нього завдань рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови і секретаря міської ради.

5.16. Вносить пропозиції міському голові щодо застосування заходів дисциплінарних стягнень та заохочень працівників відділу.

5.17. Вносить пропозиції міському голові щодо структури і штату працівників відділу.

5.18. Начальник відділу несе персональну відповідальність за:

· виконання покладених на відділ завдань і здійснення своїх функціональних обов’язків відповідно до цього Положення та посадової інструкції;

· виконання рішень міської ради та її виконавчого комітету, контроль за виконанням яких покладено на відділ, а також за виконання розпоряджень і доручень міського голови та секретаря міської ради;

· своєчасну і достовірну підготовку та подачу інформації і звітів з питань, що входять до компетенції відділу;

· дотримання у відділі Інструкції з діловодства у виконавчих органах міської ради та Порядку підготовки проектів рішень на розгляд сесії міської ради;

· схоронність справ постійного терміну зберігання до передачі їх в архівний відділ міської ради.

6. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
6.1. Відділ утримується за рахунок міського бюджету. Граничну чисельність відділу затверджує міська рада, штатний розпис та витрати на його утримання затверджує міський голова.

6.2. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою відповідно до законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.

6.3. Посадові особи відділу можуть мати службові посвідчення відповідного зразка.

6.4. Керівництво міської ради створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.

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

6.6. Ліквідація і реорганізація відділу проводиться міською радою в порядку, встановленому чинним законодавством України.

Додаток № 7
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради 

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ господарського забезпечення

1.
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.
Відділ господарського забезпечення (надалі – відділ) у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, актами Президента України, Постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями виконавчого комітету та ради, розпорядженнями міського голови, регламентом роботи виконавчого комітету, цим Положенням, іншими законодавчими актами.

1.2.
Відділ господарського забезпечення утворений відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» згідно з структурою, затвердженою міською радою.

1.3.
Відділ підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові.

1.4.
Відділ створюється з метою матеріально-технічного та транспортного забезпечення діяльності міської ради та її виконавчих органів.

1.5.
Діяльність відділу здійснюється на основі плану роботи виконавчого комітету, плану роботи відділу.

1.6.
Відділ взаємодіє з управліннями, відділами виконавчого комітету міської ради, підприємствами, організаціями та установами територіальної громади в процесі проведення заходів виконавчого комітету.

1.7.
Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови, відповідно до чинного законодавства України.

1.8.
Працівники відділу приймаються на посаду та звільняються з посади міським головою відповідно до чинного законодавства України.

1.9.
Структура, чисельність та посадові оклади працівників відділу встановлюються штатним розписом, що затверджується міським головою.

1.10.
Посадова інструкція начальника відділу затверджується міським головою.

2.
ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

2.1.
Здійснює матеріально-технічне та транспортне забезпечення діяльності апарату міської ради та її виконавчого комітету, відділів та управлінь виконкому, господарське забезпечення роботи виконавчого комітету міської ради.

2.2.
Здійснює матеріально-технічне забезпечення виборів і референдумів, згідно з чинним законодавством

2.3.
Здійснює господарське та технічне забезпечення проведення сесій міської ради, засідань виконавчого комітету, а також інших засідань та нарад, урочистих заходів, які проводить міська рада та виконавчий комітет міської ради.

2.4.
Здійснює облік, збереження матеріалів, основних засобів та швидкозношуваних предметів, призначених для забезпечення діяльності відділів та управлінь виконавчого комітету міської ради

2.5.
Забезпечує виконавчий комітет міської ради меблями, канцтоварами, друкованою продукцією, папером, оргтехнікою та іншим інвентарем

2.6.
Забезпечує своєчасне обслуговування, заправку, ремонт оргтехніки виконкому та роботу локальної мережі виконавчого комітету.

2.7.
Здійснює проведення та забезпечує надійне функціонування телефонного зв’язку в приміщеннях виконавчих органів міської ради. 

2.8.
Забезпечує придбання квітів, сувенірів, подарунків тощо для заходів за участю керівництва міської ради та її виконавчого комітету з нагоди державних свят та урочистих подій територіальної громади.

2.9.
Проводить належні заходи по утриманню, експлуатації та ремонту систем електро-, водо-, тепло- постачання приміщень виконкому.

2.10.
Створює належні матеріально-технічні умови для роботи працівників виконкому і міської ради.

2.11.
Контролює утримання службових приміщень у належному технічному, санітарному та протипожежному стані.

2.12.
Здійснює організаційні заходи і контроль за станом охорони адміністративних будинків, службових приміщень, майна виконкому та міської ради.

2.13.
Забезпечує необхідний ремонт приміщень виконкому, меблів та іншого інвентарю.

2.14.
Організовує виконання підготовчих робіт при проведенні капітального і поточних ремонтів службових приміщень. Приймає участь у складі комісії по прийому в експлуатацію відремонтованих службових приміщень.

2.15.
Контролює та організовує роботу водіїв, веде облік використання автотранспорту у виконавчому комітеті міської ради.

2.16.
Здійснює матеріально-технічне забезпечення та обслуговування автотранспорту.

2.17.
Розробляє та вносить пропозиції щодо розподілу ліміту пробігу транспорту на поточний рік, контролює його дотримання.

2.18.
Оформляє необхідну технічну документацію при прийманні-передачі (реалізації, списанні) автотранспорту.

2.19.
Забезпечує відповідних працівників спецодягом та іншими засобами індивідуального захисту відповідно до нормативних положень, а також забезпечує робітників засобами за професіями і видами робіт.

2.20.
Веде листування з підприємствами територіальної громади для забезпечення відділів та управлінь виконавчого комітету міської ради комунальними послугами, зв’язком, транспортом тощо.

2.21.
У межах покладених на відділ обов’язків проводить роботу з організації процедур закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти для потреб виконавчого комітету міської ради.

2.22.
Стежить за належним утриманням державної символіки та символіки територіальної громади у службових приміщеннях виконкому та міської ради, своєчасним оформленням адмінбудинків до державних свят.

2.23.
Готує проекти розпоряджень міського голови, рішень міської ради та

 виконкому з питань, що віднесені до компетенції відділу;

3.
ПРАВА ВІДДІЛУ

3.1.
Брати участь у нарадах та інших заходах, що проводяться виконавчими органами міської ради.

3.2.
Скликати у встановленому порядку наради з питань, які належать до компетенції відділу.

3.3.
Проводити роботу щодо належного ставлення до майна міської ради серед працівників виконавчих органів міської ради, раціонального використання ними енергоносіїв та розхідних матеріалів.

3.4.
Подавати в установленому порядку пропозиції міському голові, керуючому справами з питань роботи відділу господарського забезпечення.

3.5.
Отримувати від управлінь, відділів та відповідальних працівників виконкому, організацій та установ інформацію, що необхідна для здійснення повноважень відділу.

1. ПОВНОВАЖЕННЯ ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ

4.1.
Здійснює керівництво діяльністю відділом, виконує покладені на відділ функції, несе відповідальність за якість їх виконання.

4.2.
Направляє, координує, планує роботу відділу, вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності відділу; забезпечує виконання затверджених планів.

4.3.
Розробляє посадові інструкції працівників відділу, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.4.
Визначає завдання і проводить розподіл обов’язків між працівниками відділу, проводить аналіз результатів роботи відділу, з метою забезпечення більш ефективної реалізації завдань і повноважень, що належать до компетенції відділу, може, у разі потреби, за погодженням з керуючим справами, здійснювати перерозподіл функціональних обов’язків працівників відділу.

4.5.
Вносить пропозиції про заохочення працівників відділу, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності та звільнення в установленому порядку, згідно з чинним законодавством України;

4.6.
Готує проекти рішень виконавчого комітету та міської ради щодо передачі матеріальних цінностей.

4.7.
Вносить пропозиції щодо змін та доповнень до Положення про відділ.

4.8.
Вносить на розгляд міської ради, її виконавчого комітету та міського голови проекти рішень і розпоряджень, пропозиції та службові записки з питань, які входять до компетенції відділу.

4.9.
Забезпечує взаємодію відділу з іншими виконавчими органами міської ради, підприємствами, організаціями та установами територіальної громади.

4.10.
Здійснює контроль за дотриманням у відділі регламенту виконавчого комітету міської ради та відповідних інструкцій.

4.11.
Своєчасно звітує про використання електроенергії, води, тепла в приміщеннях виконкому та паливно-мастильних матеріалів, транспорту.

4.12.
Здійснює контроль за економним і раціональним використанням енергоресурсів, інвентаря, транспортних засобів та інших матеріальних цінностей, а також забезпечує їх безперебійну роботу та технічне обслуговування, проводить їх інвентаризації у виконавчих органах, обліковує та готує документи на списання матеріалів, малоцінного інвентарю та основних засобів.

4.13.
Відповідає за протипожежну безпеку приміщень виконавчого комітету міської ради.

4.14.
Начальник відділу несе персональну відповідальність:

- за виконання відділом основних завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

- за стан трудової дисципліни відділу ;

- за розподіл обов’язків між працівниками відділу.

5.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ

5.1.
Працівники несуть відповідальність за своєчасне та належне виконання обов’язків, передбачених даним Положенням і посадовими інструкціями, в порядку, визначеному чинним законодавством

5.2.
Працівники Відділу можуть бути притягнуті до цивільної, адміністративної, кримінальної та інших видів відповідальності у випадках та в порядку, передбачених чинним законодавством України.

6.
ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

6.1.
Відділ функціонує згідно з штатним розписом, затвердженим міським головою.

6.2.
Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими відділами, управліннями, службами міської ради, її виконавчого комітету а також з підприємствами , установами і організаціями, об’єднаннями громадян.

6.3.
Положення розроблено відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», регламенту виконавчого комітету міської ради, інших нормативних актів.

6.4.
Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути внесені з ініціативи міського голови, керуючого справами виконавчого комітету, начальника відділу, а також з метою приведення Положення у відповідність до чинного законодавства.

6.5.
Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.

6.6.
Відділ ліквідується або реорганізовується міською радою у відповідності до чинного законодавства.

Додаток № 8
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради 

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ
про Муніципальну інспекцію (Сектор)

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Муніципальна інспекція Снятинської міської ради (далі - відділ) утворюється Снятинською міською радою та є виконавчим органом Снятинської міської ради без статусу юридичної особи.

1.2. Муніципальна інспекція підзвітна та підконтрольна Снятинській міській раді, міському голові та заступникам міського голови.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Кодексом України про адміністративні правопорушення, Цивільним та Господарським кодексами України, Законами України у тому числі: «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про благоустрій населених пунктів», Правилами благоустрою і утримання території м. Снятин, іншими законами України, указами і розпорядженнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, рішеннями Снятинської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.

1.4. У відділі працюють посадові особи місцевого самоврядування, які мають відповідні повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій, а також інші працівники відділу.

1.5. Працівники відділу забезпечуються посвідченнями установленого зразка.

1.6. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету.

2. ЗАВДАННЯ МУНІЦИПАЛЬНОЇ ІНСПЕКЦІЇ
2. Основними завданнями відділу є:

2.1. Контроль за станом благоустрою території Снятинської міської ради.

2.2. Контроль за дотриманням Правил благоустрою на території Снятинської міської ради.

2.3. Контроль за екологічною безпекою і охороною навколишнього середовища.

2.4. Контроль за стихійною торгівлею.

2.5. Сприяння розвитку та поліпшення стану благоустрою території Снятинської міської ради.

2.6. Складання протоколів для притягнення винних осіб до відповідальності за порушення законодавства у сфері благоустрою території Снятинської міської ради.

2.7. Профілактика запобігання правопорушень у сфері благоустрою території території Снятинської міської ради.

3. ФУНКЦІЇ МУНІЦИПАЛЬНОЇ ІНСПЕКЦІЇ
3. Муніципальна інспекція відповідно до покладених на неї завдань здійснює наступні функції:

3.1. Проводить рейди, перевірки та обстеження територій та об’єктів на території Снятинської міської ради.

3.2. Проводить рейди, обстеження та перевірки додержання підприємствами, установами та організаціями і громадянами законодавства у сфері благоустрою.

3.3. Здійснює контроль за відновленням об’єктів благоустрою після виконання земляних, ремонтних та інших робіт.

3.4. Готує та забезпечує подання позовів до суду про відшкодування шкоди, завданої об’єктам благоустрою в наслідок порушення законодавства з питань благоустрою, Правил благоустрою і утримання території територіальної громади.

3.5. Готує проекти договорів про закріплення та утримання території Снятинської міської ради у належному санітарно-технічному стані та про пайову участь в утриманні об’єктів благоустрою.

3.6. Виявляє факти самовільного зайняття земельних ділянок, що належать до комунальної власності.

3.7. Організовує та приймає участь в демонтажах самовільно встановлених тимчасових споруд відповідно до чинного законодавства.

3.8. Здійснює контроль за належним утриманням об’єктів та спеціальних конструкцій зовнішньої реклами та вивісок, табличок.

3.9. Контролює дотриманням утримання тварин підприємствами, установами, організаціями та громадянами територіальної громади.

3.10. Виявлення самовільної торгівлі та надання послуг у сфері розваг і відпочинку на об’єктах благоустрою:

- самовільне встановлення літніх майданчиків;

- стихійна торгівля на вулицях територіальної громади;

- самовільне встановлення тимчасових споруд, малих архітектурних форм, холодильних вітрин, лотків роздрібної торгівлі, спеціальних конструкцій зовнішньої реклами, вивісок, табличок, тощо.

3.11. Здійснює складання протоколів при порушенні законодавства у сфері благоустрою на території Снятинської міської ради для притягнення винних осіб до відповідальності.

3.12. Складає акти, приписи та попередження щодо приведення об’єктів та елементів благоустрою на території Снятинської міської ради до належного стану з визначенням строків проведення таких заходів та здійснює контроль за виконанням заходів по актам щодо приведення об’єктів та елементів благоустрою до належного стану.

3.13. Вживає заходів щодо припинення робіт, які проводяться самовільно і порушують стан благоустрою на території Снятинської міської ради.

3.14. В межах, передбачених законодавством здійснює контроль за дотриманням екологічних, санітарно-гігієнічних вимог та санітарних норм під час експлуатації об’єктів благоустрою приватними особами та підприємствами усіх форм власності.

3.15. Сприяє забезпеченню чистоти і порядку на території Снятинської міської ради, очищенню територій та об’єктів від побутових відходів, без господарського майна, самовільно розміщених об’єктів та елементів.

3.16. Розглядає звернення, заяви, скарги громадян, підприємств, установ та організацій, депутатські звернення та запити з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.17. Приймає участь в обговоренні проектів благоустрою, іншої технічної документації з питань благоустрою і вносить відповідні пропозиції на розгляд органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій.

3.18. Вносить пропозиції щодо розвитку та поліпшення стану благоустрою та здійснює контроль за внесенням змін до Правил благоустрою та утримання території територіальної громади у відповідності до чинного законодавства.

3.19. Залучає громадських інспекторів з благоустрою до участі в перевірках.

3.20. Бере участь у координації діяльності та навчанні громадських інспекторів з благоустрою.

3.21. Інформує Снятинську міську раду та її виконавчий комітет про результати рейдів та перевірок.

3.22. Готує пропозиції до виконавчого комітету, що відносяться до компетенції відділу.

3.23. Розробляє проекти нормативних актів в межах повноважень відділу, визначених цим Положенням, зокрема проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови у встановленому порядку.

3.24. Здійснює профілактику запобігання порушенням законодавства у сфері благоустрою території.

3.25. Здійснює інші повноваження відповідно до законодавства.

4. ПРАВА ІНСПЕКЦІЇ
4. Інспекція має право:

4.1. Проводить рейди, перевірки та обстеження територій та об’єктів, щодо стану їх благоустрою та додержання підприємствами, установами, організаціями, громадянами законодавства у сфері благоустрою.

4.2. Складати акти, приписи, протоколи про адміністративні правопорушення відповідно до статті 152, частини 1, 2 статті 152-1, статті 154, Кодексу України про адміністративні правопорушення, законодавства та підзаконних нормативно-правових актів у сфері благоустрою населених пунктів для притягнення винних до відповідальності.

4.3. Одержувати у встановленому законодавством порядку від центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію, документи і матеріали для виконання покладених на відділ завдань.

4.4. Викликати громадян та службових осіб та відбирати у них усні або письмові пояснення у зв’язку з порушенням ними законодавства з питань благоустрою.

4.5. Залучати в установленому порядку громадських інспекторів з благоустрою населених пунктів, фахівців підприємств, установ, організації та працівників поліції для розгляду питань, що належать до їх компетенції.

4.6. Здійснювати в межах своєї компетенції контроль за дотриманням законодавства у сфері благоустрою.

4.7. Подавати у встановленому порядку пропозиції з розвитку та поліпшення стану благоустрою території та об’єктів.

4.8. Відповідно до закону здійснювати фотографування, звукозапис, відео зйомку для встановлення наявності або відсутності адміністративного правопорушення щодо вимог законодавства з питань благоустрою.

4.9. Брати участь у межах своєї компетенції у роботі комісій міської ради пов’язаних із роботою транспорту, видачею дозволів на оренду комунального майна і земельних ділянок, здійснення господарської діяльності, встановлення мафів, тимчасових споруд та рекламних об’єктів, вуличної торгівлі, тощо.

4.10. Піднімати клопотання перед міською радою, її виконавчим комітетом, міським головою та іншими посадовими особами про прийняття відповідних рішень, якщо порушення набувають систематичного характеру або несуть загрозу навколишньому середовищу.

4.11. Вносити пропозиції, щодо скасування дозволів на розміщення об’єктів реклами, виносної торгівлі, паспортів прив’язок тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності, розірвання договорів оренди земельних ділянок, та інше суб’єктами, що систематично порушують Правила благоустрою і утримання території.

4.12. При виявленні порушення законодавства з питань благоустрою особами з використанням автотранспортних засобів інспектори мають право повідомляти ПП ГУНП в Івано – Франківській області про порушення та спільно з працівниками поліції проводити огляд автотранспорту, складати акти та протоколи про адміністративні правопорушення у сфері благоустрою.

4.13. Здійснює інші повноваження, які делеговані відділу компетентними органами місцевого самоврядування.

5.
КЕРІВНИЦТВО ІНСПЕКЦІЄЮ
5.1. Інспекцію очолює начальник, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняється з посади міським головою відповідно до чинного законодавства.

5.2. Начальник відділу:

5.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, забезпечує виконання покладених на відділ завдань та функцій.

5.2.2. Здійснює контроль за виконанням рішень Снятинської міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови віднесених до компетенції відділу.

5.2.3. Аналізує результати роботи відділу, вживає заходів щодо підвищення її ефективності.

5.2.4. Організовує роботу відділу, розподіляє обов’язки між працівниками та затверджує посадові інструкції працівників відділу.

5.2.5. Забезпечує дотримання діловодства у відділі.

5.2.6. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.

5.2.7. Проводить особистий прийом громадян та розглядає пропозиції, заяви та скарги з питань, що стосуються діяльності відділу.

5.2.8. Вживає заходів щодо заохочення працівників або притягнення їх, у разі необхідності до дисциплінарної відповідальності, в порядку, встановленому чинним законодавством.

5.2.9. В межах своїх повноважень представляє відділ у відносинах з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, фізичними особами, юридичними особами, фізичними особами-підприємцями, громадськими організаціями.

5.2.10. Організовує навчання та вживає заходів щодо підвищення кваліфікації працівників відділу.

5.2.11. Виконує інші повноваження відповідно до чинного законодавства.

5.3. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує інша особа, визначена розпорядженням міського голови.

6.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ
6.1. Персональну відповідальність за роботу відділу та належне здійснення покладених на нього завдань та функцій несе начальник відділу.

6.2. Працівники та начальник відділу можуть бути притягнені до дисциплінарної, цивільної, адміністративної, кримінальної та інших видів відповідальності у випадках та в порядку, передбачених чинним законодавством України.

6.3. Працівники та начальник відділу несуть відповідальність за несвоєчасне та неналежне виконання обов’язків, передбачених даним Положенням і посадовими інструкціями, в порядку, визначеному чинним законодавством.

7. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
7.1. Реорганізація або ліквідація відділу здійснюється за рішенням Снятинської міської ради.

Додаток № 9
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради 

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ містобудування, архітектури, містобудівного кадастру та капітального будівництва

1.
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ містобудування, архітектури, містобудівного кадастру та капітального будівництва (далі – відділ) є виконавчим органом Снятинської міської ради, підзвітним і підконтрольним міській раді, підпорядкованим міському голові та виконавчому комітету Снятинської міської ради. Відділ не є юридичною особою.

1.2. У своїй роботі відділ керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Мінрегіонбуду, Регламентами і рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.3. Діяльність відділу здійснюється на основі планів роботи міської ради, виконавчого комітету та планів роботи відділу.

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

2.
ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері містобудування та архітектури на території Снятинської міської ради.

2.2. Аналіз стану містобудування на території Снятинської міської ради, організація розроблення і забезпечення затвердження в установленому порядку містобудівної документації.

2.3. Координація діяльності суб’єктів містобудування щодо комплексного розвитку територій та забудови Снятинської міської ради, поліпшення їх архітектурного вигляду.

2.4. Забезпечення додержання законодавства у сфері містобудування та архітектури, державних стандартів, норм і правил, регіональних правил забудови населених пунктів, затвердженої містобудівної документації, здійснення контролю за їх реалізацією.

2.5. Забезпечення в межах своїх повноважень охорони, контролю за використанням пам’яток архітектури і містобудування, палацово-паркових, паркових та історико-культурних ландшафтів.

3.
ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Бере участь у реалізації державної політики у сфері містобудування та архітектури, подає міській раді пропозиції з цих питань.

3.2. Готує пропозиції до програми соціально-економічного розвитку Снятинської міської ради та проекту місцевого бюджету і подає їх на розгляд до міської ради.

3.3. Сприяє органам місцевого самоврядування у вирішенні питань соціально-економічного розвитку території Снятинської міської ради.

3.4. Веде облік забезпеченості містобудівною документацією Снятинської міської ради, вносить пропозиції міській раді щодо необхідності розроблення та коригування генеральних планів Снятинської міської ради та іншої містобудівної документації.

3.5. Розглядає у випадках, встановлених законодавством, пропозиції суб’єктів містобудування щодо визначення територій, вибору, вилучення (викупу) та надання земель для містобудівних потреб згідно з містобудівною документацією, розробляє та подає міській раді висновки з цих питань, забезпечує контроль за використанням і забудовою території Снятинської міської ради, а також можливість провадження на них запланованої містобудівної діяльності.

3.6. Розробляє і подає виконавчим органам Снятинської міської ради пропозиції щодо розміщення, будівництва житлово-цивільних, комунальних, промислових та інших об’єктів, створення інженерно-транспортної інфраструктури, виробництва будівельних матеріалів, виробів і конструкцій, розглядає проекти конкретних об’єктів архітектури та надає замовникам висновки.

3.7. Координує на території Снятинської міської ради виконання науково-дослідних і проектно-вишукувальних робіт у сфері містобудування.

3.8. Інформує населення через засоби масової інформації про розроблення містобудівних програм розвитку Снятинської міської ради, розміщення найважливіших об’єктів архітектури, організовує їх громадське обговорення;

3.9. Забезпечує діяльність виконавчих органів Снятинської міської ради з питань містобудування та архітектури.

3.10. Бере участь у здійсненні державного контролю за використанням земель, визначених для містобудівних потреб, проведення грошової оцінки земель Снятинської міської ради.

3.11. Сприяє впровадженню у проектах об’єктів архітектури прогресивних архітектурно-планувальних, конструктивних та інженерно-технічних рішень, що забезпечують ресурсозбереження, здійсненню структурної перебудови та переорієнтації виробничої будівельної бази на спорудження житла з використанням ресурсоощадних технологій та конструкцій, місцевих будівельних матеріалів.

3.12. Сприяє проведенню ефективної інвестиційної політики під час проектування, будівництва нових та реконструкції діючих об’єктів житлово-комунального господарства, бере участь у розробленні проектів благоустрою території Снятинської міської ради.

3.13. Надає містобудівні умови і обмеження для проектування об’єкта будівництва.

3.14. Надає будівельні паспорти забудови земельної ділянки.

3.15. Видає паспорти прив`язки тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності.

3.16. Надає пропозиції щодо присвоєння органами місцевого самоврядування поштових адрес об’єктам містобудування.

3.17. Забезпечує ведення містобудівного кадастру на території Снятинської міської ради.

3.18. Сприяє створенню та оновленню картографічної основи території Снятинської міської ради.

3.19. Забезпечує виконання робіт з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів, містобудівної документації, топографо-геодезичних матеріалів.

3.20. Інформує населення про плани розміщення на території Снятинської міської ради найважливіших містобудівних, промислових, енергетичних і транспортних комплексів.

3.21. Організує проведення в установленому порядку архітектурних та містобудівних конкурсів.

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

3.23. Здійснює в межах своїх повноважень, у порядку, встановленому законодавством охорону, контроль за використанням пам’яток архітектури і містобудування, палацово-паркових, паркових та історико-культурних ландшафтів.

3.24. Забезпечує в установленому порядку своєчасний розгляд заяв, звернень і скарг громадян, інших суб’єктів містобудування з питань, що належать до його компетенції, та вживає відповідних заходів.

3.25. Готує і виносить на розгляд виконкому міської ради питання щодо найменування (перейменування) назв вулиць, провулків, проспектів, площ, парків, скверів, будівель та інших споруд, розташованих на території Снятинської міської ради.

3.26. Безпосередньо займається розробленням проектів нормативно-правових актів.

3.27. Надає дозвіл згідно вимог чинного законодавства на розміщення реклами, регулює діяльність з розміщення зовнішньої реклами та погоджує проекти встановлення вивісок.

3.28. Надає пропозиції до переліку земельних ділянок, призначених для продажу або передачі в оренду суб’єктам підприємницької діяльності на земельних аукціонах, торгах, конкурсах.

3.29. Приймає участь у роботі постійно діючої комісії з питань, пов`язаних з погодженням документації із землеустрою у Снятинській міській раді.

3.30. Приймає участь у роботі робочої групи з опрацювання та комплексного вирішення питань реалізації державної політики у сфері раціонального використання та охорони земель у Снятинській міській раді, яку очолює міський голова.

3.31. Розглядає пропозиції та надає висновки щодо визначення території вибору, вилучення, приватизації та надання земель для містобудівних потреб відповідно до вимог законодавства, забезпечує контроль за їх використанням і забудовою.

3.32. Надає висновки на проекти землеустрою.

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

Для розгляду містобудівних, архітектурних та інженерних проектних рішень об’єктів архітектури при виконавчому комітеті Снятинської міської ради утворюється архітектурно-містобудівна рада.

Архітектурно-містобудівна рада провадить свою діяльність відповідно до положення про архітектурно-містобудівну раду.

4.
ПРАВА ВІДДІЛУ

4.1.
Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

4.2.
Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари з питань, що належать до його компетенції;

4.3.
Залучати спеціалістів інших структурних підрозділів Снятинської міської ради та її виконавчого комітету, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) до розгляду питань, що належать до його компетенції.

5.
КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛУ

5.1 Відділ архітектури та містобудування очолює начальник, який призначається на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України і звільняється з посади Снятинським міським головою.

5.2 На посаду начальника призначається особа, яка має вищу освіту відповідного професійного спрямування, стаж роботи за фахом на державній службі або на службі в органах місцевого самоврядування не менше 3 років, або на керівних посадах у інших сферах – не менше 5 років.


Начальник відділу за посадою є головним архітектором міської ради.

5.3. Начальник відділу:

5.3.1. здійснює керівництво діяльністю відділу;

5.3.2. складає план роботи відділу;

5.3.3. визначає права і обов’язки працівників відділу;

5.3.4. забезпечує підготовку посадових інструкцій працівників відділу;

5.3.5. забезпечує підвищення кваліфікації працівників відділу;

5.3.6. звітує про роботу відділу перед міською радою та міським головою і секретарем міської ради;

5.3.7. несе персональну відповідальність за стан виконання покладених на відділ завдань;

5.3.8. розглядає у встановленому порядку пропозиції, заяви і скарги громадян з питань, віднесених до компетенції відділу, вживає заходи по усуненню причин, що їх породжують;

5.3.9. виносить на розгляд Снятинської міської ради, її виконавчого комітету і міського голови проекти рішень та розпоряджень, пропозиції та службові запити з питань, які входять до компетенції відділу.

5.4. Начальник відділу несе персональну відповідальність за:

5.4.1. виконання відділом завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

5.4.2. стан трудової дисципліни відділу;

5.4.3. розподіл обов’язків між працівниками відділу.

6.
ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

6.1. Відділ утримується за рахунок міського бюджету.

Граничну чисельність відділу затверджує Снятинська міська рада, штатний розпис та витрати на його утримання затверджує міський голова.

6.2. Відділ має свій бланк, круглу печатку з своїм найменуванням і штампи встановленого зразка, веде діловодство відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Снятинської міської ради. Посадові особи відділу можуть мати службові посвідчення відповідного зразка.

6.3. Керівництво міської ради створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.

6.4. Ліквідація і реорганізація відділу проводиться Снятинською міською радою в порядку, встановленому чинним законодавством України.

Додаток № 10
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради 

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ з державного архітектурно-будівельного контролю

1.
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з питань державного архітектурно-будівельного контролю (надалі – Відділ) є виконавчим органом Снятинської міської ради, підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований міському голові.

Відділ не має статусу юридичної особи.

Повне найменування: Відділ з питань державного архітектурно-будівельного контролю Снятинської міської ради.
Скорочене найменування: Відділ з питань ДАБК міської ради.
1.2. У своїй роботі Відділ керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, нормативними актами Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України та Державної архітектурно-будівельної інспекції України, Регламентами і рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, іншими чинними нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

1.3. Посадові особи, що працюють у Відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультаційно-дорадчих функцій та отримують заробітну плату за рахунок місцевого бюджету.

2.
ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДЛУ
2.1. Основним завданням Відділу є здійснення відповідно до законодавства України державного архітектурно-будівельного контролю, виконання дозвільних та реєстраційних функцій у сфері містобудівної діяльності.
2.2. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє в установленому порядку з органами виконавчої влади, що здійснюють контроль за дотриманням природоохоронних, санітарно-гігієнічних, протипожежних вимог, вимог у сфері охорони праці, енергозбереження та інших вимог, передбачених законом, державної статистики, а також з органами внутрішніх справ, прокуратури та іншими правоохоронними і контролюючими органами, структурними підрозділами міської ради, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян, громадянами та іншими фізичними та юридичними особами, в межах повноважень і відповідно до чинного законодавства.

3.
ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
3.1.1. Надає, отримує документи, які дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт, відмовляє у видачі таких документів, анулює їх, скасовує їх реєстрацію.
3.1.2. Приймає в експлуатацію закінчені будівництвом об’єкти (видає сертифікати, реєструє декларації про готовність об’єкта до експлуатації та повертає такі декларації на доопрацювання для усунення виявлених недоліків).
3.1.3. Подає ДАБІ інформацію, необхідну для внесення даних до єдиного реєстру документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів.
3.1.4. Здійснює державний архітектурно-будівельний контроль за дотриманням вимог законодавства України у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, стандартів і правил, положень містобудівної документації всіх рівнів, вихідних даних для проектування об’єктів містобудування, проектної документації щодо об’єктів, розташованих у межах відповідних населених пунктів.
3.1.5. Здійснює контроль за виконанням законних вимог (приписів) посадових осіб органів ДАБІ.
3.1.6. Розглядає відповідно до законодавства України справи про адміністративні правопорушення, пов’язані з порушенням вимог законодавства, будівельних норм, стандартів і правил під час будівництва, порушенням законодавства під час планування та забудови територій та невиконанням законних вимог (приписів) посадових осіб органів ДАБІ.
3.1.7. Розглядає відповідно до законодавства України справи про правопорушення у сфері містобудівної діяльності з прийняттям відповідних рішень.
3.1.8. Здійснює інші повноваження, визначені законом.
4.
ПРАВА ВІДДІЛУ
4.1. Посадові особи Відділу для виконання покладених на них завдань під час перевірки мають право:
4.1.1. Безперешкодного доступу до місця будівництва об’єкта та до прийнятих в експлуатацію об’єктів, що підлягають обов’язковому обстеженню.
4.1.2. Складати протоколи про вчинення правопорушень у сфері містобудування та акти перевірок, накладати штрафи відповідно до закону.
4.1.3. У разі виявлення порушення вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, стандартів і правил, містобудівних умов та обмежень, затвердженого проекту або будівельного паспорта забудови земельної ділянки видавати обов’язкові для виконання приписи щодо:

- усунення порушення вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, стандартів і правил;

- зупинення підготовчих та будівельних робіт;

4.1.4. Проводити перевірку відповідності виконання підготовчих та будівельних робіт вимогам законодавства у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, стандартів і правил, затвердженим проектним вимогам, рішенням, технічним умовам, своєчасності та якості проведення передбачених нормативно-технічною і проектною документацією зйомок, замірів, випробувань, а також ведення журналів робіт, наявності у випадках, передбачених законодавством, паспортів, актів та протоколів випробувань, сертифікатів та іншої документації.
4.1.5. Проводити згідно із законодавством України перевірку відповідності будівельних матеріалів, виробів і конструкцій, які використовуються під час будівництва об’єктів, вимогам стандартів, будівельних норм і правил.
4.1.6. Залучати до проведення перевірок представників центральних і місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, експертних та громадських організацій (за погодженням з їх керівниками), фахівців галузевих науково-дослідних та науково-технічних організацій.
4.1.7. Отримувати від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, фізичних осіб інформацію та документи, необхідні для здійснення державного архітектурно-будівельного контролю.
4.1.8. Вимагати у випадках, передбачених законодавством України, вибіркового розкриття окремих конструктивних елементів будинків і споруд, проведення зйомки і замірів, додаткових лабораторних та інших випробувань будівельних матеріалів, виробів і конструкцій.
4.1.9. Забороняти за вмотивованим письмовим рішенням керівника Відділу чи його заступника експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, не прийнятих в експлуатацію.
4.1.10. Здійснювати фіксування процесу проведення перевірки з використанням фото-, аудіо- та відеотехніки.
4.1.11. Здійснювати контроль за дотриманням порядку обстеження та паспортизації об’єктів, а також за здійсненням заходів щодо забезпечення надійності та безпеки під час їх експлуатації.
5.
ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою в порядку, визначеному Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про службу в органах місцевого самоврядування».

5.2. Начальник відділу:

5.2.1. Очолює Відділ, здійснює керівництво його діяльністю, представляє його у відносинах з іншими органами, підприємствами, установами, організаціями та несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань.

5.2.2. Визначає права та обов’язки працівників Відділу.

5.2.3. Вживає заходів щодо підвищення кваліфікації працівників Відділу.

5.2.4. Звітує про роботу Відділу перед міською радою, виконавчим комітетом та міським головою.

5.2.5. Здійснює інші повноваження, визначені законом.

5.3. Кваліфікаційні вимоги до начальника Відділу:

5.3.1. На посаду начальника Відділу призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста за відповідним напрямом професійного спрямування (будівництво та архітектура або право), стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та/або державній службі на керівних посадах не менше трьох років або на керівних посадах в інших сферах управління п’яти років та який пройшов підготовку до роботи з єдиним реєстром документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів у ДАБІ з перевіркою його кваліфікації та знань шляхом проведення заліку.

5.4. Начальник відділу несе персональну відповідальність за:

5.4.1. Виконання покладених на Відділ завдань і здійснення своїх функціональних обов’язків відповідно до цього Положення та посадової інструкції.

5.4.2. Виконання рішень міської ради та її виконавчого комітету, контроль за виконанням яких покладено на Відділ, а також за виконання розпоряджень та доручень міського голови, секретаря міської ради та заступника міського голови.

5.4.3. Дотримання у Відділі діловодства у виконавчих органах міської ради та Порядку підготовки проектів рішень на розгляд сесії міської ради;

5.5.4. Неналежне виконання законодавства у сфері запобігання та протидії корупції та захисту персональних даних.

5.5. Начальник та працівники Відділу, що вчинили правопорушення, несуть відповідальність, згідно з чинним законодавством України.

5.6. Призначення особи на посаду у Відділ, яка передбачає роботу з єдиним реєстром документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів, здійснюється за умови проходження кандидатом на таку посаду відповідної підготовки у ДАБІ з перевіркою рівня його кваліфікації та знань через проведення заліку.
6.
ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
6.1. Відділ утримується за рахунок міського бюджету.

6.2. Граничну чисельність Відділу затверджує Снятинська міська рада, штатний розпис та витрати на його утримання затверджує Снятинський міський голова.

6.2. Відділ має свій бланк, круглу печатку з своїм найменуванням і штампи встановленого зразка, веде діловодство відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Снятинської міської ради. Посадові особи Відділу мають службові посвідчення відповідного зразка.

6.3. Керівництво міської ради створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників Відділу. Забезпечує їх приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативним актами і довідковими матеріалами.

6.4. Реорганізація Відділу здійснюється за рішенням Снятинської міської ради в порядку, визначеному законодавством України.

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

6.6. Відділ видає акти, у передбаченій законодавством формі, організовує та контролює їх виконання.

Додаток № 11
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради 

№ 06-2/2021 від 22 січня 2021 року

ПОЛОЖЕННЯ

про Патронатну службу

1.
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.
Патронатна служба є виконавчим органом Снятинської міської ради (далі - відділ), утвореним відповідно до статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

1.2.
Відділ патронатної служби створюється міською радою за поданням міського голови, підзвітний та підконтрольний міській раді та підпорядковується виконавчому комітету та міському голові.

1.3.
У своїй діяльності відділ патронатної служби керується Конституцією і законами України, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими актами чинного законодавства.

2.
ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ

Основними завданнями відділу патронатної служби є забезпечення умов для ефективної роботи міського голови:

2.1.
Надання допомоги в питаннях вивчення та аналізу діяльності виконавчих органів міської ради, міських підприємств, установ, організацій;

2.2.
організація нарад ділових зустрічей, підготовка матеріалів для проведення цих заходів, виступів з питань, що розглядаються;

2.3.
оперативне та аналітичне інформування міського голови про всі події та факти,що відбуваються в місті, регіоні;

2.4.
організація інформаційної роботи виконавчого комітету шляхом висвітлення його роботи, подій, фактів, заходів, що проводяться, підготовка аналітичних матеріалів з питань роботи виконавчого комітету для засобів масової інформації;

2.5.
інформування міського голови з проблем які висвітлюються у засобах масової інформації, про новини, досвід, критику на адресу виконавчого комітету, його керівництва, здійснення контролю за реалізацією критичних зауважень і пропозицій;

2.6.
організація прес-конференцій, інтерв’ю, виступів, «круглих столів», «прямих ліній» міського голови та керівництва виконавчого комітету;

2.7.
проведення конкурсів на краще висвітлення у засобах масової інформації проблем територіальної громади, контроль виходу підготовлених матеріалів в ЗМІ;

2.8.
забезпечення телефонного зв’язку міського голови з абонентами, організація телефонних переговорів міського голови, прийом і передача телефонограм, запис в час відсутності міського голови прийнятих повідомлень і доведення до відома їх зміст;

2.9.
контроль, за вказівкою міського голови виконання його доручень, відділами, самостійними управліннями, окремими підрозділами та працівниками;

2.10.
організація прийому керівників підприємств усіх форм власності, зустрічей міського голови у трудових колективах підприємств, установ, організацій;

2.11.
контроль за виконанням висловлених там пропозицій, зауважень;

2.12.
організація прийому делегацій, в тому числі і закордонних, проведення для них екскурсій по місту, забезпечення інформаційно-презентаційними матеріалами із залученням виконавчих органів міської ради, забезпечення перекладацьких функцій;

2.13.
організація відряджень міського голови, забезпечення його при цьому необхідною інформацією, матеріалами, документами;

2.14.
виконання інших доручень міського голови.

3.
ПРАВА ВІДДІЛУ

Працівники відділу патронатної служби мають право:

3.1.
одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій, які є міською комунальною власністю, а у передбачених законами України - інших форм власності - документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

3.2.
залучати за згодою керівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій відповідних спеціалістів для підготовки матеріалів, необхідних для виконання своїх посадових обов’язків міському голові;

3.3.
бути присутніми, у разі необхідності, на сесії міської ради, засіданнях виконавчого комітету, нарадах, які проводяться у міській раді чи виконавчому комітеті;

3.4.
запрошувати на прийом до міського голови керівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій територіальної громади всіх форм власності, інших відповідальних осіб;

3.5.
скликати наради за дорученням міського голови;

3.6.
контролювати виконання розпоряджень та доручень міського голови, протокольних рішень нарад, що ним проводяться;

3.7.
контролювати своєчасний розгляд пропозицій, заяв та скарг, що надійшли на ім’я міського голови.

3.8.
організовувати прес-конференції, брифінги , «круглі столи», «прямі лінії» міського голови та виконавчого комітету з представниками засобів масової інформації та підготувати матеріали для їх проведення.

4.
СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

4.1.
Штатний розпис відділу затверджуються у встановленому порядку.

4.2.
Працівники відділу призначаються на посаду міським головою у порядку, визначеному нормативними актами.

4.3.
Обов’язки начальника відділу визначаються цим положенням, обов’язки інших працівників відділу визначаються посадовими інструкціями.

4.4.
За порушення трудової та виконавчої дисципліни, вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших законодавчих актів України, працівники відділу патронатної служби притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством.

4.5.
Працівники відділу патронатної служби мають права, визначені статтями 9, 19, 21 Закону «Про службу в органах місцевого самоврядування».

5.
ПОВНОВАЖЕННЯ НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ

5.1.
Начальник відділу виконує функції радника міського голови і несе персональну відповідальність за виконання відділом завдань і здійснення ним своїх функцій:

5.1.1.
здійснює керівництво діяльністю відділом, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу, персонально відповідає за виконання покладених на відділ завдань;

5.1.2.
забезпечує своєчасне і якісне виконання доручень міського голови, підготовку матеріалів та документів, які подаються на його розгляд та затвердження, з цих питань взаємодії з структурними підрозділами виконавчого апарату та постійними комісіями міської ради;

5.1.3.
за погодженням з міським головою уточнює план його щоденної роботи;

5.1.4.
разом з іншими працівниками відділу бере участь в організації прийому громадян, зустрічей з трудовими колективами, громадськістю та населенням територіальної громади;

5.1.5.
несе відповідальність за дотриманням працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку;

5.1.6.
організовує роботу та визначає міру відповідальності працівників відділу;

5.1.7.
вирішує питання про притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників відділу;

5.1.8.
підписує видані у межах компетенції управління накази, організовує перевірку їх виконання;

5.1.9
здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.


від 22 січня 2021року

                                                                 №07-2/2021









Про затвердження зразків, описів печаток і штампів виконавчого комітету Снятинської міської ради 

З метою належного надання адміністративних послуг на всій території Снятинської міської ради та відповідно до статті 25 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 №1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» та Постанови Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 №1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію», виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:

1. Затвердити описи та зразки печаток і штампів виконавчого апарату Снятинської міської ради (згідно додатку 1).

2. Гербова печатка виконавчого комітету Снятинської міської ради  видається керуючому справами виконавчого комітету. 

2.1. Покласти персональну відповідальність за збереження та використання печатки на керуючого справами виконавчого комітету Оксану Самілу.

3. Гербова печатка відділу адміністративних послуг (ЦНАП)  видається начальнику відділу.

3.1. Покласти персональну відповідальність за збереження та використання  печатки на начальника відділу адміністративних послуг (ЦНАП) Юрія Чичула.

4. Гербова печатка відділу освіти, молодіжної політики та спорту видається начальнику відділу.

4.1. Покласти персональну відповідальність за збереження та використання  печатки на  начальнику відділу освіти, молодіжної політики та спорту  Оксану Мизюк.

5.Гербова печатка фінансового відділу   видається начальнику відділу.

5.1. Покласти персональну відповідальність за збереження та використання  печатки на начальника фінансового відділу Галину Мізерну.

6.Гербова печатка відділу соціальних послуг видається начальнику відділу.

6.1. Покласти персональну відповідальність за збереження та використання  печатки на  т.в.о. начальника відділу соціальних послуг Любов Кіцул.

7. Печатка відділу адміністративних послуг (ЦНАП)  видається начальнику відділу.

7.1. Покласти персональну відповідальність за збереження та використання  печатки на начальника відділу адміністративних послуг (ЦНАП) Юрія Чичула.

8. Гербова печатка відділу культури та туризму видається начальнику відділу.

8.1. Покласти персональну відповідальність за збереження та використання  печатки на   начальника відділу культури та туризму Мирославу Будаковську.

9. Печатка відділу загальної, організаційної, інформаційної роботи  та комунікації з громадськістю видається начальнику відділу.

9.1. Покласти персональну відповідальність за збереження та використання печатки на  начальника відділу загальної, організаційної, інформаційної роботи  та комунікації з громадськістю Ірину Неп’юк.

10. Ведення журналу обліку печаток та штампів покласти на начальника  відділу загальної, організаційної, інформаційної роботи  та комунікації з громадськістю виконавчого комітету Снятинської міської  ради.

11. Контроль за виконанням даного рішення покласти на міського голову Анатолія Шумка.

Міський голова                       




   Анатолій Шумко

Погоджено:

О.Ніцович

Ю.Рудник

     Додаток 1 до рішення 

     виконавчого комітету

     Снятинської міської ради

      від 22 січня 2021 року

      №07-2/2021
Зразки та описи печаток і штампів

виконавчого комітету Снятинської міської ради

 1. Печатка гербова, має форму правильного кола діаметром 45 мм, краї печатки обрамлено подвійним бортиком. У центрі печатки розміщено державний герб України.

По зовнішньому колу від зовнішнього обрамлення зліва направо у верхньому рядку розміщується напис «*Україна* ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ СНЯТИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ, у нижньому рядку розміщується напис «КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ, ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ», на печатці міститься: код 04054240.

   Для печатки використовується штемпельна фарба синього (фіолетового) кольору.

2. Печатка адміністратора має форму правильного кола діаметром 45 мм, краї печатки обрамлено подвійним бортиком. У центрі печатки розміщено Відділ адміністративних послуг (ЦНАП).

По зовнішньому колу від зовнішнього обрамлення зліва направо у верхньому рядку розміщується напис «*Україна* ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ СНЯТИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ, у нижньому рядку розміщується напис «КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ», на печатці міститься:  Відділ адміністративних послуг (ЦНАП).

Для печатки використовується штемпельна фарба синього (фіолетового) кольору.

3. Печатка гербова, має форму правильного кола діаметром 45 мм, краї печатки обрамлено подвійним бортиком завтовшки. У центрі печатки розміщено державний герб України.

По зовнішньому колу від зовнішнього обрамлення зліва направо у верхньому рядку розміщується напис «*Україна* ВІДДІЛ ОСВІТИ МОЛОДІЖНОЇ ПОЛІТИКИ ТА СПОРТУ СНЯТИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ, у нижньому рядку розміщується напис «КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ, ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ», на печатці міститься: код  43917808

   Для печатки використовується штемпельна фарба синього (фіолетового) кольору.
4. Печатка гербова, має форму правильного кола діаметром 45 мм, краї печатки обрамлено подвійним бортиком. У центрі печатки розміщено державний герб України.

По зовнішньому колу від зовнішнього обрамлення зліва направо у верхньому рядку розміщується напис «*Україна* ФІНАНСОВИЙ ВІДДІЛ СНЯТИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ, у нижньому рядку розміщується напис «КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ, ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ», на печатці міститься: 

код  44072493

   Для печатки використовується штемпельна фарба синього (фіолетового) кольору.
5. Печатка гербова, має форму правильного кола діаметром 45 мм, краї печатки обрамлено подвійним бортиком. У центрі печатки розміщено державний герб України.

По зовнішньому колу від зовнішнього обрамлення зліва направо у верхньому рядку розміщується напис «*Україна* ВІДДІЛ  СОЦІАЛЬНИХ ПОСЛУГ СНЯТИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ, у нижньому рядку розміщується напис «КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ, ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ», на печатці міститься: код 44131239.

   Для печатки використовується штемпельна фарба синього (фіолетового) кольору.
6. Печатка адміністратора має форму правильного кола діаметром 40 мм, краї печатки обрамлено подвійним бортиком. У центрі печатки розміщено державний герб України.

По зовнішньому колу від зовнішнього обрамлення зліва направо у верхньому рядку розміщується напис «*Україна* ДЕРЖАВНИЙ РЕЄСТРАТОР, у нижньому рядку розміщується напис «СНЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ», на печатці міститься: номер 1,2,3,4.

Для печатки використовується штемпельна фарба синього (фіолетового) кольору.

7. Печатка гербова, має форму правильного кола діаметром 40 мм, краї печатки обрамлено подвійним бортиком. У центрі печатки розміщено державний герб України.

По зовнішньому колу від зовнішнього обрамлення зліва направо у верхньому рядку розміщується напис «*Україна* ВІДДІЛ КУЛЬТУРИ ТА ТУРИЗМУ СНЯТИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ, у нижньому рядку розміщується напис «КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ, ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ», на печатці міститься: код 44060493.

   Для печатки використовується штемпельна фарба синього (фіолетового) кольору.
8. Печатка відділу загальної, організаційної, інформаційної роботи  та комунікації з громадськістю має форму правильного кола діаметром 45 мм, краї печатки обрамлено подвійним бортиком. У центрі печатки розміщено напис відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи  та комунікації з громадськістю.

По зовнішньому колу від зовнішнього обрамлення зліва направо у верхньому рядку розміщується напис «*Україна* ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ СНЯТИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ, у нижньому рядку розміщується напис «КОЛОМИЙСЬКОГО РАЙОНУ ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ», на печатці міститься:  Відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи  та комунікації з громадськістю.

Для печатки використовується штемпельна фарба синього (фіолетового) кольору.

9. Кутовий штамп виконавчого комітету Снятинської міської ради має форму прямокутника розміром 60 х 40 мм.

 
10. Штамп «Снятинська міська рада Коломийського району Івано-Франківської області» має форму прямокутника розміром 60 х 40 мм.

Для штампа використовується штемпельна фарба синього (фіолетового) кольору.

Керуюча справами виконавчого комітету                                   Оксана Саміла

від 22 січня 2021 року






              №08-2/2021

Про створення адміністративної комісії при виконавчому комітеті Снятинської міської ради та затвердження Положення про адміністративну комісію


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Кодексу України про адміністративні правопорушення, Положення про адміністративні комісії Української РСР, затвердженого Указом Президії Верховної Ради Української РСР № 5540-XI від 9 березня 1988 року, виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:

1.
Створити адміністративну комісію при виконавчому комітеті Снятинської міської ради та затвердити її персональний склад (Додаток № 1).

2.
Затвердити Положення про адміністративну комісію при виконавчому комітеті Снятинської міської ради (Додаток № 2).

3.
Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючу справами виконавчого комітету Оксану Самілу.

Міський голова






             Анатолій Шумко

Погоджено:


Ю. Рудник

О. Саміла

Додаток № 1

до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради

від 22 січня 2021 року № 08-2/2021

ПЕРСОНАЛЬНИЙ СКЛАД

адміністративної комісії при виконавчому комітеті

Снятинської міської ради

1.
Кушик Віктор Володимирович – заступник міського голови, голова комісії;

2.
Анатійчук Василь Михайлович – заступник міського голови, заступник голови комісії;

3.
Неп’юк Ірина Петрівна – начальник відділу загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю, секретар комісії;

4.
Якимець Ігор Степанович – директор комунального підприємства «Водоканал», член комісії;

5.
Онищук Сергій Васильович – директор комунального підприємства «Покуття-комунальник», член комісії;

6.
Рудник Юрій Михайлович – головний спеціаліст з правової роботи, член комісії;

7.
Вінтонів Максим Іванович – начальник відділу містобудування, архітектури, містобудівного кадастру та капітального будівництва, член комісії;

8.
Макотяк Катерина Миколаївна – начальник відділу земельних ресурсів, екології та кадастру, член комісії;

9.
Курилюк Петро Іванович – депутат міської ради, член комісії.

Керуюча справами виконавчого комітету


        Оксана Саміла

Додаток № 2

до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради

від 22 січня 2021 року № 08-2/2021

ПОЛОЖЕННЯ
про адміністративну комісію при виконавчому комітеті

Снятинської міської ради
І. Загальні положення
1.1.
Адміністративна комісія при виконавчому комітеті Снятинської міської ради (далі - Адміністративна комісія) є колегіальним органом, який створюється і діє відповідно до Кодексу України про адміністративні правопорушення, Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших законодавчих і підзаконних актів та цього Положення.
1.2.
Адміністративна комісія у своїй діяльності керується Конституцією України, Кодексом України про адміністративні правопорушення, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, рішеннями Снятинської міської ради, розпорядженнями Снятинського міського голови та виконавчого комітету Снятинської міської ради, цим Положенням та іншими нормативними актами.
1.3.
Діяльність Адміністративної комісії ґрунтується на принципах законності, охорони інтересів особи та держави, гласності, публічності, самостійності і незалежності у прийнятті рішень, рівності учасників адміністративного процесу перед законом.
ІІ.
Завдання адміністративної комісії, порядок її утворення і діяльності
2.1.
Завданням адміністративної комісії є розгляд справ про адміністративні правопорушення, виховання громадян у дусі точного і неухильного додержання законів України, правил співжиття, чесного ставлення до державного і громадського обов’язків, поваги до прав, честі і гідності громадян, а також запобігання вчиненню нових правопорушень як самими правопорушниками, так і іншими особами.
2.2.
Адміністративна комісія забезпечує своєчасне, всебічне, повне і об’єктивне з’ясування обставин кожної справи, вирішення її в точній відповідності з законодавством, виконання винесеної постанови, а також виявлення причин та умов, що сприяли вчиненню адміністративних правопорушень, запобігання правопорушенням, виховання громадян в дусі додержання законів.
2.3.
Адміністративна комісія утворюється при виконавчому комітеті міської ради. Склад комісії затверджується рішенням виконкому.
2.4.
Адміністративна комісія у своїй діяльності відповідальна перед радою та її виконавчим комітетом та їм підзвітна.
ІІІ. Справи про адміністративні правопорушення,
підвідомчі адміністративній комісії
3.1.
Адміністративна комісія розглядає усі справи про адміністративні правопорушення, віднесені до її компетенції (ст. 218 ч. І КУпАП).
IV. Склад адміністративної комісії
4.1.
Адміністративна комісія діє в складі її голови, заступника голови комісії, відповідального секретаря і не менш як 6 членів комісії. Всі члени адміністративної комісії працюють на громадських засадах.

До складу комісії входять депутати ради (за згодою), представники інших організацій, трудовий колектив (за згодою).

До складу адміністративної комісії не можуть входити представники державних органів, посадові особи яких мають право складати протоколи про адміністративні правопорушення, а також працівники прокуратури, суду і адвокати.

Головою комісії є один з членів виконавчого комітету міської ради.

Поточну роботу, щодо організації виконання постанов адміністративної комісії здійснює секретар комісії. Контроль за виконанням постанов здійснює голова комісії.
4.2.
Адміністративна комісія організовує облік розглянутих справ про адміністративні правопорушення.

Адміністративна комісія, встановивши при розгляді конкретних справ або в результаті узагальнення практики їх розгляду причин та умов, що сприяли вчиненню адміністративних правопорушень, вносить у відповідний орган, громадську організацію або посадовій особі пропозиції про вжиття заходів щодо усунення цих причин та умов.

Не пізніше як у місячний строк по пропозиції має бути вжито необхідних заходів і про результати повідомлено адміністративну комісію.
4.3.
Діловодство в справах, що розглядаються адміністративною комісією, ведеться відповідно до вимог Кодексу України про адміністративні правопорушення та цього Положення.
4.4.
Справа, що заводиться адміністративною комісією, повинна містити протокол про адміністративне правопорушення, протокол засідання і постанову комісії, дані про сповіщення осіб, які беруть участь у справі, про день і час засідання комісії, вручення або надіслання постанови особі щодо якої її винесено, та потерпілому, відмітки про звернення до виконання постанови, хід і результати її виконання та інші документи у цій справі.
4.5.
Голова адміністративної комісії, а під час його відсутності заступник голови:
- керує роботою комісії, несе відповідальність за виконання покладених на комісію завдань;
- головує на засіданнях комісії;
- забезпечує регулярне проведення засідань комісії, визначає коло питань, що підлягають розгляду на черговому засіданні;
- вживає заходів щодо підвищення рівня правової культури і правової підготовки членів адміністративної комісії;
- підписує протокол і постанову комісії по справі про адміністративне правопорушення.
4.6.
Секретар адміністративної комісії:
- заводить по кожному протоколу про адміністративне правопорушення окрему справу;
- здійснює підготовку до розгляду справ про адміністративні правопорушення;
- вирішує організаційні питання проведення засідань комісії;
- веде по справах, що розглядаються комісією, протоколи засідань комісії;
- разом з головою комісії підписує протокол і постанову комісії по справі про адміністративне правопорушення;
- звертає до виконання постанови про накладення адміністративного стягнення і контролює їх виконання;
- веде діловодство комісії, облік розглянутих справ про адміністративні правопорушення, забезпечує зберігання цих справ.
V. Порядок розгляду справ про адміністративні правопорушення
5.1.
Адміністративна комісія розглядає справи про адміністративні правопорушення, зазначені в статті 218 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
5.2.
Підставою для розгляду адміністративною комісією справи є протокол про адміністративне правопорушення, складений у встановленому порядку уповноваженою на те посадовою особою або відповідно до статті 255 Кодексу України про адміністративні Правопорушення.
5.3.
Адміністративна комісія розглядає справи на засіданнях, що проводяться за потребою при надходженні протоколів про адміністративні правопорушення. Засідання комісії є правомочним при наявності не менш як половини загального складу комісії.
5.4.
Адміністративна комісія розглядає справи в 15-денний строк з дня одержання протоколу про адміністративне правопорушення та інших матеріалів справи.
5.5.
Справи розглядаються відкрито. З метою підвищення виховної і запобіжної ролі провадження в справах про адміністративні правопорушення такі справи можуть розглядатися у виїзних засіданнях комісії.
5.6.
Справа розглядається в присутності особи, яка притягається до адміністративної відповідальності. Під час відсутності цієї особи справу може бути розглянуто лише у випадках, коли є дані про своєчасне її сповіщення про місце і час розгляду справи і якщо від неї не надійшло клопотання про відкладення розгляду справи.
5.7.
При підготовці до розгляду справи секретар адміністративної комісії вирішує такі питання:
- чи належить до компетенції адміністративної комісії розгляд даної справи;
- чи правильно складено протокол та інші матеріали справи;
- чи сповіщено осіб, які беруть участь у розгляді справи, про час і місце її розгляду;
- чи витребувано необхідні додаткові матеріали;
- чи підлягають задоволенню клопотання особи, яка притягається до адміністративної відповідальності, потерпілого, їх законних представників і адвоката. Про день засідання адміністративної комісії завчасно повідомляється прокурору.
5.8.
Розгляд справи розпочинається з оголошення складу адміністративної комісії, яка розглядає дану справу.

Головуючий на засіданні адміністративної комісії оголошує, яка справа підлягає розгляду, хто притягається до адміністративної відповідальності, роз’яснює особам, які беруть участь у розгляді справи, відповідно до статей 268-274 Кодексу України про адміністративні правопорушення, їх права і обов’язки. Після цього оголошується протокол про адміністративне правопорушення. На засіданні заслуховуються особи, які беруть участь у розгляді справи, досліджуються докази і вирішуються клопотання. У разі участі в розгляді справи прокурора заслуховується його висновок.
5.9.
Адміністративна комісія при розгляді справи про адміністративне правопорушення зобов’язана з’ясувати:
- чи було вчинено адміністративне правопорушення;
- чи винна дана особа в його вчиненні;
- чи підлягає вона адміністративній відповідальності;
- чи є обставини, що пом’якшують і обтяжують відповідальність;
- чи заподіяно майнову шкоду;
- чи є підстави для передачі матеріалів про адміністративні правопорушення на розгляд громадської організації, трудового колективу;
- інші обставини, що мають значення для правильного вирішення справи.
5.10.
При розгляді кожної справи про адміністративне правопорушення адміністративною комісією ведеться протокол, в якому зазначаються:
- дата і місце засідання;
- найменування і склад комісії;
- зміст справи, що розглядається;
- відомості про явку осіб, які беруть участь у справі;
- пояснення осіб, які беруть участь у розгляді справи, їх клопотання і результати їх розгляду;
- документи і речові докази, досліджені при розгляді справи;
- відомості про оголошення прийнятої постанови і роз’яснення порядку та строків її оскарження.
Протокол засідання адміністративної комісії підписується головуючим на засіданні і секретарем.
VI. Постанова адміністративної комісії
6.1.
По справі про адміністративне правопорушення адміністративна комісія виносить одну з таких постанов:
- про накладення адміністративного стягнення;
- про закриття справи.
6.2.
За вчинення правопорушень адміністративна комісія може застосовувати такі адміністративні стягнення:
- попередження;
- штраф;
- оплатне вилучення предмета, який став знаряддям вчинення або безпосереднім об’єктом адміністративного правопорушення;
- конфіскація предмета, який став знаряддям вчинення або безпосереднім об’єктом адміністративного правопорушення.

При вирішенні питання про накладення адміністративного стягнення адміністративна комісія накладає його в межах, установлених відповідною статтею Кодексу України про адміністративні правопорушення та іншими актами, які передбачають відповідальність за адміністративні правопорушення.

При накладенні стягнення адміністративна комісія враховує характер вчиненого правопорушення, особу порушника, ступінь його вини, майновий стан, обставини, що пом’якшують і обтяжують відповідальність.

Якщо одночасно розглядаються дві або більше справ про вчинення однією особою кількох порушень, адміністративна комісія накладає стягнення в межах санкції, встановленої за більш серйозне правопорушення з числа вчинених. До основного стягнення в цьому разі може бути приєднано одне з додаткових стягнень, передбачених статтями про відповідальність за будь-яке з вчинених правопорушень.

Адміністративне стягнення може бути накладено не пізніше, як через два місяці з дня вчинення правопорушення, а при триваючому правопорушенні - два місяці з дня його виявлення.

Постанова про закриття справи виноситься при оголошенні усного зауваження, передачі матеріалів на розгляд громадської організації, трудового колективу або передачі їх прокурору, органу попереднього слідства чи дізнання, а також при наявності обставин, що виключають провадження в справі про адміністративне правопорушення, зазначених у статті 247 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
6.3.
Постанова комісії повинна містити:
- найменування адміністративної комісії, яка винесла постанову;
- дату розгляду справи;
- відомості про особу, справа якої розглядається;
- викладення обставин, установлених при розгляді справи;
- зазначення нормативного акту, який передбачає відповідальність за дане адміністративне правопорушення;
- прийняте по справі рішення.

Якщо при вирішенні питання про накладення стягнення за адміністративне правопорушення одночасно вирішується питання про відшкодування винним майнової шкоди, то в постанові по справі зазначається розмір шкоди, що підлягає стягненню, порядок і строк її відшкодування. Коли сума майнової шкоди не перевищує двох неоподаткованих мінімумів доходів громадян, адміністративна комісія вирішує питання про її відшкодування винною особою.

Постанова повинна містити вирішення питання про вилучені речі і документи, а також вказівку про порядок і строк її оскарження.

Постанова адміністративної комісії приймається простою більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданні. Постанова підписується головуючим на засіданні і секретарем комісії.
6.4.
Постанова оголошується негайно після закінчення розгляду справи.

Копія постанови протягом трьох днів вручається або висилається особі, щодо якої її винесено.

Копія постанови в той же строк вручається або висилається потерпілому на його прохання.

Копія постанови вручається під розписку. В разі, якщо копія постанови висилається, про це робиться відповідна відмітка у справі.
6.5.
Постанова адміністративної комісії може бути оскаржена протягом десяти днів з дня винесення постанови особою, щодо якої її винесено, а також потерпілим у виконавчий комітет Снятинської міської ради, при якому створена комісія, або в суд, рішення якого є остаточним. У разі пропуску зазначеного строку з поважних причин цей строк за заявою особи, щодо якої винесено постанову, може бути поновлено.

Постанову адміністративної комісії може бути опротестовано прокурором у випадках, передбачених частиною п’ятою статті 7 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
6.6.
У разі надходження скарги або протесту на постанову, адміністративна комісія протягом трьох діб надсилає скаргу разом з справою в орган, куди оскаржується постанова.
6.7.
Подання у встановлений строк скарги на постанову, за винятком постанови про накладення адміністративного стягнення у вигляді попередження, а також винесення прокурором протесту, зупиняє виконання постанови до розгляду скарги або протесту.
6.8.
Постанова адміністративної комісії про накладення адміністративного стягнення підлягає виконанню з моменту її винесення, якщо інше не встановлено Кодексом України про адміністративні правопорушення та іншими законами України.
6.9.
Постанова адміністративної комісії про накладення адміністративного стягнення є обов’язковою для виконання державними і громадськими органами, підприємствами, установами, організаціями, посадовими особами і громадянами.
6.10.
Постанова адміністративної комісії про накладення адміністративного стягнення звертається до виконання відповідно до правил, встановлених Кодексом України про адміністративні правопорушення.
6.11.
У разі не сплати штрафу правопорушником у строк, встановлений частиною першою статті 307 Кодексу України про адміністративні правопорушення, постанова про накладення штрафу надсилається для примусового виконання до відділу державної виконавчої служби за місцем проживання правопорушника.
6.12.
На підставі документа, що свідчить про виконання постанови, секретар адміністративної комісії робить на постанові відповідну відмітку.

Керуюча справами виконавчого комітету


        Оксана Саміла

від 22  січня 2021 року




                                   №09-2/2021




Про зняття з квартирного обліку


Відповідно до ст. 34 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», ст. 40 Житлового Кодексу Української РСР, ст. 47 Норма житлової площі Житлового Кодексу Української РСР, виконавчий комітет міської ради

ВИРІШИВ:

1. Зняти з квартирного обліку  гр. …………………………………,1984 р.н у зв’язку з покращенням житлових умов.

2. Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови Василя Анатійчука.

Міський голова







     Анатолій Шумко

Погоджено:

В. Анатійчук

Ю. Рудник


від 22 січня 2021 року                                                                           №10-2/2021

 Про надання дозволу на 

 санітарну чистку зелених

 насаджень 

  Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», заслухавши та обговоривши заяви жителів про дозвіл на  санітарну чистку зелених насаджень, виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:

1.  Надати дозвіл  жительці м. Снятин, вул. Широка,2 «а» гр. ………………………………… на санітарну чистку зелених насаджень дерев породи акація в кількості 4(чотири) шт., що знаходяться в м. Снятин по вул. Широка, поруч буд. №2.

2. Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови  Василя Анатійчука.

Міський голова




                              Анатолій Шумко

Погоджено:

В. Анатійук

Ю.Рудник


від 22 січня 2021 року                                                                               №11-2/2021                            





         




Про надання дозволу на розміщення зовнішньої реклами в місті Снятин


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про рекламу», рішення сесії Снятинської міської ради від 14.07.2015 року № 833-42/2015 «Про затвердження Правил розміщення зовнішньої реклами у м. Снятин», розглянувши та обговоривши заяви громадян, виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:

1. Надати дозвіл на розміщення зовнішньої реклами в м. Снятин громадянці …………………………………, що проживає за адресою м. Снятин, вул. А. Лотоцького, буд. 12/7, на розміщення зовнішньої реклами (штендера) розміром 130 см на 65 см на розі вул. Шевченка та вул. Шухевича, 9/1-В, згідно наданої план-схеми.

2. Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови Василя Анатійчука.

Міський голова







    Анатолій  Шумко

Погоджено:

В. Анатійчук
Ю. Рудник

від 22 січня 2021 року                                                                             №12-2/2021

Про присвоєння адресних номерів 

      
Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», розглянувши заяви жителів, фізичних осіб-підприємців та клопотання установ, організацій і підприємств про присвоєння адресних номерів, виконавчий комітет міської ради

                                                          ВИРІШИВ:

1. Присвоїти адресний номер «56» індивідуальному житловому будинку, що знаходиться в м. Снятин по вул. Гоголя  та належить гр. ………………………………….

2. Присвоїти адресний номер «11а» торгово-офісному приміщенню, що знаходиться в м. Снятин по вул. Нова та належить гр. ………………………………….

3. Присвоїти адресний номер «52» індивідуальному житловому будинку, що знаходиться в м. Снятин по вул. Нова та належить гр. ………………………………….

4. Контроль за виконанням рішення покласти на заступника міського голови Василя Анатійчука.

Міський голова




                               Анатолій Шумко

Погоджено:

В. Анатійчук

Ю. Рудник


від 22 січня 2021 року
                                                                            №13-2/2021                    





Про надання дозволу громадянам 

на газифікацію житлових приміщень

        Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», розглянувши заяви жителів, погоджені спеціалістами Снятинського відділення АТ «Івано-Франківськгаз», про надання дозволу на газифікацію приміщень, виконавчий комітет міської ради 

В И Р І Ш И В:

1. Надати дозвіл жителю с. Русів  Коломийського району, Івано-Франківської області гр. ………………………………… на газифікацію індивідуального житлового будинку, що знаходиться в с. Русів вул. Шевченка,76 Коломийського району Івано-Франківської області.

2. Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника                                     міського голови Василя Анатійчука.

Міський голова




                               Анатолій Шумко
Погоджено:

В. Анатійчук

 Ю. Рудник


від 22 січня 2021 року




                              №14-2/2021



Про надання дозволу на розміщення 

гробниці на міському кладовищі 

по вул. Шевченка в м. Снятин
        З метою належного здійснення організації поховання померлих і надання ритуальних послуг, передбачених необхідним мінімальним переліком окремих видів ритуальних послуг, відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України « Про поховання та похоронну справу», розглянувши та обговоривши заяви жителів щодо розміщення гробниці на міському кладовищі, виконавчий комітет міської ради

                                                        ВИРІШИВ:

1. Надати дозвіл жителю м. Снятин, вул. В. Коснятина,1 «ж»/2 гр. ………………………………… на розміщення гробниці на міському кладовищі, що в м. Снятин по вул. Шевченка (місце поховання невістки).
2. Надати дозвіл жителю м. Снятин, вул. Гірна,16 гр. ………………………………… на розміщення гробниці на міському кладовищі, що в м. Снятин по вул. Шевченка (місце поховання батька).
3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови Василя Анатійчука.

Міський голова                                                                         Анатолій Шумко

Погоджено:

В. Анатійчук

Ю. Рудник

від 22 січня 2021 року







     15-2/2021

Про надання дозволу на переведення житлового приміщення в нежитлове 


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності», Житлового кодексу України, розглянувши та обговоривши заяву гр. Проскурницького М.І. та гр. Сандуляк Л.І., виконавчий комітет міської ради 

ВИРІШИВ:

1. Надати дозвіл гр. …………………………………, ………………………………… на переведення житлового приміщення загальною площею    32,2 м2, що знаходиться в м. Снятин по вул. Шевченка, буд. 149, кв. 1, у нежитлове.
2. Попередити гр. ………………………………… та гр. …………………………………, що наданий дозвіл не дає права на початок виконання будівельних робіт без одержання відповідного дозволу від Управління ДАБІ в Івано-Франківській області.
3. Зобов’язати гр. ………………………………… та гр. ………………………………… розробити та погодити проєктну документацію, згідно чинного законодавства.

4. Громадянину ………………………………… та громадянці ………………………………… здійснити заходи щодо присвоєння поштової адреси та внесення відомостей до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.

5. Відповідальність за проведення робіт по переведенню нежитлових приміщень у житлові покладається на гр. ………………………………… та гр. …………………………………
6. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючу справами виконавчого комітету Оксану Самілу та начальника відділу містобудування, архітектури, містобудівного кадастру та капітального будівництва Максима Вінтоніва.

Міський голова






Анатолій Шумко

Погоджено:

Ю. Рудник

М. Вінтонів

О. Саміла


від 22січня 2021 року







      №16-2/2021

Про визначення та затвердження видів робіт та переліку об’єктів на 2021 рік для осіб на яких судом буде накладено адміністративне стягнення у виді громадських робіт


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», розглянувши лист від 09.12.2020 року № 38/13/2370-20Снятинського районного сектору філії Державної установи «Центр пробації» в Івано-Франківській області та керуючись статтями 30-1, 321-1 Кодексу України про адміністративні правопорушення, виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:

1.
Затвердити види робіт, на яких зможуть виконувати адміністративні стягнення особи, яким відповідно за постановою (рішенням, ухвалою) суду будуть призначені громадські роботи (згідно з додатком №1).

2.
Затвердити об’єкти, на яких зможуть виконувати адміністративні стягнення особи, яким відповідно за постановою (рішенням, ухвалою) суду будуть призначені громадські роботи (згідно з додатком №2).

3.
Погодити вищевказані додатки із начальником Снятинського районного сектору філії Державної установи «Центр пробації» в Івано-Франківській області.

4.
Рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради №642-54/2020 від 11.01.2020 року «Про визначення та затвердження видів робіт та переліку об’єктів на 2020 рік для осіб на яких судом буде накладено адміністративне стягнення у виді громадських робіт» визнати таким, що втратило чинність.

5.
Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови ВасиляАнатійчука.

Міський голова






            Анатолій Шумко

Погоджено:

В. Анатійчук

Ю. Рудник


від 22 січня 2021 року







      №17-2/2021

Про визначення та затвердження видів робіт та переліку об’єктів на 2021 рік для осіб на яких судом буде накладено кримінальне покарання у виді громадських робіт


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», розглянувши лист від 09.12.2020 року № 38/13/2374-20 Снятинського районного сектору філії Державної установи «Центр пробації» в Івано-Франківській області та керуючись частиною 1 статті 36, частиною 1 статті 39 Кримінально-виконавчого кодексу України, частиною 1 статті 56 Кримінального кодексу України, виконавчий комітет міської ради

ВИРІШИВ:

1.
Затвердити види робіт, на яких зможуть виконувати кримінальні покарання особи, яким відповідно за вироком (постановою, рішенням, ухвалою) суду будуть призначені громадські роботи (згідно з додатком №1).

2.
Затвердити об’єкти, на яких зможуть виконувати кримінальні покарання особи, яким відповідно за вироком (постановою, рішенням, ухвалою) суду будуть призначені громадські роботи (згідно з додатком №2).

3.
Погодити вищевказані додатки із начальником Снятинського районного сектору філії Державної установи «Центр пробації» в Івано-Франківській області.

4.
Рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради №644-54/2020 від 11.01.2020 року «Про визначення та затвердження видів робіт та переліку об’єктів на 2020 рік для осіб на яких судом буде накладено кримінальне покарання у виді громадських робіт» визнати таким, що втратило чинність.

5.
Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови Василя Анатійчука.

Міський голова






             Анатолій Шумко

Погоджено:

В.Анатійчук

Ю. Рудник


від 22 січня 2021 року







     №18-2/2021

Про визначення та затвердження видів робіт та переліку об’єктів на 2021 рік для осіб на яких судом буде накладено адміністративне стягнення у виді суспільно корисних робіт


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», розглянувши лист від 09.12.2020 року № 38/13/2371-20 Снятинського районного сектору філії Державної установи «Центр пробації» в Івано-Франківській області та керуючись статтями 31-1, 325-1 Кодексу України про адміністративні правопорушення, виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:

1.
Затвердити види робіт, на яких зможуть виконувати адміністративні стягнення особи, яким відповідно за постановою (рішенням, ухвалою) суду будуть призначені суспільно корисні роботи (згідно з додатком №1).

2.
Затвердити об’єкти, на яких зможуть виконувати адміністративні стягнення особи, яким відповідно за постановою (рішенням, ухвалою) суду будуть призначені суспільно корисні роботи (згідно з додатком №2).

3.
Погодити вищевказані додатки із начальником Снятинського районного сектору філії Державної установи «Центр пробації» в Івано-Франківській області.

4.
Рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради №643-54/2020 від 11.01.2020 року «Про визначення та затвердження видів робіт та переліку об’єктів на 2020 рік для осіб на яких судом буде накладено адміністративне стягнення у виді суспільно корисних робіт» визнати таким, що втратило чинність.

5.
Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови Василя  Анатійчука.

Міський голова





                    
Анатолій Шумко

Погоджено:

В.Анатійчук

Ю. Рудник


від 22 січня 2021 року






                №19-2/2021

Про створення міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій та затвердження Положення про комісію


Відповідно до Закону України «Промісцеве самоврядування в Україні», Кодексу цивільного захисту України, Положення про єдину державну систему цивільного захисту, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 09.01.2014року №11 та Типового положення про регіональну та місцеву комісію з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 17.06.2015року №409, з метою забезпечення координації діяльності місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, пов’язаної із забезпеченням техногенно-екологічної безпеки, захисту населення та територій від наслідків надзвичайних ситуацій, організаційних заходів проти дії терористичній діяльності і воєнній загрозі, запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та реагування на них,виконавчий комітет міської ради

ВИРІШИВ:

1.
Створити міську комісію з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій.

2.
Затвердити персональний склад міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій (Додаток№1).

3.
Затвердити Положення про міську комісію з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій (Додаток№2).

4. Визнати таким, що втратило чинність рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради від 26 січня 2016року №23-2/2016 «Про утворення міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій».

5. Оприлюднити дане рішення на офіційному веб-сайті Снятинської міської ради.

6.  Контроль за виконанням данного рішення покласти  на заступника міського голови Віктора Кушика.

Міський голова





             
Анатолій Шумко    
Погоджено:
   В.Кушик
  Ю.Рудник

Додаток № 1

до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради

від 22січня 2021року

 № 19-2/2021

ПОСАДОВИЙ СКЛАД

міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій

	№з/п
	Установи та організації
	Посада

	1.
	Снятинська міська рада
	Снятинський міський голова, голова комісії

	2.
	Снятинська міська рада
	Заступник міського голови, перший заступник голови комісії

	3.
	Снятинський районний відділ управління ДСНС України в Івано-Франківській області
	Начальник районного відділу управління ДСНС України в Івано-Франківській області

	4.
	Фінансовий відділ
	Начальник фінансового відділу Снятинської міської ради

	5.
	Снятинське районне управління Головного управління Держпродспоживслужби в Івано-Франківській області
	Начальник районного управління Головного управління Держпродспоживслужби в Івано-Франківській області

	6.
	Снятинське відділення Косівського відділу ГУНП України в Івано-Франківській області
	Заступник начальника Снятинського відділення Косівського відділу ГУНП України в Івано-Франківській області

	7.
	Снятинська міжрайонна філія ДУ «Івано-Франківський ОЛЦ МОЗ України»
	Начальник Снятинська міжрайонна філія ДУ «Івано-Франківський ОЛЦ МОЗ України»

	8.
	Комунальне некомерційне підприємство «Снятинський центр первинної медико-санітарної допомоги » Снятинської міської ради
	Директор КНП «Снятинський центр первинної медико-санітарної допомоги» СМР

	9.
	Комунальне некомерційне підприємство «Снятинська багатопрофільна лікарня» Снятинської міської ради
	Директор КНП «Снятинська багатопрофільна лікарня» СМР

	10.
	Відділ містобудування, архітектури, містобудівного кадастру та капітального будівництва Снятинської міської ради 
	Начальник відділу містобудування, архітектури, містобудівного кадастру та капітального будівництва Снятинської міської ради

	11.
	Філія «Східна» 

АТ «Прикарпаттяобленерго» 
	Начальник філії АТ «Східна»

	12.
	Філія ПАТ «Укртелеком» станційно-лінійна дільниця № 5 м.Снятин
	Начальник станційно-лінійної дільниці № 5 м.Снятин

	13.
	Снятинське відділення ПАТ «Івано-Франківськгаз»
	Начальник Снятинського відділення ПАТ «Івано-Франківськгаз»

	14.
	Відділ правової, кадрової та мобілізаційної роботи Снятинської міської ради
	Головний спеціаліст з мобілізаційної роботи відділу правової, кадрової та мобілізаційної роботи Снятинської міської ради

	15.
	Відділ загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю Снятинської міської ради
	Начальник відділу загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю Снятинської міської ради, секретар комісії


Керуюча справами виконавчого комітету


        Оксана Саміла

Додаток № 2

до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради

від 22 січня 2021 року

№19-2/2021

ПОЛОЖЕННЯ
про міську комісію з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій

1. Міська комісія з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій (далі - комісія) є постійно діючим органом, який утворюється виконавчим комітетом Снятинської міської ради для координації діяльності Снятинської міської ради та її виконавчого комітету, органів державної та виконавчої влади, правоохоронних органів та підприємств, установ, організацій, незалежно від форми власності, які знаходяться на території Снятинської міської ради, із забезпеченням техногенно-екологічної безпеки, захисту населення і територій від наслідків надзвичайних ситуацій, запобігання виникненню надзвичайних ситуацій і реагування на них.

2. Комісія у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, а також указами Президента України і постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, рішеннями Державної комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій, цим Положенням, рішеннями сесії Снятинської міської ради, рішенням виконавчого комітету Снятинської міської ради та розпорядженнями Снятинського міського голови.

3. Основними завданнями комісії на території Снятинської міської ради є:

1) координація діяльності Снятинської міської ради та її виконавчого комітету, органів державної та виконавчої влади, правоохоронних органів та підприємств, установ, організацій, незалежно від форми власності, які знаходяться на території Снятинської міської ради, пов’язаної із:

функціонуванням територіальної підсистеми єдиної системи цивільного захисту;

здійсненням оповіщення органів управління та сил цивільного захисту, а також населення про виникнення надзвичайної ситуації та інформування його про дії в умовах такої ситуації;

залученням сил цивільного захисту до проведення аварійно-рятувальних та інших невідкладних робіт, ліквідації наслідків надзвичайної ситуації, надання гуманітарної допомоги;

забезпеченням реалізації вимог техногенної та пожежної безпеки;

навчанням населення діям у надзвичайній ситуації;

визначенням меж зони надзвичайної ситуації;

здійсненням постійного прогнозування зони можливого поширення надзвичайної ситуації та масштабів можливих наслідків;

організацією робіт із локалізації і ліквідації наслідків надзвичайної ситуації, залучення для цього необхідних сил і засобів;

організацією та здійсненням:

- заходів щодо життєзабезпечення населення, що постраждало внаслідок виникнення надзвичайної ситуації;

- заходів з евакуації (у разі потреби);

- радіаційного, хімічного, біологічного, інженерного та медичного захисту населення і територій від наслідків надзвичайної ситуації;

- вжиттям заходів до забезпечення готовності територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту до дій в умовах надзвичайної ситуації та в особливий період;

- здійсненням безперервного контролю за розвитком надзвичайної ситуації та обстановкою на аварійних об’єктах і прилеглих до них територіях;

- інформуванням органів управління цивільного захисту та населення про розвиток надзвичайної ситуації та заходи, що здійснюються;

забезпеченням:

- живучості об’єктів національної економіки та державного управління під час реагування на надзвичайну ситуацію;

- стабільного функціонування об’єктів паливно-енергетичного комплексу під час виникнення надзвичайної ситуації, злагодженої роботи підприємств, установ та організацій для забезпечення сталої і безперебійної роботи об’єктів Єдиної газотранспортної та об’єднаної енергетичної систем України;

- безпеки та сталої роботи транспортної інфраструктури, послуг поштового зв’язку та всіх видів електричного зв’язку;

- санітарного та епідемічного благополуччя населення;

- організацією та керівництвом за проведенням робіт з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій регіонального і місцевого рівня;

- встановленням кількісних та якісних показників виведення з ладу транспортних засобів, промислових, громадських і житлових будинків та споруд, комунальних і енергетичних мереж, засобів зв’язку, магістральних газо-, нафто- або інших трубопроводів, залізничних вузлів, портів, мостів, шляхопроводів тощо;

2) визначення шляхів та способів вирішення проблемних питань, що виникають під час:

- функціонування територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту та її ланок;

здійснення заходів:

- щодо соціального захисту населення, що постраждало внаслідок виникнення надзвичайної ситуації;

- щодо медичного та біологічного захисту населення у разі виникнення надзвичайної ситуації;

- порушення умов належного функціонування об’єктів інфраструктури та безпеки життєдіяльності населення, зокрема у сферах національної безпеки і оборони, енергетики, фінансів, соціального захисту, охорони здоров’я та навколишнього природного середовища;

4) підвищення ефективності діяльності Снятинської міської ради та її виконавчого комітету, органів державної та виконавчої влади, правоохоронних органів та підприємств, установ, організацій, незалежно від форми власності, які знаходяться на території Снятинської міської ради, під час реагування на надзвичайну ситуацію.

4. Комісія відповідно до покладених на неї завдань:

1) у режимі повсякденної діяльності:

- здійснює координацію діяльності Снятинської міської ради та її виконавчого комітету, органів державної та виконавчої влади, правоохоронних органів та підприємств, установ, організацій, незалежно від форми власності, які знаходяться на території Снятинської міської ради, розроблення і виконання цільових і науково-технічних програм, здійснення заходів у сфері цивільного захисту та техногенно-екологічної безпеки;

- здійснює заходи щодо забезпечення захисту населення, сталого функціонування господарських об’єктів, зменшення можливих матеріальних втрат та збереження національної культурної спадщини у разі виникнення надзвичайної ситуації;

- бере участь у розгляді питань щодо утворення або припинення діяльності підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, що використовують небезпечні технології (хімічні, радіаційні тощо);

- сприяє проведенню гідрометеорологічних спостережень і прогнозів, розвитку державної системи моніторингу навколишнього природного середовища, системи цивільного захисту, форм контролю за функціонуванням потенційно небезпечних об’єктів;

- координує здійснення заходів щодо профілактики та локалізації інфекційних захворювань, а також запобігання виникненню випадків масових харчових отруєнь населення.

Комісія, крім перелічених у цьому пункті функцій, погоджує перелік потенційно небезпечних об’єктів та перелік споживачів, на яких поширюється обмеження постачання питної води та електропостачання до рівня екологічної броні, затверджує результати класифікації об’єктів і населених пунктів стосовно рівня хімічної небезпеки;

2) у режимі підвищеної готовності:

- здійснює заходи щодо активізації роботи з проведення спостереження та контролю за станом навколишнього природного середовища, перебігом епідемій і спалахами інфекційних захворювань, масовими харчовими отруєннями населення, обстановкою на потенційно небезпечних об’єктах і прилеглих до них територіях, прогнозування можливості виникнення надзвичайної ситуації та її масштабів;

- організовує розроблення плану комплексних заходів щодо захисту населення і територій у разі виникнення надзвичайної ситуації, забезпечення сталого функціонування господарських об’єктів;

- забезпечує координацію заходів щодо запобігання виникненню надзвичайної ситуації регіонального і місцевого рівня;

- готує пропозиції щодо визначення джерел і порядку фінансування заходів реагування на надзвичайну ситуацію;

- координує заходи щодо створення резерву засобів індивідуального захисту та матеріальних резервів для запобігання виникненню надзвичайної ситуації та ліквідації її наслідків, визначає обсяги і порядок використання таких резервів;

- забезпечує стабільне виробництво, передачу, постачання і використання енергоносіїв під час виникнення надзвичайної ситуації підприємствами, установами та організаціями паливно-енергетичного комплексу;

3) у режимі надзвичайної ситуації:

- забезпечує координацію, організацію робіт та взаємодію органів управління, сил та засобів територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту, а також громадських організацій щодо надання допомоги населенню, що постраждало внаслідок виникнення надзвичайної ситуації;

- організовує роботу з локалізації або ліквідації надзвичайної ситуації регіонального та місцевого рівня;

- залучає до виконання робіт з ліквідації наслідків надзвичайної ситуації необхідні рятувальні, транспортні, будівельні, медичні та інші формування з використанням наявних матеріально-технічних, продовольчих та інших ресурсів і запасів;

- вживає заходів, необхідних для проведення аварійно-рятувальних та інших невідкладних робіт у небезпечних районах;

- забезпечує здійснення заходів щодо соціального захисту населення, що постраждало внаслідок виникнення надзвичайної ситуації;

- встановлює межі зони, на якій виникла надзвичайна ситуація, та організовує визначення розміру шкоди, заподіяної суб’єктам господарювання і населенню внаслідок виникнення надзвичайної ситуації регіонального та місцевого рівня;

- організовує здійснення постійного контролю за станом навколишнього природного середовища на території, що зазнала впливу надзвичайної ситуації, обстановкою на аварійних об’єктах і прилеглих до них територіях;

- приймає рішення щодо попередньої класифікації надзвичайної ситуації за видом, класифікаційними ознаками та рівнем, забезпечує своєчасне подання до ДСНС зазначених матеріалів;

- вивчає обставини, що склалися, та подає виконавчому комітету Снятинської міської ради інформацію про вжиті заходи, причини виникнення та результати ліквідації наслідків надзвичайної ситуації, а також пропозиції щодо подальших дій із запобігання її розвитку;

4) у режимі надзвичайного стану:

- забезпечує координацію, організацію робіт та взаємодію органів управління та сил територіальної підсистеми єдиної державної системи цивільного захисту з урахуванням особливостей, що визначаються згідно з вимогами Законів України «Про правовий режим воєнного стану», «Про правовий режим надзвичайного стану», а також інших нормативно-правових актів;

- здійснює заходи, необхідні для відвернення загрози та забезпечення безпеки і здоров’я громадян;

5) проводить моніторинг стану виконання покладених комісією завдань.

5. Комісія має право:

- залучати у разі потреби в установленому законодавством порядку до ліквідації наслідків надзвичайної ситуації регіонального та місцевого рівня сили і засоби територіальної підсистеми єдиної системи цивільного захисту (регіональна комісія) або відповідної ланки такої підсистеми (місцева комісія);

- заслуховувати інформацію керівників територіальних органів центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій, розташованих на території Снятинської міської ради, з питань, що належать до їх компетенції, і давати їм відповідні доручення;

- одержувати від територіальних органів центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій, розташованих на території Снятинської міської ради, матеріали і документи, необхідні для вирішення питань, що належать до її компетенції;

- залучати до участі у своїй роботі представників територіальних органів центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій, розташованих на території відповідної Снятинської міської ради (за погодженням з їх керівниками);

- розглядати матеріали розслідувань про причини і наслідки виникнення надзвичайної ситуації та вносити пропозиції щодо притягнення до адміністративної або кримінальної відповідальності посадових осіб, винних у її виникненні.

6. Головою комісії є Снятинський міський голова.

Роботою комісії керує її голова, а за відсутності голови - за його дорученням - заступник голови.

Засідання комісії веде голова, а за його відсутності - заступник голови.

Посадовий склад комісії затверджується виконавчим комітетом Снятинської міської ради за поданням Снятинського міського голови.

7. Голова комісії має право:

- залучати до роботи із запобігання виникненню надзвичайної ситуації або ліквідації її наслідків будь-які транспортні, рятувальні, відбудовні, медичні та інші сили і засоби відповідно до законодавства;

- приймати в межах повноважень комісії рішення щодо реагування на надзвичайну ситуацію;

- вносити пропозиції в межах законодавства щодо заохочення осіб, які зробили вагомий внесок у запобігання виникненню надзвичайної ситуації, ліквідацію її наслідків;

- делегувати на період ліквідації наслідків надзвичайної ситуації свої повноваження заступникам голови комісії;

- визначати функціональні обов’язки членів комісії (за напрямом роботи у складі комісії).

8. Робочим органом комісії (секретаріатом), що забезпечує підготовку, скликання та проведення засідань, а також контроль за виконанням її рішень, є відділ правової, кадрової та мобілізаційної роботи Снятинської міської ради.

9. Комісія проводить засідання в разі потреби. У разі загрози або виникнення надзвичайної ситуації, яка потребує вжиття невідкладних заходів, засідання комісії проводиться невідкладно.

Рішення комісії приймаються колегіально двома третинами складу комісії. Член комісії, який не підтримує пропозиції та рекомендації, прийняті комісією, може викласти у письмовій формі свою окрему думку, що додається до протоколу засідання.

Рішення комісії оформляється протоколом, який підписується головою та відповідальним секретарем комісії.

10. Рішення комісії, прийняті у межах її повноважень, є обов’язковими для Снятинської міської ради та її виконавчого комітету, органів державної та виконавчої влади, правоохоронних органів, підприємств, установ, організацій, незалежно від форми власності, які знаходяться на території Снятинської міської ради,

11. За членами комісії на час виконання завдань зберігається заробітна плата за основним місцем роботи.

12. Організація побутового забезпечення членів комісії, а також забезпечення їх спеціальним одягом, засобами індивідуального захисту під час роботи в зоні надзвичайної ситуації покладається на виконавчий комітет Снятинської міської ради, який утворив відповідну комісію.


від 22 січня 2021 року





                     №20-2/2021

Про звернення до міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради «Про створення міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій та затвердження Положення про комісію», Закону України «Про теплопостачання», розглянувши та обговоривши заяви операторів теплової енергії про затвердження тарифів на теплову енергію, вироблену з використанням альтернативних джерел енергії, з метою недопущення надзвичайної ситуації, яка може виникнути через відмову операторів теплової енергії надавати свої послуги, виконавчий комітет міської ради

ВИРІШИВ:

1.
Звернутися до міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій, з метою розгляду питання щодо встановлення тарифу на теплову енергію, вироблену з альтернативних джерел енергії, на території Снятинської міської ради та надання рекомендацій виконавчому комітету Снятинської міської ради щодо встановлення тарифу.

2.
Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови Віктора Кушика.

Міський голова






          Анатолій Шумко

Погоджено:
Ю. Рудник

В. Кушик


від 22 січня 2021 року
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Про створення узгоджувальної комісії при виконавчому комітеті Снятинської міської ради по розгляду земельних спорів та затвердження Положення про узгоджувальну комісію


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», ст.158 Земельного кодексу України, з метою оперативного вирішення земельних спорів, виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:

1. Створити узгоджувальну комісію при виконавчому комітеті Снятинської міської ради по розгляду земельних спорів та затвердити її персональний склад (Додаток № 1).

2. Затвердити Положення про узгоджувальну комісію при виконавчому комітеті Снятинської міської ради по розгляду земельних спорів (Додаток № 2).

3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючу справами виконавчого комітету Оксану Самілу.

Міський голова                                                                       Анатолій Шумко

Погоджено:

К. Макотяк

О. Саміла

Додаток № 1

до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради

від 22січня 2021 року

                                                                                               № 21-2/2021

ПЕРСОНАЛЬНИЙ СКЛАД

узгоджувальної комісії виконавчого комітету Снятинської міської ради по розгляду земельних спорів

1.
Кушик Віктор Володимирович - голова комісії, заступник міського голови;

2.
Анатійчук Василь Михайлович - заступник голови комісії, заступник міського голови;

3.
Макотяк Катерина Миколаївна - секретар комісії, начальник відділу земельних ресурсів, екології та кадастру;

4.
Рудник Юрій Михайлович - член комісії, головний спеціаліст з правової роботи;

5.
Головний спеціаліст-землевпорядник по округу (у разі потреби) - член комісії;

Керуюча справами виконавчого комітету

     
Оксана  Саміла

Додаток № 2

до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради

від 22 січня 2021 року

№ 21-2/2021

ПОЛОЖЕННЯ

про узгоджувальну комісію виконавчого комітету Снятинської міської ради по розгляду земельних спорів

1. Загальні положення

 1.1. Положення про узгоджувальну комісію виконавчого комітету міської ради по розгляду земельних спорів (надалі – Положення), визначає правові, організаційні засади діяльності (функціонування) узгоджувальної комісії виконавчого комітету міської ради по розгляду земельних спорів (надалі – узгоджувальна комісія), її функції і завдання в галузі регулювання земельних відносин. 

 1.2. Положення затверджується (вносяться зміни) рішенням виконкому Снятинської міської ради. 

1.3. Узгоджувальна комісія – колегіальний орган, утворений Снятинською міською радою, відповідно до повноважень законодавства у сфері регулювання земельних відносин на території Снятинської міської ради. 

1.4.Склад узгоджувальної комісії затверджується (вносяться зміни) на підставі розпорядження міського голови, або особи, яка виконує його обов’язки. 

1.5. У своїй роботі узгоджувальна комісія керується наступними нормативно – правовими документами: 

1.5.1. Конституцією України. 

1.5.2. Земельним кодексом України.  

1.5.3. Цивільним кодексом України. 

1.5.4. Законами України:

 -  «Про оренду землі»;  

· «Про землеустрій»; 

· «Про місцеве самоврядування в Україні»;  

· «Про Державний земельний кадастр»; 

· «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»; 

· «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень». 

· «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розмежування земель державної та комунальної власності»; 

· іншими нормативно-правовими актами. 

2. Основні завдання та компетенція

2.1. Узгоджувальна комісія, відповідно до Земельного кодексу України та в межах своєї компетенції, розглядає спори щодо меж земельних ділянок, що перебувають у власності і користуванні громадян,  додержання громадянами правил добросусідства (надалі – земельні спори).  

2.2. Рішення узгоджувальної комісії оформляється протоколом та має рекомендаційний характер, і, за необхідності, затверджується міською радою. 

2.3. Виходячи із своєї компетенції та керуючись чинним законодавством, основним завданням діяльності узгоджувальної комісії є врегулювання земельного спору, враховуючи інтереси всіх спірних сторін. З цією метою комісія має право: 

· робити запити фізичним та юридичним особам щодо надання інформації, матеріалів, висновків, що стосуються розгляду земельного спору; 

·  надавати рекомендації та проектні пропозиції з метою вирішення земельного спору (у випадках недосягнення взаємної згоди між спірними сторонами); 

· для розгляду земельного спору залучати експертів, фахівців, спеціалістів інших органів влади, підприємств, організацій та установ за погодженням з їхнім керівництвом. 

3. Порядок роботи

3.1.Скликання узгоджувальної комісії, організацію роботи, підготовку і внесення матеріалів для розгляду земельного спору на засіданні узгоджувальної комісії здійснює секретар узгоджувальної комісії. 

3.2.Розгляд земельних спорів на засіданні узгоджувальної комісії проводиться за потреби, на підставі отриманих заяв та відповідної документації. До письмової заяви спірні сторони повинні подати: 

- графічні матеріали (план спірних земельних ділянок з підтвердженням відсутності «накладки» на суміжні земельні ділянки, виготовлених ліцензованою проектною землевпорядною організацією; копія довідки з містобудівного кадастру, архівний план земельної ділянки з бюро технічної інвентаризації (в разі наявності), тощо); 

- копії прийнятих рішень виконавчого комітету або міської ради, а також судових рішень (в разі наявності); 

- копії документів, що засвідчують право на земельну ділянку та нерухоме майно, яке знаходиться на ній. 

Комісія має право отримувати додаткові документи.  

3.3. Секретар узгоджувальної комісії: 

- проводить прийом фізичних, юридичних осіб і надає консультації; 

- готує документи, необхідні для розгляду земельного спору; 

- визначає, чи належить до компетенції узгоджувальної комісії розгляд питання, зазначеного у зверненні, та чи в повному обсязі подано документи. В разі необхідності, інформує щодо надання додаткових документів; 

· завчасно повідомляє всі спірні сторони та членів комісії  про дату, час і місце розгляду земельного спору; 

· готує протоколи засідань узгоджувальної комісії, погоджує протоколи з усіма членами узгоджувальної комісії, а також головуючим (головою комісії або заступником), які були присутні на засіданні;  

· готує витяги з протоколів узгоджувальної комісії, підписує їх особисто та видає сторонам, які брали участь у земельному спорі. 

3.4.Засідання узгоджувальної комісії проводиться, якщо в ньому бере участь не менше половини її складу. Рішення комісії за результатом розгляду земельного спору приймається простою більшістю голосів і заноситься до протоколу засідання. 

3.5.Протоколи узгоджувальної комісії готуються у двох примірниках і завіряються гербовою печаткою виконавчого комітету Снятинської міської ради. 

3.6.Протоколи, витяги з протоколів та первинні матеріали зберігаються у встановленому порядку у відділі земельних ресурсів, екології та кадастру Снятинської міської ради. 

3.7.Рішення сесії Снятинської  ради про затвердження протоколів узгоджувальної комісії, вступає в силу з моменту його прийняття. Оскарження зазначених рішень у суді призупиняє їх виконання. 

3.8.У разі недосягнення згоди у вирішенні спірного питання, узгоджувальна комісія може рекомендувати сторонам вирішити спір у судовому порядку. 

4. Права і обов'язки сторін при розгляді земельних спорів

4.1.Сторони, які беруть участь у земельному спорі, мають право знайомитися з матеріалами щодо цього спору, робити з них виписки, брати участь у розгляді земельного спору, подавати документи та інші докази, порушувати клопотання, давати усні і письмові пояснення, заперечувати проти клопотань та доказів іншої сторони, одержувати копію рішення щодо земельного спору, і, у разі незгоди з цим рішенням, оскаржувати його. 

4.2.Земельні спори розглядаються за участю зацікавлених сторін, які повинні бути завчасно повідомлені про час і місце розгляду спору. У разі відсутності однієї із сторін при першому вирішенні питання і відсутності офіційної згоди на розгляд питання, розгляд спору переноситься. Повторне відкладання розгляду спору може мати місце лише з поважних причин. Відсутність однієї із сторін без поважних причин при повторному розгляді земельного спору не зупиняє його розгляд і прийняття рішення. 

4.3. Не підлягає повторному розгляду протягом року земельний спір по якому є висновок узгоджувальної комісії і прийняте рішення міської ради. У випадку незгоди однієї із сторін земельного спору із рішенням міської ради щодо врегулювання земельного спору спір вирішується у судовому порядку. 
5. Склад узгоджувальної комісії

5.1.Керівництво діяльністю узгоджувальної комісії здійснює голова комісії, а в разі його відсутності – заступник. 

5.2.Голова комісії – посадова особа виконавчого комітету міської ради (заступник міського голови, згідно розподілу посадових обов’язків). 

5.3.Заступником голови узгоджувальної комісії є заступник міського голови. 

    5.4.Секретарем узгоджувальної комісії призначається уповноважений працівник відділу земельних ресурсів, екології та кадастру Снятинської міської ради.

Керуюча справами виконавчого комітету


       Оксана Саміла

від 22 січня 2021 року
                                                                            №22-2/2021

Про розгляд клопотання 

КП «Покуття-Комунальник»
 

      Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», заслухавши та обговоривши клопотання КП «Покуття-Комунальник» про затвердження   штатних розписів, виконавчий комітет міської ради

                                                             ВИРІШИВ:

1. Затвердити  штатний розпис комунальному підприємству «Покуття-Комунальник» на  лютий-червень 2021 року (додається).
2.   Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника     міського голови Василя Анатійчука.

Міський голова                                                                        Анатолій Шумко  

Погоджено:

В. Анатійчук

Ю.Рудник


від 22 січня 2021 року







      №23-2/2021

Про укладення контрактів з директорами комунальних закладів та установ, засновником яких є Снятинська міська рада


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», ч. 2 ст. 23 Кодексу законів про працю України, у зв’язку із закінченням строку дії контрактів з директорами комунальних некомерційних підприємств, засновником яких є Снятинська міська рада, виконавчий комітет міської ради

ВИРІШИВ:

1. Укласти контракт з директором Комунального некомерційного підприємства «Снятинська багатопрофільна лікарня» Снятинської міської ради Крокошем Володимиром Михайловичем з 22.01.2021 року терміном на 1 рік.

2. Укласти контракт з директором Комунального некомерційного підприємства «Снятинський центр первинної медико-санітарної допомоги» Снятинської міської ради Ступариком Любомиром Васильовичем з 22.01.2021 року терміном на 1 рік.

3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови Романа Дідуха.

Міський голова



                                         Анатолій Шумко

 Погоджено:

  Р. Дідух

  Ю. Рудник


від 22 січня 2021року






                №24-2/2021

Про створення тендерного комітету Снятинської міської ради та затвердження Положення про тендерний комітет


Відповідно до Закону України Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про публічні закупівлі», наказу Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 30.03.2016р. №557 «Про затвердження Примірного положення про тендерний комітета бо уповноважену особу(осіб)», виконавчий комітет міської ради

ВИРІШИВ:

1.
Створити тендерний комітет Снятинської міської ради та затвердити його персональний склад (Додаток№1).

2.
Затвердити Положення про тендерний комітет Снятинської міської ради (Додаток№2).

3.
Визнати таким,що втратило чинність рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради від 18.08.2016року №111-9/2016 «Про утворення тендерного комітету Снятинської міської ради».
4.
Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови Василя Анатійчука.

Міськийголова






               Анатолій Шумко

Погоджено:

В.Анатійчук

Ю.Рудник

Додаток 1
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради

від 22 січня 2021року

№24-2/2021
ПЕРСОНАЛЬНИЙСКЛАД

тендерного комітету Снятинської міської ради

1.
Анатійчук Василь Михайлович–заступник міського голови, голова комітету;

2.
Ганжа Оксана Василівна–начальник відділу економічного розвитку, коммунального господарства, транспорту, підтримки аграрного сектору,інвестицій та міжнародного співробітництва, секретар комітету;

3.
Рудник Юрій Михайлович–головний спеціаліст з правової роботи, член комітету;

4.
Неп’юк Ірина Петрівна–начальник відділу загальної, організаційної, інформаційної роботи та комунікації з громадськістю,член комітету;

5.
Войціховська Олександра Іванівна–начальник відділу бухгалтерської обліку та звітності,членкомітету.

Керуюча справами виконавчого комітету


       Оксана Саміла

Додаток № 2
до рішення виконавчого комітету Снятинської міської ради

від _________________ № _________________

ПОЛОЖЕННЯ
про тендерний комітет Снятинської міської ради

I. Загальні положення
1.1. Це Положення розроблено відповідно до статей 8 і 11 Закону «Про публічні закупівлі» (далі - Закон) і визначає правовий статус, загальні організаційні та процедурні засади діяльності тендерного комітету, а також його права, обов’язки та відповідальність.

1.2. Тендерний комітет (далі - комітет) - службові (посадові) та інші особи замовника, призначені відповідальними за організацію та проведення процедур закупівлі згідно із Законом.

1.3. Замовником не може бути одночасно визначено відповідальними за організацію та проведення одних і тих самих процедур закупівель тендерний комітет та уповноважену особу (осіб).

1.4. Метою створення комітету є організація та проведення процедур закупівель на засадах колегіальності та неупередженості.

1.5. Комітет у своїй діяльності керуються Законом, іншими нормативно-правовими актами з питань публічних закупівель та цим Положенням.

II. Засади діяльності тендерного комітету
2.1. Замовник для організації та проведення процедур закупівель може утворити один або декілька комітетів у залежності від особливостей своєї діяльності.

Склад комітету, зміни до складу та положення про нього затверджуються рішенням замовника. До складу комітету входять не менше п’яти осіб. У разі якщо кількість службових (посадових) осіб у штатній чисельності працівників замовника є менше ніж п’ять осіб, до складу комітету мають входити всі службові (посадові) особи замовника.

2.2. До складу комітету не можуть входити посадові особи та представники учасників, члени їхніх сімей, а також народні депутати України, депутати Верховної Ради Автономної Республіки Крим та депутати міської, районної у місті, районної, обласної ради.

Членство в комітеті не повинно створювати конфлікт між інтересами замовника та учасника чи між інтересами учасників процедури закупівлі, наявність якого може вплинути на об’єктивність і неупередженість прийняття рішень щодо вибору переможця процедури закупівлі.

2.3. Керівництво роботою комітету здійснює його голова, який призначається замовником та може мати право на підписання договорів про закупівлю у разі надання таких повноважень замовником, оформлених відповідно до законодавства.

2.4. Голова комітету може призначити заступника (заступників) голови, секретаря з числа членів комітету та визначає функції кожного члена комітету.

У разі відсутності голови комітету його обов’язки виконує заступник голови комітету (якщо призначено кількох заступників голови комітету, то голова визначає серед них виконуючого обов’язки голови комітету на період своєї відсутності).

За відсутності секретаря комітету його обов’язки виконує інший член комітету, визначений його головою.

Рішення голови комітету щодо призначення заступника (заступників) голови та секретаря комітету, визначення функцій кожного члена комітету та вирішення інших питань заносяться до протоколу засідання комітету.

2.5. Формою роботи комітету є засідання, яке є правомочним за присутності на ньому не менше двох третин членів комітету.

Засідання комітету скликаються головою комітету та проводяться у разі потреби.

Перелік питань, що підлягають розгляду на засіданні комітету, та порядок денний доводяться до відома членів комітету до початку засідання.

2.6. Рішення з питань, що розглядаються на засіданнях комітету, приймаються простою більшістю голосів. У разі рівного розподілу голосів голос голови комітету є вирішальним.

Рішення комітету оформлюється протоколом, який підписується всіма членами комітету, присутніми на засіданні. У рішенні відображаються результати поіменного голосування членів комітету, присутніх на його засіданні, з кожного питання.

У разі відмови члена комітету підписати протокол про це зазначається у протоколі з обґрунтуванням причин відмови.

2.7. Комітет відповідає за організацію та проведення процедур закупівель.

У процесі роботи він забезпечує реалізацію таких функцій:

планування закупівель, складання та затвердження річного плану закупівель;

здійснення вибору процедури закупівлі та її проведення;

забезпечення рівних умов для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця;

забезпечення складання, затвердження та зберігання відповідних документів з питань публічних закупівель, визначених Законом;

забезпечення оприлюднення інформації та звіту щодо публічних закупівель відповідно до Закону;

надання роз’яснення особам, що виявили намір взяти участь у процедурі закупівель, щодо змісту тендерної документації у разі отримання відповідних запитів;

здійснення інших дій, передбачених Законом.

2.8. Голова, секретар та інші члени комітету можуть пройти навчання з питань організації та здійснення закупівель.

2.9. Члени комітету мають право:

брати участь у плануванні видатків і визначенні потреби у товарах, роботах та послугах, що будуть закуповуватися;

аналізувати та/або отримувати інформацію щодо виконання договорів, укладених відповідно до Закону;

виносити питання на розгляд комітету;

прийняти рішення з оформленням відповідного протоколу комітету щодо необхідності виправлення технічних (механічних, формальних) помилок, допущених при внесенні інформації про закупівлю, яка оприлюднюється на веб-порталі Уповноваженого органу;

одержувати від структурних підрозділів замовника інформацію, необхідну для проведення процедур закупівель;

уносити свою окрему думку до протоколів засідань комітету;

ініціювати створення робочих груп з числа службових (посадових) та інших осіб структурних підрозділів замовника з метою складання технічних вимог до предмета закупівлі, підготовки проектів договорів тощо;

здійснювати інші дії, передбачені Законом.

2.10. Члени комітету зобов’язані:

брати участь у всіх його засіданнях особисто;

організовувати та проводити процедури закупівель;

забезпечувати рівні умови для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця;

дотримуватися норм законодавства у сфері публічних закупівель та цього Положення;

здійснювати інші дії, передбачені Законом.

2.11. Голова комітету:

організовує роботу комітету;

приймає рішення щодо проведення засідань комітету;

визначає дату і місце проведення засідань комітету;

пропонує порядок денний засідань комітету;

веде засідання комітету;

уносить на розгляд керівника замовника пропозиції щодо змін у складі комітету;

здійснює інші повноваження відповідно до законодавства.

2.12. Секретар комітету забезпечує:

ведення та оформлення протоколів засідань комітету;

оперативне інформування членів комітету стосовно організаційних питань його діяльності;

за дорученням голови комітету виконання іншої організаційної роботи;

зберігання документів щодо здійснення публічних закупівель;

дотримання вимог законодавства з питань діловодства під час роботи з документами;

розміщення інформації про публічні закупівлі на веб-порталі Уповноваженого органу через авторизовані електронні майданчики;

виконання інших повноважень відповідно до законодавства.

2.13. Голова комітету несе персональну відповідальність за виконання покладених на комітет функцій.

2.14. За порушення вимог, установлених Законом та нормативно-правовими актами, розробленими відповідно до Закону, члени комітету несуть відповідальність згідно із законами України.

2.15. Голова та секретар комітету несуть відповідальність за повноту та достовірність інформації, що оприлюднюється на веб-порталі Уповноваженого органу з питань закупівель для загального доступу.

Керуюча справами виконавчого комітету


        Оксана Саміла


від 22 січня 2021 року                                                                             №25-2/2021                                    

Про передачу матеріальних цінностей 

Відповідно до наказу Міністерства фінансів України від 26 червня 2013 року № 611 «Про затвердження деяких нормативно-правових актів з бухгалтерського обліку бюджетних установ» (зі змінами),  виконавчий комітет міської ради
В И Р І Ш И В:

1. Передати на баланс КНП «Снятинська багатопрофільна лікарня» (директор Крокош В.М.) матеріальні цінності згідно акту прийому-передачі, а саме:

· кран шаровий 3В 1/2  вод.  в кількості 2 шт.;

· муфта 1/2   (лат) в кількості 1 шт.;

· рознімне з’єднання з РВ 20х1/2 (еко) в кількості 4 шт.;

· рознімне з’єднання з РЗ 20х1/2 (еко) в кількості 4 шт.;

· трійник 3ВВ 1/2   (лат) в кількості 2 шт.;

· настінне коліно РВ 20х1/2(еко) в кількості 2 шт.;

· кран SOLOMON 1/2Х1/2 в кількості 2 шт.;

· труба 20 з скловолокном (еко) в кількості 16м.;

· кріплення подвійне 20 (еко) в кількості 10 шт.;

· кріплення умивальника в кількості 1 шт.;

· змішувач GLOBUS (умивальник) в кількості 1 шт.;

· коліно 90*20 (еко) в кількості 20 шт.;

· коліно 45*20 (еко) в кількості 4 шт.;

· муфта 20 (еко) в кількості 4 шт..

2. Контроль за виконанням даного рішення покласти на начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності Олександру Войціховську.
Міський голова





           
Анатолій Шумко

Погоджено:

Ю.Рудник

О.Войціховська


від 22 січня 2021 року







      №26-2/2021

Про організацію харчування дітей та встановлення батьківської плати за харчування дітей у закладах освіти Снятинської міської ради на 2021 рік


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про освіту», «Про дошкільну освіту»,  Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», «Про внесення змін до деяких законів України щодо забезпечення безкоштовним харчуванням дітей внутрішньо переміщених осіб»,  «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи», постанови Кабінету Міністрів України від 26.08.2002 року № 1243 «Про невідкладні питання діяльності дошкільних та інтернатних навчальних закладів», постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 року № 116 «Про затвердження Порядку надання послуг з харчування дітей у дошкільних, учнів у загальноосвітніх та професійно-технічних закладах, операції з надання яких звільняються від обкладення податком на додаткову вартість», наказу Міністерства освіти і науки України від 21.11.2002 року № 667 «Про затвердження Порядку встановлення плати для батьків за перебування дітей у державних і комунальних дошкільних і інтернатних навчальних закладах», листа Відділу освіти, молодіжної політики та спорту Снятинської міської ради від 11.01.2021 року № 07/01-09/03, економічно обґрунтовано і затверджено рішенням сесії Снятинської міської ради №41-2/2020 від 28.12.2020 р. «Про міський бюджет на 2021 рік», виконавчий комітет міської ради

ВИРІШИВ:

1.
Доручити начальнику відділу освіти, молодіжної політики та спорту Снятинської міської ради (О. Мизюк) організувати і забезпечити якісне харчування учнів і вихованців закладів загальної середньої освіти та дошкільної освіти Снятинської міської ради, враховуючи встановлені санітарно-гігієнічні, технологічні та грошові норми харчування дітей у закладах освіти комунальної форми власності.

2.
У закладах дошкільної освіти:

2.1.
Встановити грошові норми на харчування дітей дошкільного віку:

- у міській місцевості – 42,00 грн;

- у сільській місцевості – 30,00 грн.

2.2.
Встановити розмір плати, що вносять батьки, або особи, які їх замінюють за харчування дітей на рівні 60 % від загальної вартості харчування на одну дитину.

2.3.
Забезпечити безкоштовним харчуванням:

- дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування;

- дітей з інвалідністю;

- дітей з особливими освітніми потребами, які виховуються в інклюзивних групах;

- дітей із сімей, які отримують допомогу відповідно до Закону України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»;

- дітей з числа осіб, визначених у статті 10 Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»;

- дітей, які мають статус дитини, яка постраждала внаслідок воєнних дій і збройних конфліктів, або з числа внутрішньо переміщених осіб;

- дітей потерпілих від Чорнобильської катастрофи.

2.4.
Звільнити багатодітних батьків від батьківської плати за харчування дітей на 50%.

3.
У дошкільних підрозділах при закладах загальної середньої освіти:

3.1.
Встановити грошові норми на харчування дітей дошкільного віку – 30 грн.

3.2.
Встановити на 2021 рік розмір плати, що вносять батьки, або особи, які їх замінюють за харчування дітей на рівні 60 % від загальної вартості харчування на одну дитину.

3.3.
Забезпечити безкоштовним харчуванням:

- дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування;

- дітей з інвалідністю;

- дітей з особливими освітніми потребами, які виховуються в інклюзивних групах;

- дітей із сімей, які отримують допомогу відповідно до Закону України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»;

- дітей з числа осіб, визначених у статті 10 Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»;

- дітей, які мають статус дитини, яка постраждала внаслідок воєнних дій і збройних конфліктів, або з числа внутрішньо переміщених осіб;

- дітей потерпілих від Чорнобильської катастрофи.

3.4.
Звільнити багатодітних батьків від батьківської плати за харчування дітей на 50%.

4.
В закладах загальної середньої освіти встановити грошові норми на харчування учнів пільгових категорій у розмірі - 25 грн. в день та звільнити батьків, або осіб, які їх заміняють  від плати за харчування:

- дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування;

- дітей 1-4 класів із сімей, які отримують допомогу відповідно до Закону України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»; 

- дітей з числа осіб, визначених у статті 10 Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»;

- дітей потерпілих від Чорнобильської катастрофи;

- дітей з особливими освітніми потребами, які навчаються в інклюзивних класах.

5.
Підприємцям, які надають послуги гарячого харчування, неухильно дотримуватись умов договору про закупівлю послуг з організації харчування учнів за бюджетні кошти.

6.
Керівникам закладів освіти забезпечити нагляд за організацією харчування учнів та вихованців у закладах освіти відповідно до вимог чинного законодавства.

7.
Контроль за виконання даного рішення покласти на заступника міського голови Романа Дідуха та начальника відділу освіти, молодіжної політики та спорту Снятинської міської ради Оксану Мизюк.

Міський голова





   
           Анатолій Шумко

 Погоджено:

 Р.Дідух
 О. Мизюк

Ю. Рудник

*Найменування структурного підрозділу (для установ, в яких немає структурних підрозділів, напряму діяльності).
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