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У К Р А Ї Н А
КУТСЬКА  СЕЛИЩНА  РАДА

Косівського району Івано-Франківської області

VIII демократичного скликання

ДРУГА СЕСІЯ

РІШЕННЯ № 38-2/2020

24 грудня 2020 року                                                                     с-ще. Кути

Про затвердження Положень 
структурних підрозділів

Кутської селищної ради,

які не є юридичними особами .  

      Враховуючи  рекомендації постійної комісії селищної ради з питань прав людини, законності,   депутатської діяльності, етики, регламенту, охорони пам’яток історичного середовища та благоустрою, керуючись  ст.25, ч.4. ст. 54 Закону України  від 07 червня 2001  року № 2493-ІІІ «Про місцеве самоврядування в Україні» ( із змінами та  доповненнями ), з метою належної організації роботи Кутської селищної ради територіальної громади, 
селищна       рада       В И Р І Ш И Л А:

1. Утворити   та затвердити  положення  структурних підрозділів Кутської селищної ради, які не є юридичними особами, а саме : 
- Положення  про  відділ організаційної роботи,  документообігу та контролю, інформаційних технологій та комунікацій з громадськістю (додаток № 1) ; 

- Положення про сектор  управління персоналом та юридичного забезпечення ( додаток № 2) ; 

- Положення про відділ  бухгалтерського обліку та звітності (додаток № 3) ; 

- Положення про відділ економічного розвитку, підприємництва,
 регуляторої діяльноті  та міжнародного співробітництва (додаток № 4); 

- Положення про відділ земельних відносин та захисту довкілля (додаток № 5);

- Положення про відділ  соціального захисту населення (додаток № 6) ;

- {Положення про відділ  культури,  туризму молоді та  спорту             (додаток №7) виключено на підставі рішення Кутської селищної ради №7-3/2021 від 12.01.2021р.}
- Положення про відділ  з питань оборонної роботи, цивільного  захисту та взаємодії  з правоохоронними органами ( додаток № 8); 

- Положення про відділ житлово-комунального  господарства, комунальної власноті, благоустрою, містобудування, архітектури, інфрастуктури, енергетики ( додаток № 9); 
- Положення про сектор з організації публічних закупівель( додаток № 10);
- Положення про службу у справах дітей( додаток № 11);

- {Положення про відділ  освіти ( додаток № 12) виключено на підставі рішення Кутської селищної ради №7-3/2021 від 12.01.2021р.}
-  Положення про Відділ «Центр надання адміністративних послуг ( додаток № 13);
2. Контроль виконання рішення покласти на постійну комісію селищної ради з питань прав людини, законності,   депутатської діяльності, етики, регламенту, охорони пам’яток історичного середовища та благоустрою
Селищний голова




Дмитро ПАВЛЮК

                                                                              Додаток 1                                                      до рішення № 38-2/2020  

від 24 грудня 2020 року 
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ організаційної роботи, документообігу та контролю,

інформаційних технологій та комунікації з громадськістю

І. Загальні положення
1.
Відділ організаційної роботи, документообігу та контролю, інформаційних технологій та комунікації з громадськістю (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Кутської селищної ради.

2.
Відділ у своїй діяльності керується: Конституцією України, Законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про звернення громадян», Указами і розпорядженнями Президента України, постановами і дорученнями Кабінету Міністрів України, регламентом Кутської селищної ради, цим Положенням.

З питань організації та методики ведення діловодства і архівної справи відділ керується постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.18 № 53 «Деякі питання документування управлінської діяльності», з урахуванням постанови Кабінету Міністрів України від 17 квітня 2019 року № 375 «Про внесення змін  до постанов  Кабінету  Міністрів  України  від 18  липня  2007 р. № 950 і від 17 січня 2018 р. № 55».

3.
Відділ є підзвітним і підконтрольним Кутській селищній раді, підпорядковується її виконавчому комітету та селищному голові. У поточній діяльності відділ підпорядковується керуючому справами селищної ради.

4.
Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з структурними підрозділами Кутської селищної ради, виконавчим апаратом ради, а також із підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян.  
5.
Діяльність відділу здійснюється на основі планів роботи, затверджених керівником апарату селищної ради, а також індивідуальних планів роботи працівників відділу, затверджених начальником відділу.

6.
Положення про відділ затверджуються рішенням Кутської селищної ради.
ІІ. Основні завдання та функції відділу:
1.
 Дотримання встановленого єдиного порядку документування і роботи з документами в Кутській селищній раді.

2. 
 Документаційно-технічне забезпечення діяльності керівництва, апарату Кутської селищної ради, ведення в апараті селищної ради діловодства, здійснення контролю за строками проходження і виконання документів, реєструє вхідну і вихідну кореспонденцію, надання методичної і практичної допомоги з цих питань відділам та іншим структурним підрозділам селищної ради;

3.
 Аналіз причин виникнення порушень у виконанні вимог документообігу і внесення пропозицій щодо їх усунення.

4.
 Готує інформаційно – довідкові та інші матеріали з питань виконання розпоряджень голови селищної ради, власних документів в частині повноважень, що належать до компетенції відділу.

5.
 Готує проекти розпоряджень і доручень голови селищної ради.

6.
 Забезпечує належний розгляд звернень і організації прийому громадян головою та заступниками голови селищної ради та керуючого справами, перевіряє стан цієї роботи в виконавчих органах ради.

7.
 Забезпечує ведення системи діловодства, організаційно-методичне керівництво роботою з документами в структурних підрозділах селищної ради, облік та розгляд звернень громадян з особистих проблем, з питань діяльності органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та інших юридичних осіб, належну організацію особистого прийому громадян головою та заступниками голови селищної ради та керуючого справами.

8.
 Перевіряє стан виконання структурними підрозділами селищної ради положень законів України, розпоряджень і доручень голови, заступників голови селищної ради та керуючого справами.

9.
 Готує і систематично надає структурним підрозділам селищної ради попереджувальні інформаційні матеріали, щодо термінів виконання вимог зазначених документів.

10.
 Розробляє та подає в установленому порядку пропозиції з питань   удосконалення   організації   здійснення    контролю.

11. 
Приймає, реєструє, веде облік, забезпечує зберігання, оперативний пошук та доставку документів, пропозицій, заяв і скарг громадян, що надійшли на ім’я голови, заступників голови райдержадміністрації. Готує в погодженні із керуючим справами проекти резолюцій.

12.
 Розробляє номенклатуру справ зберігання документів, рекомендації щодо покращення організації діловодства в апараті селищної ради, надає методичну допомогу відділам, виконавчому комітету, щодо організації роботи із зверненнями і особистого прийому громадян.

13.
 Організовує за дорученням керівництва підготовку проектів документів, забезпечує оформлення і відправлення документів.

14.
 Організовує копіювання документів.

15.
 Вживає заходів до скорочення термінів проходження документів, узагальнює та аналізує дані про хід і результати цієї роботи, здійснює контроль за своєчасним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян.

16.
 Проводить консультації та роз’яснювальну роботу з громадянами, які виявили бажання звернутись (або звернулись) на особистий прийом, про порядок вирішення їх проблем.

17.
 Здійснює попередній розгляд письмових звернень громадян, за дорученням селищного голови заступників голови та керуючого справами, керівникам підприємств, установ і організацій для розгляду.

18.
 Отримує від структурних підрозділів, відділів і управлінь селищної ради, виконкому селищної ради, підприємств, установ, організацій інформацію (довідки, пояснення, інші матеріали), що стосуються розгляду звернень громадян.

19.
 Аналізує та узагальнює стан роботи з документами, письмовими і усними зверненнями громадян та організації їх, зведені відомості про стан виконавської дисципліни подає для розгляду голові селищної ради.

20.
 Готує пропозиції до плану роботи селищної ради.

21.
 Завіряє печаткою документи у випадках, передбачених Інструкцією по діловодству.

22.
 Забезпечує тимчасове зберігання документів.

23.
 Видає у встановленому порядку витяги, копії документів юридичним особам і громадянам за їх письмовим зверненням.

24.
 Проводить попередню експертизу цінності документів, складає описи та акти на державне зберігання, готує матеріали про визначення документів до знищення, які не мають наукової, історичної цінності, не передаються на державне зберігання.

25.
 Організовує роботу по реєстрації, обліку і зберіганню протягом установленого терміну наказів.

26.
 Здійснює реєстрацію та контроль запитів публічної інформації.

27.
 Оприлюднює матеріали, які відносяться до компетенції відділу на сайті селищної ради та в пресі.

28.
 Забезпечує дотримання вимог чинного законодавства під час підготовки та оприлюднює інформації у порядку передбаченому Законом України «Про доступ до публічної інформації».

29.
 Здійснює організаційне та матеріально – технічне забезпечення підготовки та проведення засідань, колегії, нарад, робочих поїздок, інших заходів, що проводяться селищним головою та його заступниками.

30.
 Спільно з іншими структурними підрозділами селищної ради забезпечує підготовку і проведення засідань виконавчого комітету селищної ради. 
31.
 Готує разом з іншими підрозділами виконавчого комітету інформаційні, аналітичні та інші матеріали, огляди, виступи, доповіді, проекти розпорядчих документів і доручень, матеріали для прес-конференцій.

32.
 Забезпечує реалізацію заходів, пов’язаних з підготовкою та проведенням виборів, референдумів, опитувань населення, в частині матеріально-технічного забезпечення виборчих комісій.

33.
 Оперативно розглядає віднесені до компетенції відділу питання і готує для доповіді селищному голові, заступникам та керуючому справами проекти відповідних документів або пропозиції про порядок подальшого розгляду і вирішення поставлених питань.

34.
 Готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних питань, що розглядаються селищним головою.

35.
 Отримує у відповідних державних органах, установах і організаціях необхідні для роботи документи і матеріали.

36.
 Працівники відділу, у разі необхідності, беруть участь у роботі дорадчих та консультативних органах створених при селищній раді, а також засіданнях сесій селищної ради.

37.
 Забезпечує реалізацію державної політики у сфері інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю на території громади.

38.
 Створює належні умови для діяльності інститутів громадянського суспільства в громаді, участі громадськості у формуванні та реалізації державної та регіональної політики.

39.
 Аналізує та прогнозує суспільно політичні процеси в громаді.

40.
 Сприяє реалізації конституційного права громадян на свободу слова та безперешкодній діяльності засобів масової інформації.

41.
 Поширює інформації про діяльність селищної ради та її структурних підрозділів через засоби масової інформації та мережу Інтернет.

ІІІ.  Права відділу

1.
 Залучати спеціалістів структурних підрозділів апарату селищної ради відділів,  до підготовки проектів документів за дорученням керівництва.

2.
 Вимагати від структурних підрозділів селищної ради відомості, необхідні для вдосконалення форм і методів роботи з документами та зверненнями громадян.

3.
 Повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання у разі порушення встановлених вимог.

4.
 Одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби - відповідні документи від структурних підрозділів селищної ради.

5.
 Брати участь у засіданнях колегій, нарадах, що проводяться в структурних підрозділах селищної ради.

6.
 Подавати в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених у ході проведення попередніх перевірок.

7.
 Одержувати від структурних підрозділів селищної ради письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання розпоряджень та доручень голови селищної ради.

8.
 Залучати в установленому порядку спеціалістів структурних підрозділів селищної ради, працівників підприємств, установ і організацій  (за їх згодою)  для  проведення  перевірок  та  вжиття  необхідних  заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків у виконанні зазначених розпоряджень.

9.
 Зауваження та вказівки начальника відділу щодо своєчасного, якісного виконання розпорядчих документів голови селищної ради його заступників та керуючого справами, заяв та скарг громадян, доручень керівного складу селищної ради, організації діловодства є обов’язковими для виконання всіма працівниками апарату селищної ради.

10.
 Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

11.
 Вносити на розгляд керівництва селищної ради проекти розпоряджень, планів заходів, доповідні записки та інформації з питань, що належать до його компетенції.

Покладення на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням не допускаються.
ІV. Організація роботи відділу

1.
Структура Відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом апарату ради, який затверджується головою.

2.
 Начальник, заступник начальника та спеціалісти Відділу призначаються на посаду та звільняються з посади головою відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», інших нормативних актів, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування. Інші працівники відділу приймаються на роботу відповідно до Кодексу законів про працю України та не є посадовими особами. 
3.
 Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю Відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань, розподіляє обов’язки між працівниками Відділу, забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації. 

4.
 Начальник, заступник начальника та спеціалісти відділу є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок місцевого  бюджету.

V. Заключні положення

1. 
Покладення на Відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань фахової діяльності Відділу, не допускається. 
2.
 Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, змін в рішення про затвердження даного Положення. 

3.
 Реорганізація чи ліквідація Відділу здійснюється на підставі рішення Кутської селищної ради відповідно до вимог чинного законодавства.
Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО
	Додаток 2                                                      до рішення № 38-2/2020  

       від 24 грудня 2020 року


ПОЛОЖЕННЯ

про сектор управління персоналом та юридичного забезпечення Кутської   селищної ради

Розділ І. Загальні положення

1.1.Сектор управління персоналом та юридичного забезпечення (далі Сектор) є структурним підрозділом Виконавчого комітету Кутської селищної ради, який створюється селищною радою, підзвітний і підконтрольний раді, яка його утворила, підпорядкований її Виконавчому комітету та селищному голові, керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету відповідно до розподілу обов’язків. 

1.2.У своїй діяльності Сектор керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», та іншими законами України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, рішеннями обласної та районної рад, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови та цим положенням.

1.3.Положення про Сектор, структура, штатна чисельність та фонд оплати праці спеціалістів Сектору затверджується рішенням Кутської селищної ради.

1.4.Посадову інструкцію завідувача та спеціалістів Сектору затверджує селищний голова.

1.5. Сектор у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими відділами Виконавчого комітету Кутської селищної ради, депутатами, постійними комісіями, підприємствами, установами та організаціями, об’єднаннями громадян.

Розділ ІІ. Основні завдання та функції Сектору управління персоналом та юридичного забезпечення 

Основними завданнями сектору управління персоналом та юридичного забезпечення апарату селищної ради є: 

2.1. В частині управління персоналом 

1) реалізація державної політики з питань управління персоналом у селищій раді; 

2) забезпечення здійснення селищним головою своїх повноважень з питань управління персоналом; 

3) забезпечення організаційного розвитку селищної ради; 

4) добір персоналу селищної ради; 

5) прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, підвищення рівня їх професійної компетентності; 

6) здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту у підпорядкованих територіалних органах;

 7) організаційно-методичне керівництво та контроль за роботою з персоналом; 

8) документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження та припинення. 

2. Сектор відповідно до покладених на нього завдань:

 1) організовує роботу щодо розробки структури державного органу; 

2) розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та державної служби; 

3) вносить пропозиції селищному голові з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту; 

4) здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи селищного голови з питань управління персоналом;

 5) контролює розроблення посадових інструкцій посадових осіб  державного органу, які затверджує селищний голова, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам;

6) проводить роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій; 

7) вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в державному органі та вносить відповідні пропозиції селищному голові; 
8) приймає від претендентів на посади посадових осіб відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору; 
9) розглядає та вносить керівнику органу пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах посадових осіб, готує разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням;

10) готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад працівників апарату виконавчого комітету селищної  ради та керівників підпорядкованих установ;
11) планує з урахуванням індивідуальних здібностей, професійної підготовки та результативності роботи посадової особи, періодичне переміщення його по службі у цьому органі, а також переведення до іншого державного органу чи в іншу місцевість за його згодою;

12) оформляє документи про прийняття Присяги посадової особи місцевого самоврядування та присвоєння рангів посадовим особам, вносить про це записи до трудових книжок;
13) за дорученням керівника державного органу перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку в  селищній раді; 
14)  вивчає разом з іншими структурними підрозділами  виконавчого комітету ради підрозділами особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в апараті виконавчого комітету ради, відділах виконавчого комітету ради, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям та проходженням служби в органах місцевого самоврядування, ознайомлює із Загальними правилами етичної поведінки посадової особи, контролює добір і розстановку кадрів в апараті органу і структурних підрозділах ради.
15)  розглядає та вносить на розгляд голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посади, готує разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням; 
16)  готує проекти розпоряджень селищного голови ТГ про призначення на посади та звільнення з посад працівників ради та керівників підприємств, установ, організацій, що перебувають у комунальній власності об’єднаної територіальної громади.
17) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань; 
18)  обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників апарату виконавчого комітету ради, відділів виконавчого комітету ради.
19) у межах своєї компетенції здійснює заходи щодо забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу.
 20) здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників.
21)  оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівникам, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності.
22)  готує документи для відрядження працівників у межах України та за кордон.
23) у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури та штатного розпису виконавчого комітету ради.
24) здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них завдань і обов’язків.
25)  забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів.
26)  разом з іншими структурними підрозділами здійснює контроль за дотриманням Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні» та інших законодавчих актів з питань кадрової роботи.
27) проводить разом з іншими підрозділами роботу щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ і організацій об’єднаної територіальної громади.
28) здійснює заходи щодо ведення комп’ютерного обліку електронних особових справ посадових осіб, використання його даних у межах повноважень відповідного органу виконавчої влади.
29) здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого самоврядування відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно, у тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім’ї (декларація про доходи).
30) розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу.
2.2.  В частині юридичного забезпечення 
Основним завданням є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів селищною радою, їх керівниками та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків, а також представлення інтересів органу виконавчої влади, підприємства в судах.
1) Організація та участь у забезпеченні реалізації державної правової політики у сфері місцевого самоврядування. 
2) Юридичне забезпечення діяльності Кутської  селищної ради, її взаємодії з іншими органами державної влади та місцевого самоврядування щодо виконання Конституції України, законів України, указів, розпоряджень Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови Івано-Франківської  облдержадміністрації, рішень Кутської селищної ради та розпоряджень Виконавчого комітету.
3) Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів селищною радою та її виконавчими органами,  а також посадовими особами під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків.

4) Організація роботи щодо доступу до інформації про діяльність структурного підрозділу відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та інших нормативно-правових актів з питань доступу до публічної інформації.
5) Участь у розробці проектів нормативно - правових актів (рішень ради, рішень виконкому, розпоряджень селищного голови), проведення експертизи проектів таких актів, їх візування. Інформування керівництва  про необхідність вжиття заходів до скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства.
6) Участь у підготовці господарських, трудових договорів (угод, контрактів), розглядає проекти таких договорів, які надійшли для погодження. Підготовка    письмових висновків чи зауважень до них. 
7) Участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій, надання правових висновків за фактами виявлених правопорушень. 
8) Аналіз матеріалів, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, за результатами претензійної і позовної роботи, даних статистичної звітності, що характеризують стан законності в діяльності ради в громаді; підготовка пропозицій щодо усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності виконавчих органів ради, внесення їх на розгляд керівництва. 
9) Проведення разом з іншими структурними підрозділами ради роботу по перегляду відомчих нормативних документів з метою приведення їх у відповідність із законодавством, підготовка пропозицій щодо внесення до них змін і доповнень чи визнання їх такими, що втратили чинність. 
10) Спільно з відповідними структурними підрозділами ради сприяє своєчасному вжиттю заходів за рішеннями, постановами, ухвалами, окремими ухвалами суду, арбітражного суду, відповідними документами правоохоронних і контролюючих органів. 
11) Надання практичної допомоги з правових питань.
12) Організація обліку та зберігання текстів законодавчих та інших нормативних актів, підтримання їх у актуальному стані.
13) Участь у застосуванні заходів правового впливу у разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав Іларіонівської об’єднаної територіальної громади. 
14)  Представлення в установленому законодавством порядку інтереси ради та її виконавчих органів   в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів, організація співробітництва та взаємодії з органами прокуратури та правоохоронними органами.
15) Підготовка позовів до суду про визнання незаконними актів державних органів, інших органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, які обмежують права територіальної громади, повноваження ради та її посадових осіб.
16) Забезпечення правильного застосування норм трудового, житлового, пенсійного та іншого законодавства, що зачіпають права й законні інтереси працівників, внесення пропозицій керівництву про поновлення порушених прав.
17) Організація та проведення роботи, пов’язаної із підвищенням рівня правових знань працівників апарату Виконавчого комітету Кутської селищної ради, інформування про зміни в законодавстві, роз’яснення практики його застосування,  надання консультацій з правових питань.
18) Підготовка проектів рішень Виконавчого комітету селищної ради, селищної ради, розпоряджень селищного голови відповідно до функціональних обов’язків Відділу.
19) Вносить керівництву ради пропозиції щодо подання нормативного документа для реєстрації відповідним органом, якщо цей акт зачіпає права, свободи і законні інтереси громадян.
20)  Надання консультацій в організації правової роботи на підприємствах, установах та організаціях, які належать до комунальної власності ради, здійснює заходи щодо правового виховання населення, передбачені цільовою програмою розвитку правової освіти населення громади. 
21) Надання юридичних консультацій депутатам, постійним комісіям ради у здійсненні ними своїх повноважень, забезпечення їх необхідними нормативно-правовими актами. 
Розділ ІІІ. Права та обов’язки працівників Сектору 

3.1. Працівники Сектору мають право:

3.1.1. Перевіряти додержання законності в структурних підрозділах виконавчого комітету ради.

3.1.2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Сектор завдань.

3.1.3. Інформувати селищного голову у разі покладення на Відділ виконання роботи, що не належить до функцій Відділу чи виходить за її межі, а також у випадках, коли відповідні підрозділи або посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.

3.1.4. Брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів, нарадах, які проводяться у виконавчому комітеті у разі розгляду на них питань щодо практики застосування законодавства.

3.1.5. Подавати на розгляд селищного голови пропозиції  Сектору щодо приведення у відповідність із законодавством проектів рішень, розпоряджень, інших актів, що суперечать закону.  

3.1.6. У разі виявлення невідповідності проекту документу актам законодавства  працівники Сектору  готують зауваження до такого проекту та повертають його на доопрацювання розробникові з відповідними пропозиціями. У разі, коли недоліки проекту документу не можуть бути усунені шляхом доопрацювання, працівники Сектору готуть юридичний висновок.
 3.1.7. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб, у відповідних державних органах, відділах, управліннях і організаціях інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Сектор функцій.

3.1.8. За погодженням з керівниками відділів Виконавчого комітету селищної ради залучати спеціалістів для вивчення та розгляду питань, що належать до   компетенції Сектору.

3.1.9. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань діяльності Відділу, що проводяться в селищній раді.
3.1.10. Вносити селищному голові пропозиції з питань удосконалення роботи відділу, підвищення виконавської дисципліни.

3.1.11.Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією та законами України.

3.1.12.На повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян. 

3.1.13.На своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу роботи.

3.1.14.На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.

3.1.15. На соціальний і правовий захист.

3.2. Працівники Сектору зобов’язані:

3.2.1.Дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України.

3.2.2.Працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів.

3.2.3.Вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальне виконання функціональних обов’язків.

3.2.4.Підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з питань місцевого самоврядування, державної служби, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян.

3.2.5.Утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі.

3.2.6. Поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах із співробітниками та відвідувачами.

3.2.7. Дотримуватися прав і свобод людини і громадянина.

3.2.8. Постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію.

3.2.9. Проявляти ініціативність, творчість у роботі.

3.2.10.Дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах місцевого самоврядування.

3.2.11. Підтримувати авторитет ради громади та її виконавчих органів.

3.2.12. Зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків, а також іншу інформацію, яка, згідно із законодавством, не підлягає розголошенню.

3.2.13. Не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.

3.2.14. Проходити атестацію та щорічну оцінку як посадові  особи місцевого самоврядування відповідно до вимог чинного законодавства.

3.2.15. Суворо дотримуватися вимог заборони паління в приміщенні (на робочих місцях, у кабінетах та у місцях загального користування).

3.3. Працівники виконують й інші обов’язки відповідно до чинного законодавства України.

3.4.Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:

3.4.1. Брати участь у діях,  що суперечать національним інтересам України.

3.4.2. Вчиняти дії, що можуть бути розцінені як використання свого службового становища в корисних цілях, а також дії, які, відповідно до чинного законодавства, вважаються корупційними.

3.4.3. Виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь-якого підприємства, установи, організації, об’єднання громадян або конкретної особи.

3.4.4. Приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв’язку зі своєю службовою діяльністю.

3.4.5. Брати участь у страйках.

Розділ ІV. Керівництво Сектором
4.1. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України і звільняється з посади  селищним головою.

4.2. На посаду Завідувача сектору призначається особа з вищою освітою, досвідом роботи та стажем роботи в органах місцевого самоврядування чи на державній службі має бути не менше трьох років або стаж роботи в інших сферах на керівних посадах не менше чотирьох років.

4.3. Всі працівники Сектору приймаються на роботу на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України і звільняється з посади селищним головою.

4.4. Завідувач сектору: 

4.4.1.у своїй діяльності безпосередньо підпорядкований голові селищної ради, керуючому справами (секретарю) відповідно до розподілу обов’язків;

4.4.2.здійснює керівництво діяльністю сектору, несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор завдань та прийняті ним рішення, визначає ступінь відповідальності працівників сектору; доводить до працівників зміст нормативних та розпорядчих документів; 

4.4.3.забезпечує правильне застосування законодавства селищною радою, її структурними підрозділами та підпорядкованими підприємствами, установами, організаціями;

4.4.4.організовує діловодство у Секторі у відповідності до вимог чинного законодавства;

 4.4.5.забезпечує підготовку у межах своїх повноважень проектів рішень селищної ради та її виконавчого комітету;

4.4.6. готує та подає на затвердження селищному  голові  посадові інструкції працівників Сектору, визначає завдання і розподіляє обов’язки між співробітниками Сектору, сприяє підвищенню їх кваліфікації;   

4.4.7. здійснює інші повноваження відповідно до Положення про Сектор, а також покладених на нього завдань окремими рішеннями Кутської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями селищного голови.

Розділ V. Відповідальність 

 5.1. Завідувач сектору несе персональну відповідальність за несвоєчасне і неякісне виконання завдань, функцій покладених на Сектор, передбачених законодавством, цим Положенням та посадовими інструкціями. 

5.2.Працівники Сектору несуть відповідальність за недотримання Положення про Сектор, бездіяльність, 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 згідно з вимогами чинного законодавства. 

5.3.Працівники сектору несуть відповідальність за збереження документів, які надійшли у Сектор. 

5.4. Посадові особи повинні сумлінно виконувати свої службові обов’язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби чи негативно вплинути на репутацію селищної ради, її виконавчих органів та посадових осіб. 

5.5.Посадові особи з вини яких допущено порушення законодавства несуть цивільну, дисциплінарну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно із законом.

Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО
Додаток 3                                                      до рішення № 38-2/2020  

     від 24 грудня 2020 року
Положення
про відділ бухгалтерського обліку та звітності
Кутської селищної ради
1. Загальні положення
  1.1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності Тростянецької селищної ради  є виконавчим органом  селищної ради, підзвітним і підконтрольним раді, підпорядкованим селищному голові, секретарю селищної ради, заступнику селищного голови, які координують діяльність відділу відповідно до розподілу обов’язків, а з питань здійснення делегованих повноважень підконтрольний відповідним органам виконавчої влади.
1.2 На відділ покладено виконання завдань та функціональних обов’язків бухгалтерської служби бюджетної установи відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 26.01.2011 №59 «Про затвердження Типового положення про бухгалтерську службу бюджетної установи» (із змінами).

1.3.  В своїй діяльності відділ  керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування», Бюджетним кодексом України, а Податковим кодексом України, іншими законами, Постановами Верховної Ради і Кабінету Міністрів України,  наказами Мінфіну, іншими нормативно-правовими документами, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи,  розпорядженнями селищного голови, а також цим Положенням.

1.4. Чисельність працівників відділу  затверджується сесією селищної ради згідно штатного розпису.
2. Основні завдання відділу
Відділ відповідно до повноважень виконує такі завдання:
2.1. Забезпечує ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності бюджетних установ та складання звітності.
2.2. Забезпечує 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.
2.3. Забезпечує дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності.
2.4. Забезпечує контроль за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.
2.5. Вживає заходів щодо запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів;
2.6. Забезпечує здійснення методичного керівництва та контролю за дотриманням вимог законодавства з питань ведення бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності у бюджетних установах, які підпорядковані виконавчому комітету селищної ради.
 

3. Відділ відповідно до покладених на нього завдань та в межах
 

3.1. 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.
3.2. Складає на підставі даних  бухгалтерського  обліку   фінансову та бюджетну звітність, а також  державну статистичну, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, встановленому законодавством.
3.3. Здійснює поточний контроль за:
- дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державного казначейства та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань;
- правильністю зарахування та використання власних надходжень виконавчого комітету сільської  ради;
- веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку бухгалтерськими службами бюджетних установ, які підпорядковані виконавчому комітету;
3.4. Своєчасно подає звітність;
3.5. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів;
3.6. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:
- використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій;
- інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу.
3.7. Проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства.
3.8. Забезпечує:
- дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;
- достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань;
- повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;
- зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а також звітності.
3.9. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.
3.10. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників.
3.11. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства.
3.12. Організація бухгалтерського обліку реалізується за такими складовими:
• облік видатків;
• облік грошових коштів на рахунках установи;
• облік розрахунків по заробітній платі і стипендіях;
• облік розрахунків з бюджетом та позабюджетними соціальними фондами;
• облік розрахунків у порядку планових платежів;
• облік розрахунків з підзвітними особами;
• облік розрахунків з іншими дебіторами і кредиторами;
• облік необоротних активів;
• облік запасів та МШП;
• облік результатів виконання кошторису;
• складання і подання звітності до відповідних органів;
• організація проведення інвентаризації;
• організація контролю за фінансово-господарською діяльністю установи;
• організація забезпечення бухгалтерського обліку;
• організація розвитку бухгалтерського обліку.
3.13. Здійснює обробку персональних даних працівників установи та інших фізичних осіб, які надали згоду на таку обробку, 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.
3.14. 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.
4. Покладення  на  відділ  обов'язків, що  не  належать  або  виходять  за  межі  його  компетенції  не  допускається.
5. Права відділу та його працівників, обов’язки працівників відділу
5.1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності має право:
 

5.1.1. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення організації роботи відділу.
5.1.2. Одержувати від структурних підрозділів   та підвідомчих бюджетних установ необхідні відомості, довідки та інші матеріали, а також пояснення до них;
5.1.3. Не приймати до виконання і оформлення документів за операціями, які порушують діюче законодавство і встановлений порядок приймання, оприбуткування, зберігання та витрачання грошових коштів, обладнання, матеріальних і інших цінностей.
5.1.4. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу структурними підрозділами виконавчого комітету сільської ради первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням.
5.1.5. Надавати селищному голові пропозиції про притягнення до відповідальності осіб, які є винними у недоброякісному оформленні і складанні документів, несвоєчасній передачі їх для відображення на рахунках бухгалтерського обліку та відображенні в документах недостовірної інформації.
5.1.6. Представляти виконавчий комітет селищної ради в установленому 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;
5.1.7. Вносити селищному голові пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності;
5.1.8. Здійснення зв’язку з іншими установами та організаціями з питань, що відносяться до компетенції відділу.
5.1.9. Вказівки відділу з бухгалтерського обліку та звітності в межах функцій, що визначені даним Положенням, є обов’язковими до виконання підрозділами виконавчого комітету селищної ради.
5.2. Працівники Відділу мають право:
 

5.2.1. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією та законами України.
5.2.2. На повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.
5.2.3. На своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу роботи.
5.2.4. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.
5.2.5. На соціальний і правовий захист.
5.2.6. Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень.
5.2.7. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень за посадою.
5.2.8. Користуватися іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
 5.3. Працівники Відділу зобов'язані:
 5.3.1. Дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України.
5.3.2. Працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбай​ливо ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів.
5.3.3. Вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальне виконання функціональних обов'язків.
5.3.4. Підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з питань місцевого самоврядування, державної служби, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян.
5.3.5. Утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого по​рядку зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі.
Поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємо​відносинах із співробітниками та відвідувачами.
5.3.6. Дотримуватися прав і свобод людини і громадянина.
5.3.7. Постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію.
5.3.8. Проявляти ініціативність, творчість у роботі.
5.3.9. Дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах місцевого самоврядування.
5.3.10. Підтримувати авторитет ради громади та її виконавчих органів.
5.3.11. Зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв'язку з виконанням службових обов'язків, а також іншу інформацію, яка, згідно із законодавством, не підлягає розголошенню.
5.3.12. Не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.
5.3.13. Проходити атестацію як посадові особи місцевого самоврядування відповідно до вимог чинного законодавства.
5.3.14. Суворо дотримуватися вимоги щодо заборони паління в приміщеннях (на робочих місцях, у кабінетах та у місцях загального користування).
5.3.15. Працівники виконують й інші обов'язки відповідно до чинного законо​давства України.
 5.4. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:
 5.4.1. Брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України.
5.4.2. Вчиняти дії, що можуть бути розцінені як використання свого службового ста​новища в корисних цілях, а також дії, які, відповідно до чинного законодавства, вва​жаються корупційними.
5.4.3. Виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь-якого підприємства, установи, організації, об'єднання громадян або конкретної особи.
5.4.4. Приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв'язку зі своєю службовою діяльністю.
5.4.5. Брати участь у страйках.
 6.   Начальник відділу бухгалтерського обліку  та звітності селищної ради- головний бухгалтер :

 6.1. здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі;

6.2. подає на затвердження  сесії селищної ради положення про структурний підрозділ;

6.3. організовує роботу з ведення бухгалтерського обліку та забезпечу є виконання завдань, покладених на відділ;
6.4. забезпечує раціональний та ефективний розподіл посадових обов'язків між її працівниками  з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту інформації та запобігання зловживанням під час ведення бухгалтерського обліку;

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

6.6.  бере у разі потреби участь в організації та проведенні перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності у бухгалтерських службах бюджетних установ, які підпорядковані селищній раді;

6.7. здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок;

6.8. планує роботу структурного підрозділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи місцевої держадміністрації;

6.9.  вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи структурного підрозділу;

6.10. погоджує кандидатури працівників відділу бухгалтерського обліку та звітності, яким надається право складати та підписувати первинні документи щодо проведення господарських операцій, пов'язаних з відпуском (витрачанням) грошових коштів, документів, товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів та іншого майна;

6.11.  звітує перед селищним головою про виконання покладених на структурний підрозділ завдань та затверджених планів роботи;
6.12. подає  селищному голові пропозиції щодо:

визначення облікової політики, зміни обраної облікової політики з урахуванням особливостей діяльності установи і технології оброблення облікових даних, у тому числі системи та форм внутрішньогосподарського (управлінського) обліку та правил документообігу, додаткової системи рахунків і регістрів аналітичного обліку, звітності та контролю за господарськими операціями;
· визначення оптимальної структури відділу та чисельності її працівників;

· вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності установи;

· створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних),

· інформаційних та трудових ресурсів;

· визначення джерел погашення кредиторської заборгованості, повернення кредитів, отриманих з державного або місцевого бюджету;

· притягнення до відповідальності працівників відділу за результатами контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами

· бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

· удосконалення порядку здійснення поточного контролю;

· організації навчання працівників відділу, з метою підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня;

· забезпечення відділу, нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності;

6.13.  підписує звітність та документи, які є підставою для:

· перерахування податків і зборів (обов'язкових платежів);

· проведення розрахунків відповідно до укладених договорів;

· приймання і видачі грошових коштів;

· оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна;

· проведення інших господарських операцій;

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

6.15.  здійснює контроль за:

відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться бюджетною установою;

· складанням звітності;

· цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна;

· дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна бюджетної установи;

· правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних

· робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди;

· відповідністю взятих бюджетних зобов'язань відповідним бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми (у разі застосування програмно-цільового методу в бюджетному процесі) та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням;

· станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості селищної ради та бюджетних установ, які їй підпорядковані;

· додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;

· оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;

· розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання і а підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників відділу бухгалтерського обліку та звітності;

· усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

6.16.  погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам;

   6.17. забезпечує дотримання працівниками структурного підрозділу правил внутрішнього службового  розпорядку та виконавської дисципліни;
6.18.  виконує інші обов'язки, передбачені законодавством.

6.19. Прийняття  (передача)  справ  начальником відділу-головного бухгалтера 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. Копія   такого   акта   надсилається   бюджетній   установі,  якій підпорядковується бюджетна установа. Прийняття (передача)   справ   начальником відділу  може здійснюватися  за  участю  представника  бюджетної установи,  якій підпорядкована бюджетна установа.

6.20. У разі тимчасової відсутності начальника відділу (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) – виконання його обов’язків покладається відповідно до розпорядження селищного голови.
6.21. Начальник Відділу здійснює інші повноваження відповідно до Положення про Відділ, а також покладених на нього завдань окремими рішеннями Кутської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови.
 6.22. Начальник відділу бухгалтерсього обліку та звітності- головний бухгалтер   у разі невиконання або неналежного виконання покладених на нього повноважень несе відповідальність згідно із чинним законодавством.

6.23. Кваліфікаційні вимоги до посади начальника Відділу-головного бухгалтера:
- повна вища освіта відповідного напрямку за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра.
- стаж роботи за фахом у державній службі та в органах місцевого самоврядування не менше 3 років, або стаж роботи в інших сферах управління не менше 5 років.
7. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності селищної ради- головний бухгалтер  у разі отримання від керівника установи розпорядження вчинити дії, які суперечать законодавству, інформує у письмовій формі керівника про неправомірність такого розпорядження, а у разі отримання даного розпорядження повторно надсилає керівникові бюджетної установи, якій підпорядкована установа, та керівникові органу Державної казначейської служби за місцем обслуговування бюджетної установи відповідне повідомлення.

Керівник органу Державної казначейської служби розглядає в триденний строк отримане повідомлення та здійснює у разі встановлення факту порушення бюджетного законодавства заходи відповідно до законодавства, про що інформує у письмовій формі селищного голову та головного бухгалтера. Якщо факт порушення не встановлено, керівник зазначеного органу інформує про це у письмовій формі керівника бюджетної установи, якій підпорядкована бюджетна установа, та начальника відділу фінансово-господарського забезпечення.

8.  Казначейство  забезпечує в межах повноважень організацію 
та  координацію  діяльності начальника відділу бухгалтерсього обліку та звітності, головного бухгалтера, та  контроль за виконанням ними своїх повноважень шляхом оцінки його
діяльності.
9. Оцінка виконання начальником відділу бухгалтерсього обліку та звітності,головним бухгалтером  своїх повноважень проводиться відповідно до порядку, затвердженого Мінфіном.
10. Відповідальність
10.1. Начальник і працівники відділу несуть персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань та функцій згідно з законодавством.
10.2. Працівник відділу, який не вжив передбачених цим Положенням заходів до усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, ущемлення прав і законних інтересів чи свободи громадянина, підприємства, установи, організації, несе відповідальність в установленому законодавством порядку.
10.3. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.
11. Взаємодія відділу
11.1. Під час своєї діяльності відділ взаємодіє із структурними підрозділами селищної ради, іншими органами державної влади, підприємствами, установами, організаціями різних форм власності в межах повноважень, передбачених цим Положенням.
12. Прикінцеві положення.
12.1. Відділ утримується за рахунок бюджету селищної ради.
12.2.Керівництво селищної 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.
12.3. Ліквідація і реорганізація відділу проводиться Кутською селищною радою в порядку, встановленому чинним законодавством України.
Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО
Додаток 4                                                      
до рішення № 38-2/2020  

від 24 грудня 2020 року
Положення про відділ економічного розвитку, підприємництва,
 регуляторої діяльноті  та міжнародного співробітництва  Кутської селищної ради
 1. Загальні положення

 1.1.Відділ економічного розвитку, підприємництва,
 регуляторої діяльноті  та міжнародного співробітництва  Кутської селищної ради (надалі – відділ) є виконавчим органом Кутської селищної ради, підзвітним і підконтрольним селищній раді, підпорядкованим селищному голові та заступникам селищного  голови, які координують роботу відділу. Відділ не є юридичною особою.
 1.2 Відділ в своїй діяльності керується: Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Указами Президента України, Регламентом виконавчого комітету та виконавчих органів Барської міської ради, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням. 

1.3 Діяльність відділу здійснюється на основі планів роботи селищної ради, виконавчого комітету та планів роботи відділу.

 1.4 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 місцевого бюджету. 

2. Основні завдання та функції відділу
 2.1 У сфері соціально-економічного розвитку. 
2.1.1. Здійснює аналіз економічного і соціального розвитку Кутської територіальної громади (далі ТГ), розроблення, моніторинг та контроль за реалізацією програми соціально-економічного розвитку ТГ. 

2.1.2. Розробляє проект програми соціально-економічного розвитку ТГ на середньостроковий період, стратегію розвитку ТГ на довгостроковий період та подає їх на затвердження ради, організовує їх виконання та звітує про хід виконання. 
2.1.3. Здійснює розробку прогнозних показників на коротко- та довгостроковий терміни, обґрунтування пріоритетів і цілей соціально- економічного розвитку ТГ. 
2.1.4. Подає до обласної державної адміністрації необхідні показники та вносить пропозиції до програми економічного і соціального розвитку області, а також перелік проектів на фінансування з обласного бюджету. 
2.1.5. Бере участь у розробленні заходів, спрямованих на збалансований економічний та соціальний розвиток населених пунктів ТГ, ефективному використанню природних, трудових та фінансових ресурсів, забезпечення комплексного і всебічного розвитку населених пунктів ТГ.
2.1.6. Організовує підготовку семінарів, нарад, інших заходів на рівні ТГ. 
2.1.7. Здійснює методичну і консультативну допомогу підприємствам, фермерським господарствам, об'єднанням, організаціям, виконавчим органам ради з питань підготовки та реалізації інвестиційних проектів. 
2.1.8. Згідно з законодавством приймає участь у роботі комісій з перевірок та аналізу фінансово-господарських показників роботи комунальних підприємств та інших виконавчих органів влвди. 
2.1.9. Формує перелік проектів та готує пакет документів, необхідних для участі в конкурсному відборі на залучення коштів Державного фонду регіонального розвитку, здійснює їх реєстрацію на онлайн - платформі Мінрегіону, моніторинг стану їх реалізації та готує звіт про стан освоєння коштів. 
2.1.10. Формує проект розподілу коштів Фонду охорони навколишнього природного середовища між головними розпорядниками бюджетних коштів та здійснює моніторинг використання субвенцій з обласного фонду охорони навколишнього природного середовища. 
2.2. У сфері міжнародного співробітництва та залучення інвестицій.
 2.2.1. Сприяє здійсненню інвестиційної діяльності, поліпшенню інвестиційного клімату в місті та населених пунктах ТГ. Розробляє основні напрямки інвестиційної політики в місті та населених пунктах ТГ. 
2.2.2. Сприяє розширенню економічних зв’язків суб'єктів господарювання з іноземними партнерами. 
2.2.3. Проводить роботу щодо пошуку джерел альтернативного фінансування (грантів, спільних проектів, коштів державного бюджету, субвенцій і т.д.) для вирішення актуальних економічних та соціальних проблем міста та населених пунктів ТГ, готує відповідні матеріали для отримання субвенцій та інших коштів. 
2.2.4. Вносить пропозиції та готує проектні пропозиції щодо залучення коштів обласного фонду навколишнього природного середовища на реалізацію екологічних програм. 
2.2.5. Сприяє співпраці ТГ із громадами інших держав з питань міжнародного співробітництва та європейської інтеграції у сфері політики, економіки, соціально-культурних питань 

2.2.6. Координує питання взаємодії виконавчого комітету з Асоціацією міст України. 
2.3 У галузі розвитку підприємництва 

2.3.1 Сприяє розвитку підприємництва у ТГ, агропромислових та фермерських господарств у сільських населених пунктах, що входять до складу ТГ, створенню інфраструктури підтримки сатрапів.

 2.3.2. Розробляє проекти програм підтримки малого і середнього підприємництва Кутської селищної ТГ, організовує їх виконання. 

2.3.3. Співпрацює з громадськими об'єднаннями підприємців в напрямку визначення умов, щодо поліпшення підприємницького клімату.

2.3.4. Надає пропозиції, щодо здійснення інформаційної, фінансової, ресурсної підтримки підприємництва. 
2.3.5. Здійснює аналіз розвитку малого та середнього підприємництва в ТГ. 
2.3.6. Забезпечує у межах своїх повноважень, разом з іншими структурними підрозділами, участь підприємств та організацій ТГ у виставково - ярмаркових заходах.
 2.3.7. Сприяє впровадженню сучасних кредитно-інвестиційних механізмів підтримки розвитку малого підприємництва, розробці та запровадженню програм мікрокредитування суб'єктів малого підприємництва. 
2.4 У сфері регуляторної політики 
2.4.1. Готує проект плану діяльності виконавчих органів ради з підготовки регуляторних актів та відстеження їх результативності на рік та виносить їх на розгляд селищного голови. 
2.4.2. Підготовка проектів регуляторних актів передбачає такі процедури: 
- планування діяльності селищної ради та її структурними підрозділами з підготовки проектів регуляторних актів; 
- підготовка проекту регуляторного акта та аналізу регуляторного впливу до нього; 
- опублікування повідомлення про оприлюднення; - оприлюднення проекту регуляторного акта та аналізу регуляторного впливу з метою одержання зауважень і пропозицій; 
- проведення обговорення проекту регуляторного акта;
 - подання проекту регуляторного акта до постійної комісії для вивчення та надання експертного висновку (для проектів рішень селищної ради); 
- подання проекту регуляторного акта до уповноваженого органу (для проектів рішень селищної ради);
 - розгляд проекту регуляторного акта на засіданні селищної ради або виконавчого комітету;
 - офіційне оприлюднення прийнятого регуляторного акта;
 - підготовка та оприлюднення звіту про відстеження результативності регуляторного акта. 
2.4.3. Веде реєстр діючих регуляторних актів. 
2.5 У сфері енергоспоживання та енергозбереження 
2.5.1. 3дійснює контроль і аналіз стану споживання за використанням енергоносіїв бюджетними установами. 
2.5.2. Реалізує у громаді державну політику в сфері енергозабезпечення та енергозбереження. 
2.5.3. Аналізує та узагальнює інформацію щодо ефективності використання енергоресурсів бюджетними організаціями. 
2.5.4. Вносить пропозиції, щодо визначення обсягів споживання енергоресурсів бюджетними установами та організаціями. Аналізує ліміти споживання для бюджетних установ, які фінансуються з бюджету громади та вносить пропозиції виконавчому комітету, щодо затвердження лімітів та внесення змін. 
2.5.5. Спільно з структурними підрозділами виконкому та ради бере участь у розробці програм по енергозбереженню, відновленню і впровадженню нетрадиційних альтернативних джерел енергії, а також в межах своїх повноважень контролює їх реалізацію, прогнозує пріоритетні напрямки розвитку енергетики та енергозбереження. 

2.5.6. На основі аналізу, прогнозування та вивчення актуальних напрямків соціально-економічного розвитку міської ТГ подає виконкому пропозиції, щодо вирішення питань інвестиційної політики в енергетиці та енергозбереженні. 
2.5.7. Забезпечує підготовку матеріалів з питань енергозбереження для заходів, що здійснюється керівництвом селищної  ради. 

2.5.8. Готує план дій сталого енергетичного розвитку (SEAP). 
2.5.9. Координує реалізацію заходів у рамках угоди голів та Асоціації енергоефективних міст України.

 2.5.10. За розпорядженням голови, виконує функції членів робочої групи по реалізації проектів, що впроваджуються за рахунок грантових коштів. 
2.6 У галузі громадського транспорту сіл 
2.6.1. Вживає заходів щодо реалізації в місті та населених пунктах ТГ Законів України, "Про транспорт", "Про автомобільний транспорт", "Про дорожній рух", "Правил надання послуг пасажирського автомобільного транспорту" та інших законодавчих актів та розпорядчих документів центральних органів державної влади в сфері транспорту. 
2.6.2. Вносить пропозиції щодо формування автобусної транспортної мережі та сіл ТГ. 
2.6.3. Розробляє та затверджує паспорти маршрутів і графіки руху місцевого пасажирського транспорту незалежно від форм власності. 
2.6.4. Здійснює координацію роботи транспорту в межах ТГ, організовує інформаційне забезпечення.
 2.6.5. Організовує обстеження пасажирських потоків на маршрутах пасажирського транспорту сільських населених пунктів, що входять до складу ТГ, з метою більш раціонального розподілення рухомого складу.
2.6.6. Розробляє разом з транспортними підприємствами заходи по покращенню роботи пасажирського транспорту, збільшення його рентабельності, удосконалення маршрутів, більш раціональному розміщенню зупинок, організацій маршрутів масових перевезень населення.
 2.6.7. Планує та спільно з відповідними органами організовує здійснення заходів, спрямованих на дотримання транспортного законодавства. 
2.6.8. Вносить пропозиції виконавчому комітету, спільно з відділом житлово-комунального  господарства, комунальної власноті, благоустрою,
містобудування, архітектури, інфрастуктури, 
енергетики, відділом земельних відносин та захисту довкілля щодо розміщення парковок, автостоянок та зупинок транспорту в межах селища. 

2.6.9. Здійснює роботу щодо організації та проведення конкурсів на здійснення перевезень, використання таксомоторних стоянок службами таксі, визначення операторів паркування. 
2.7 У інших сферах та питаннях 
2.7.1. Розглядає листи, скарги, звернення, пропозиції громадян, підприємств, установ і організацій, сприяє в межах своїх повноважень вирішенню порушених питань. 
2.7.2. Забезпечує підготовку інформаційних та аналітичних матеріалів для подання селищному голові з питань, що належать до компетенції відділу
2.7.3. Через місцеві засоби масової інформації проводить роз’яснювальну та інформаційну роботу з правових питань, питань економічного і соціального розвитку, підприємництва, регуляторної політики і т.д. 
3. Права відділу
3.1 Одержувати у встановленому порядку від структурних підрозділів ради, органів статистики, підприємств, об'єднань, установ і організацій інформацію, необхідну для виконання передбачених цим Положенням завдань і функцій. 

3.2 Залучати до розробки програм, стратегії розвитку ТГ та інших місцевих програм структурні підрозділи ради, підприємства, організації та установи що працюють на території ТГ.

 3.3 Створювати комісії та робочі групи для розробки пропозицій з питань, що входять до компетенції відділу. 

3.4 Скликати в установленому порядку наради та засідання відповідних комісій з питань, що належать до його компетенції. 
4. Керівництво відділу
4.1 Відділ економічного розвитку, підприємництва,
 регуляторої діяльноті  та міжнародного співробітництва  Кутської селищної ради очолює начальник, який призначається на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України і звільняється з посади селищним головою відповідно до законодавства України. 
4.2 Начальник відділу: 
- здійснює керівництво діяльністю відділу; 
- складає план роботи відділу; 
- визначає права і обов'язки працівників відділу; 
- забезпечує підготовку посадових інструкцій працівників відділу;
 - забезпечує підвищення кваліфікації працівників відділу;
 - звітує про роботу відділу перед селищною радою та селищним головою і секретарем ради; 
- несе персональну відповідальність за стан виконання покладених на відділ завдань; 
- 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. 
4.3 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  ради та її виконавчого комітету, контроль за виконанням яких покладено на відділ, а також за виконання розпоряджень і доручень  голови; 
- 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 ради та Порядку підготовки проектів рішень на розгляд сесії ради; 
5. Прикінцеві положення
5.1 Відділ утримується за рахунок місцевого бюджету. Граничну чисельність відділу затверджує селищна рада, штатний розпис та витрати на його утримання затверджує селищний голова. 
5.2 Керівництво міської ради створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщеннями, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.
 5.3 Ліквідація і реорганізація відділу проводиться міською радою в порядку, встановленому чинним законодавством Україн
Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО

                                                                                   Додаток 5                                                      до рішення № 38-2/2020  

від 24 грудня 2020 року
Положення

про відділ земельних відносин та захисту довкілля
1. Загальні положення

            1.1 Положення про відділ земельних відносин та захисту довкілля (далі – Положення)  - нормативний акт, який визначає завдання, обов’язки, права, відповідальність і організацію роботи  відділу земельних відносин та захисту довкілля виконавчого комітету Кутської селищної  ради (далі – Відділ).    
1.2 Відділ  є структурним підрозділом виконавчого комітету Кутської селищної  ради, утворюється селищною  радою відповідно до вимог чинного законодавства,  ліквідовується або реорганізовується на підставі рішення селищної ради. 
1.3 Структура відділу, чисельність його працівників затверджуються в установленому порядку  сесією селищної  ради.
1.4 Відділ очолює начальник Відділу, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України, та звільняється з посади головою. 
1.5 На посаду начальника Відділу призначаються особи з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стажем роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років. 
1.5.1 Начальник Відділу:
- Здійснює керівництво діяльністю Відділу, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

- розробляє посадові інструкції працівників Відділу та подає на затвердження м- голові;

- в межах компетенції забезпечує роботу з матеріалами та документами, що надходять на виконання до Відділу;

-за участю керівників виконавчих органів ради узагальнює практику роботи у сфері земельних відносин та захисту довкілля, вносить  голові пропозиції щодо її удосконалення. 
1.6 Працівники відділу здійснюють свої  функції на підставі посадових інструкцій, затверджених   головою.

1.7 Підзвітний і підконтрольний  раді, підпорядковується виконавчому комітету, голові, безпосередньо підпорядковується заступникам голови, секретарю ради, відповідно до розподілу функціональних обов'язків.

1.8 Зміни та доповнення до Положення вносяться за пропозицією голови, його заступників, секретаря ради та керівника відділу рішенням ради, постійних комісій  ради.

1.9 У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Земельним кодексом України, ЗУ «Про землеустрій»,  нормативно-правовими документами Міністерства екології та  природних ресурсів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями голови, а також цим Положенням.
                                                                                                                               
2.Завдання

       2.1 Реалізація державної політики у сфері регулювання земельних відносин, охорони навколишнього середовища на землях комунальної власності у межах повноважень органів місцевого самоврядування.
2.2 Здійснення ефективного управління землями комунальної власності  територіальної громади, та іншими землями, які перебувають у віданні Кутської селищної  ради.

2.3 Здійснює контроль за раціональним використанням природних ресурсів та охорону навколишнього середовища на землях комунальної власності.
2.4 Проводить підготовку проектів рішень Кутської селищної ради, її виконавчого комітету, розпоряджень голови з питань земельних відносин та охорони навколишнього середовища. 
                        
3. Функції.

3.1 Здійснює землеустрій та контроль за впровадженням заходів, передбачених документацією із землеустрою, координує здійснення землеустрою та контроль за використанням і охороною земель комунальної власності, інформує населення про заходи, передбачені землеустроєм,  вирішує інші питання відповідно до закону.
3.2 Здійснює підготовку та виносить на розгляд сесії міської ради, після розгляду на депутатській комісії з питань регулювання земельних відносин, архітектури, будівництва та охорони навколишнього середовища, проекти рішень  в галузі земельних відносин.
3.3 Розробляє пропозиції для розгляду встановленим порядком щодо встановлення і зміни меж населених пунктів, вилучення (викупу) земельних ділянок для потреб громади, надання під забудову або для інших потреб земель, що перебувають у комунальній власності Тетіївської міської ради.
3.4 Спільно із комісією міської ради вирішує земельні спори у порядку, встановленому чинним законодавством.
           3.5 Розробляє Програми в галузі земельних відносин та охорони навколишнього середовища та подає їх на затвердження селищної ради, організовує їх виконання та подає селищній раді звіти про хід і результати виконання зазначених програм.

3.6 Організовує підготовку та прийняття регуляторного акту стосовно ставок податку та орендної плати.
3.7 Здійснює щорічний перерахунок орендної плати по діючим договорам

3.8 Веде банк даних договорів оренди земельних ділянок, укладених з селищною радою, проводить аналітичну роботу з питань, пов'язаних з строками користування земельними ділянками та повнотою надходження коштів від користувачів.

3.9 Проводить контроль за повнотою надходжень коштів від продажу землі.
3.10 Здійснює ведення облікової земельно-кадастрової документації відповідно рішень сесії селищної ради;

3.11 Надає щомісячну та щорічну інформацію до територіальних підрозділів ДПІ  стосовно користувачів земельних ділянок.

3.12 Представляє Кутську селищну  раду та її виконавчий комітет при реєстрації земельних ділянок комунальної власності у Державному земельному кадастрі та прав на них в Єдиному державному реєстрі речових прав на нерухоме майно.
3.13 Надає консультаційні та інші послуги підприємствам, установам, організаціям та фізичним особам з питань земельних відносин та охорони навколишнього середовища.

3.14 Координує діяльність підприємств, установ та організацій, розташованих на території ТГ, в галузі охорони навколишнього природного середовища незалежно від форм власності та підпорядкування. 
3.15 Здійснює контроль за дотриманням порядку збирання, зберігання, перевезення, утилізації і захоронення відходів на території громади.
3.16 Подає  пропозицій екологічній інспекції щодо покращення екологічного стану річок, водних об'єктів, природних джерел, заповідних територій та інших природних об'єктів.
3.17 Готує необхідні документи для оформлення та видачі дозволів на експлуатацію об'єктів поводження з небезпечними відходами на території селищної ради.
3.18 Подає пропозиції по ресурсозбереженню, використанню відходів і вторинної сировини.
3.19 Подає пропозицій та висновки  стосовно проведення екологічної експертизи щодо об'єктів чи виду діяльності, організація проведення екологічної експертизи на підставі відповідного рішення .

3.20 Погоджує поточні та перспективні плани роботи підприємств, установ та організацій з питань охорони навколишнього природного середовища і використання природних ресурсів.
3.21 Подає пропозиції в межах своєї компетенції щодо організації територій та об'єктів природно-заповідного фонду місцевого значення.
3.22 Здійснює контроль за утриманням територій, інженерних споруд та об'єктів, підприємств, установ та організацій, їх озелененням, охороною зелених насаджень, водних об'єктів тощо.

3.23 Подає пропозиції щодо визначення в установленому порядку розміру відшкодувань юридичними та фізичними особами за забруднення довкілля та інші екологічні збитки, спричинені порушенням законодавства у сфері благоустрою та охорони навколишнього природного середовища.
3.24 Забезпечує проведення єдиної політики в громаді щодо організації робіт з озеленення, підготовка та реалізація екологічних програм.

3.25 Здійснює та погоджує попередній розгляд планів, узгодження використання природних ресурсів місцевого значення на відповідній території, вносить пропозиції щодо розміщення, спеціалізації і розвитку підприємств та організацій незалежно від форм власності.

3.26 Розглядає звернення громадян, інших суб'єктів з питань, що належать до його компетенції.
3.27 Вирішує інші питання у галузі земельних відносин та охорони навколишнього середовища міста, керуючись чинним законодавством України, виконує інші доручення  голови та керівництва.

    4.  Права
 
4.1 Відділ  має право:

· Отримувати від виконавчих органів влади, районних у місті рад та їх органів, підприємств, установ і організацій селища  інформацію з питань, що належать до компетенції Відділу;

·  представляти  Відділ у відносинах з органами державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями та в судах загальної юрисдикції;

·  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;

· скликати в установленому порядку наради, конференції, семінари з питань, що належать до компетенції Відділу;

· вносити пропозиції селищній  раді, виконавчому комітету селищної  ради щодо освоєння земельних ділянок, проведення геологорозвідувальних, пошукових, агротехнічних та інших робіт, які ведуться з порушенням земельного законодавства;

· перевіряти на відповідність землевпорядній документації межі земельних ділянок.

4.2 Працівники Відділу   зобов’язані:
- діяти лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, передбачені  Конституцією і законами України;

- додержуватися Конституції і законів України, інших нормативно – правових актів, забезпечувати ефективну діяльність Відділу;

- зберігати інформацію про громадян, що стала їм відома у зв’язку з виконанням службових обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно із  законом не підлягає розголошенню;

- постійно вдосконалювати організацію своєї роботи.
                                                                                  
5.  Відповідальність 

5.1 Працівники Відділу несуть відповідальність за невиконання покладених на них повноважень, дії чи бездіяльність.
5.2 За порушення трудової та виконавської дисципліни працівники Відділу притягаються до відповідальності згідно з чинним законодавством.
                                                                                                          
6. Взаємодія

З метою реалізації покладених завдань, виконання посадових завдань та обов’язків працівниками Відділу, доручень керівництва у межах своєї компетенції Відділ:

6.1 Взаємодіє постійними комісіями, депутатами міської ради, з працівниками виконавчих органів селищної  ради, підприємств, установ, організацій комунальної власності селищної ради, представниками місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, їх структурних підрозділів, територіальних представництв центральних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, громадських об’єднань, надає та отримує від них необхідну інформацію, а також, у разі потреби, за дорученнями безпосереднього керівника, у межах своєї компетенції взаємодіє з представниками засобів масової інформації, силових структур, правоохоронних, наглядових, контролюючих та судових органів тощо. 
6.2 Подає в повному обсязі та у встановлені терміни необхідну інформацію на виконання доручень безпосереднього керівника.
Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО

                                                                        Додаток 6                                                      до рішення № 38-2/2020  

від 24 грудня 2020 року
 ПОЛОЖЕННЯ
про відділ соціального захисту населення Кутської селищної ради
1.Загальні положення
1.1.Відділ соціального захисту населення Кутської  селищної ради (далі - Відділ) є структурним підрозділом селищної ради, який утворюється селищною радою, є підзвітним і підконтрольним селищній раді, що його утворила, підпорядковується виконавчому комітету селищної ради і селищному голові.
1.2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України та законами України, Указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції України та законів України, актами Кабінету Міністрів України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», наказами Міністерства соціальної політики, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями селищного голови, рішеннями сесій селищної ради та виконавчого комітету, а також Положенням про відділ.
1.3.Працівники відділу є посадовими особами та службовцями органу місцевого самоврядування. Структура та чисельність відділу затверджується селищною радою

2. Основні завдання та функції Відділу
2.1. Основними завданнями Відділу є:

2.1.1. Забезпечення реалізації на території громади державної політики у сфері соціального захисту населення, з питань сім’ї та дітей, запобігання домашнього насильства, протидії торгівлі людьми, забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків, організації надання соціальних послуг особам, окремим соціальним групам, які перебувають у складних життєвих обставинах і не можуть самостійно їх подолати.

2.1.2. Визначення та реалізація соціальних пріоритетів розвитку громади, розробка місцевих програм соціального спрямування, проектів, програм та заходів щодо підтримки вразливих категорій населення.
2.1.3. Запровадження та надання місцевих гарантій соціального захисту, соціальної підтримки мешканців громади.
2.1.4. Організація здійснення соціальної роботи в громаді та надання соціальних послуг.
2.1.5. Управління закладами та установами соціального захисту населення комунальної форми власності, організація їх матеріально-технічного та фінансового забезпечення.
2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
2.2.1. Забезпечує виконання законодавчих та інших нормативно-правових актів з питань, що віднесенні до його відання.
2.2.2. Бере участь у стратегічному плануванні розвитку соціальної сфери громади, здійснює підготовку пропозицій до проектів місцевих програм соціального розвитку, проекту бюджету громади.
2.2.3. Вирішує відповідно до законодавства питання щодо соціальної підтримки населення громади (прийому документів для призначення і виплати  соціальної допомоги, компенсацій, житлових субсидій, надання пільг, інших грошових соціальних виплат), в тому числі у співпраці з центром надання адміністративних послуг.
2.2.4. Організовує здійснення відповідно до законодавства соціальної роботи в громаді, в тому числі виявлення осіб, сімей, які перебувають у складних життєвих обставинах.
2.2.5. Визначає потребу громади у соціальних та реабілітаційних послугах, встановлює надавачів цих послуг залежно від потреб громади у відповідних послугах, готує в установленому порядку пропозиції щодо створення, реорганізації і ліквідації закладів, установ і підприємств, які надають соціальні послуги та відносяться до комунальної власності територіальної громади. 
2.2.6. Веде облік багатодітних сімей, сімей/осіб, у тому числі сімей з дітьми, які перебувають у складних життєвих обставинах і потребують соціальної підтримки, осіб з інвалідністю, осіб, які потребують постійної сторонньої допомоги, осіб, які повернулися з місць позбавлення волі, осіб, які не мають постійного місця проживання, осіб, які зазнали насилля в сім'ї, постраждали від торгівлі людьми. 
2.2.7. Подає у встановленому порядку пропозиції щодо кандидатур для призначення на посаду керівників підприємств, закладів, установ і організацій сфери соціального захисту, що відносяться до комунальної власності територіальної громади.
2.2.8. Здійснює планування соціальних та реабілітаційних послуг та видатків на їх надання, забезпечує встановлення тарифів за надання платних соціальних послуг.
 2.2.9. Приймає рішення щодо організації надання соціальних та реабілітаційних послуг, у тому числі із застосуванням механізмів співпраці та спів фінансування з іншими територіальними громадами, соціального замовлення у недержавних суб’єктів за рахунок бюджетних коштів, проведення конкурсу соціальних проектів, залучення фізичних осіб та фізичних осіб-підприємців, а також інших форм, визначених законодавством.

2.2.10. Веде базу даних суб’єктів, що надають соціальні послуги, які провадять діяльність на території громади, та соціальних послуг, які вони можуть надавати.
2.2.11. Здійснює керівництво діяльністю, координацію і контроль за роботою закладів, установ, підприємств комунальної форми власності, що надають соціальні послуги, в тому числі прийом, аналіз та оцінку звітів про роботу їхніх керівників.
2.2.12. Надає сприяння та забезпечує контроль за своєчасним підвищенням кваліфікації працівників сфери соціального захисту територіальної громади.
2.2.13. Здійснює моніторинг, контроль та оцінювання якості надання соціальних послуг, інформує населення про соціальні та реабілітаційні послуги.
2.2.14. Вживає заходи щодо надання соціальної допомоги та компенсацій вразливим верствам населення громади, що фінансуються за рахунок коштів місцевого бюджету. 
2.2.15. Організовує для малозабезпечених громадян похилого віку, осіб з інвалідністю заходи з побутового обслуговування, продажу товарів у спеціальних магазинах і відділах за соціально доступними цінами, а також безоплатного харчування.
2.2.16. Вирішує питання надання за рахунок коштів місцевого бюджету ритуальних послуг у зв’язку з похованням громадян у випадках, передбачених законодавством (у тому числі одиноких).
2.2.17. Забезпечує захист прав і законних інтересів повнолітніх осіб, які потребують встановлення опіки або піклування, недієздатних осіб та осіб, цивільна дієздатність яких обмежена.
2.2.18. Вирішує відповідно до законодавства питання про надання допомоги особам з інвалідністю, ветеранам війни та праці, сім’ям загиблих (померлих або визнаних такими, що пропали безвісти) військовослужбовців, а також військовослужбовців, звільнених у запас (крім військовослужбовців строкової служби та військової служби за призовом осіб офіцерського складу) або відставку, особам з інвалідністю з дитинства, багатодітним сім’ям у будівництві індивідувальних житлових будинків, проведенні капітального ремонту житла, у придбанні будівельних матеріалів; відведення зазначеним особам у першочерговому порядку земельних ділянок для індивідуального будівництва, садівництва та городництва.
2.2.19. Вживає заходи щодо усунення дискримінації за ознакою статі відповідно до законодавства про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків та протидії дискримінації.
2.2.20. Здійснює профілактичні та інші заходи з питань попередження бездомності, реінтеграції бездомних осіб, соціального сирітства, жорстокого поводження з дітьми, насильства в сім’ї, торгівлі людьми, соціального патронажу осіб, звільнених з місць позбавлення волі, інших негативних явищ в соціальному середовищі територіальної громади.
2.2.21. Вживає заходи реагування на звернення та повідомлення про вчинення домашнього насильства, у тому числі організацію надання тимчасового притулку особам, які постраждали від домашнього насильства і торгівлі людьми.
2.2.22. Здійснює консультування мешканців територіальної громади з питань застосування законодавства щодо соціальної підтримки населення, надання соціальних послуг, захисту соціальних прав, інших питань віднесених до його відання.
2.2.23. Проводить інформаційно-просвітницьку роботу серед населення спрямовану на: підвищення обізнаності з питань прав та гарантій у сфері соціального захисту, забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків, протидії торгівлі людьми, жорстокому поводженню з дітьми, запобігання та протидії домашньому насильству; запобігання та подолання споживацьких настроїв, формування сімейних цінностей, почуття причетності до розв’язання важливих соціальних завдань громади.
2.2.24. Здійснює інші повноваження, покладені на Відділ відповідно до законодавства України.
2.2.25 Приймає рішення про надання чи відмову у наданні соціальних послуг.
3. Відділ має право:
 - вносити пропозиції щодо вдосконалення надання соціальних послуг та проведення соціальної роботи; 
- подавати пропозиції до проекту бюджету Новопсковської селищної ради з питань, що належать до його компетенції;
 - укладати в установленому порядку договори з підприємствами, установами та організаціями (в тому числі іноземними) щодо проведення робіт, спрямованих на виконання покладених на нього завдань; 
- залучати фахівців інших закладів, установ та організацій різних форм власності для надання соціальних послуг особам (сім’ям), які перебувають у складних життєвих обставинах; 
- одержувати в установленому порядку від підприємств, установ та організацій інформацію з питань, що належать до його компетенції; 
- вживати заходів для забезпечення захисту прав, свобод і законних інтересів осіб, сімей; 
- здійснювати посередництво у представництві інтересів осіб, сімей та порушувати клопотання про притягнення до відповідальності посадових осіб, винних у порушенні вимог законодавства з питань надання соціальних послуг та проведення соціальної роботи. 
4. Система взаємодії
 4.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами селищної ради, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об'єднаннями громадян.
5. Структура відділу 
5.1. Положення про відділ затверджується селищною радою. 
5.2. Штатний розпис відділу затверджується селищною радою у межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, затверджених селищною радою.
 5.3. Начальник відділу призначається на посаду і звільняється з посади селищним головою. 
5.4. Посадові обов'язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються селищним головою.
6. Керівництво відділу 
6.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади селищним головою.
6.2. Начальник відділу: 
6.2.1.Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, визначає ступінь відповідальності своїх спеціалістів.
6.2.2.Розробляє Положення про відділ і функціональні обов'язки працівників відділу.
6.2.3.Готує у межах своєї компетенції розпорядження, організовує і контролює їх виконання. 
6.2.4. Підписує рішення про надання чи відмову у наданні соціальних послуг.
Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО

Додаток 8                                                     
 до рішення № 38-2/2020  

від 24 грудня 2020 року
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ  з питань оборонної роботи, цивільного  захисту та взаємодії  з правоохоронними органами  Кутської селищної ради 
1. Відділ  з питань оборонної роботи, цивільного  захисту та взаємодії  з правоохоронними органами Кутської  селищної ради територіальної громади (далі – відділ ) утворюється селищним головою, входить до складу Кутської  селищної ради територіальної громади і в її межах забезпечує виконання покладених на нього завдань.

2. Відділ  підпорядковується селищному голові, заступникам голови селищної ради  територіальної громади відповідно до розмежування повноважень, керуючому справами апарату селищної ради об’єднаної територіальної громади.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Державної служби України з надзвичайних ситуацій, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, а також цим Положенням.

4. Основними завданнями відділу  є:
4.1. З питань взаємодії з правоохоронними органами:
4.1.1. Взаємодія з правоохоронними органами з метою виконання Кутською  селищною радою територіальної громади покладених Конституцією України функцій по забезпеченню законності і правопорядку в територіальній громаді;

4.1.2. Сприяння іншим органам виконавчої влади і місцевого самоврядування у здійсненні заходів щодо реалізації державних та регіональних програм зміцнення законності і правопорядку;

4.1.3. Забезпечення виконання актів законодавства з питань боротьби зі злочинністю і корупцією;

4.1.4. Підготовки проектів планів, програм і розпоряджень селищного голови щодо спільних дій правоохоронних, контролюючих органів, інших органів виконавчої влади у напрямку боротьби із злочинністю, корупцією, забезпечення додержання прав і свобод фізичних і юридичних осіб;

4.1.5. Узагальнення інформації про стан протидії злочинності, забезпечення законності і правопорядку в територіальній громаді;

4.1.6. Сприяння громадянам, громадським організаціям, спілкам, підприємствам, установам і організаціям всіх форм власності у протидії злочинним і корупційним проявам;

4.1.7. Співпраця із засобами масової інформації з метою інформування громадськості, державних органів, об'єднань громадян про заходи, що вживаються Президентом України, Кабінетом Міністрів України, обласною і районною державними адміністраціями щодо підвищення ефективності боротьби з організованою злочинністю і корупцією, поліпшення діяльності правоохоронних та інших органів виконавчої влади у зміцненні правопорядку і законності;

4.1.8. Сприяння правоохоронним органам у вивченні і запровадженні міжнародного досвіду подолання злочинності і корупції, організація і проведення з цих питань семінарів, зустрічей, круглих столів, навчань тощо;

4.1.9. Внесення пропозицій селищному голові з питань удосконалення організації роботи по забезпеченню законності і правопорядку;

4.1.10. Організація взаємодії правоохоронних органів у боротьбі з нелегальною міграцією на території територіальної громади;

4.1.11. Сприяння забезпеченню взаємодії правоохоронних органів з відділом з питань надзвичайних ситуацій при ліквідації аварій та надзвичайних ситуацій;

4.1.12. Участь у роботі координаційних рад селищної ради ОТГ з питань:

- боротьби з наркоманією;

- служби у справах неповнолітніх;

- профілактики злочинності;

4.1.13. Забезпечення виконання законодавства та нормативно-правових актів з питань оборонної роботи в територіальній громаді у мирний час і особливий період;

4.1.14. Ведення військового обліку і бронювання призовників та військовозобов’язаних.
4.2. З питань надзвичайних ситуацій:
4.2.1. організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Державної служби України з надзвичайних ситуацій, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;

4.2.2. забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

4.2.3. надає адміністративні послуги у сфері захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного і природного характеру;

4.2.4. здійснює державний контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями правил, норм, стандартів у сфері захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного і природного характеру;

4.2.5. аналізує стан та тенденції соціально-економічного розвитку у сфері захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного і природного характеру та вживає заходів до усунення недоліків;

4.2.6. бере участь у підготовці пропозицій до проектів регіональних і місцевих програм соціально-економічного розвитку щодо удосконалення організації цивільного захисту, запобігання виникненню та ліквідації надзвичайних ситуацій і їх наслідків;

4.2.7. вносить пропозиції щодо включення до проекту місцевого бюджету витрат на розвиток і функціонування органів управління та сил територіальної підсистеми цивільного захисту, систем зв’язку та централізованого оповіщення, здійснення заходів щодо захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій, ліквідації їх наслідків;

4.2.8. забезпечує ефективне і цільове використання коштів резервного фонду місцевого бюджету для ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій, надання матеріальної та фінансової допомоги населенню, яке постраждало внаслідок надзвичайних ситуацій;

4.2.9. бере участь у підготовці заходів щодо розвитку і удосконалення організації цивільного захисту, запобігання виникненню надзвичайних ситуацій, реагування на них, ліквідації їх наслідків, захисту та життєзабезпечення постраждалого населення;

4.2.10. розробляє проекти розпоряджень селищного голови з питань реалізації повноважень у сфері захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного і природного характеру;

4.2.11. бере участь у розробленні проектів розпоряджень селищного голови, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;

4.2.12. бере участь у підготовці звітів селищного голови для їх розгляду на сесії селищної ради  територіальної громади;

4.2.13. готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання селищному голові;

4.2.14. забезпечує здійснення заходів щодо запобігання корупції;

4.2.15. розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;

4.2.16. опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів обласної, районної і місцевих рад;

4.2.17. забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є сектор;

4.2.19. постійно інформує населення про стан природно-техногенної безпеки та заходи, що здійснюються на території територіальної громади з метою захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного і природного характеру;

4.2.20. надає методичну допомогу у сфері захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного і природного характеру;

4.2.21. забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань щодо дотримання вимог законодавства з охорони праці та пожежної безпеки;

4.2.22. забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

4.2.23. забезпечує захист персональних даних;

4.2.24. забезпечує розроблення і здійснення заходів цивільного захисту, запобігання виникненню надзвичайних ситуацій, реагування на них, ліквідації їх наслідків, захисту та життєзабезпечення постраждалого населення;

  4.2.25. здійснює у межах своїх повноважень збір, накопичення, обробку, аналіз і оприлюднення інформації про стан техногенної та природної безпеки;

4.2.26. організовує та забезпечує роботу комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій;

4.2.27. організовує роботу із забезпечення готовності системи зв’язку та централізованого оповіщення;

4.2.28. забезпечує оповіщення керівного складу органів управління та сил територіальної підсистеми цивільного захисту, населення про загрозу виникнення та виникнення надзвичайної ситуації;

4.2.29. бере участь у прогнозуванні ймовірності виникнення надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру, здійснює районування територій за наявністю потенційно небезпечних об’єктів і об’єктів підвищеної небезпеки та загрози виникнення стихійного лиха;

4.2.30. бере участь в організації проведення аварійно-рятувальних та інших невідкладних робіт з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій, координує діяльність комунальних аварійно-рятувальних служб, формувань і спеціалізованих служб цивільного захисту;

4.2.31. здійснює планування, організовує та проводить відселення і евакуацію населення із зон надзвичайних ситуацій (зон можливих бойових дій в особливий період), організовує роботу евакуаційної комісії;

4.2.32. бере участь у реалізації інженерно-технічних заходів цивільного захисту при розробленні містобудівної та проектної документації, у тому числі заходів, спрямованих на збереження сталого функціонування суб’єктів господарювання, що належать до сфери управління органів місцевого самоврядування, в особливий період;

4.2.33. організовує та в установленому порядку здійснює контроль за створенням, накопиченням, збереженням, розподілом та цільовим використанням матеріальних резервів для запобігання виникненню надзвичайних ситуацій та ліквідації їх наслідків, у тому числі засобів радіаційного і хімічного захисту для непрацюючого населення і сил цивільного захисту, а також проводить заходи з життєзабезпечення постраждалого населення та надання йому матеріальної та фінансової допомоги, утримує на балансі матеріально-технічні ресурси місцевого матеріального резерву;

4.2.34. організовує та бере участь у проведенні перевірок готовності органів управління та сил територіальної підсистеми цивільного захисту до виконання покладених на них завдань;

4.2.35. розробляє і здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо участі органів управління та сил територіальної підсистеми цивільного захисту в територіальній обороні;

4.2.36. готує та вносить на розгляд селищного голови пропозиції щодо оголошення окремих місцевостей зонами надзвичайної ситуації у разі їх виникнення;

4.2.37. бере участь в організації та проведенні підготовки органів управління та сил територіальної підсистеми цивільного захисту, населення до дій у надзвичайних ситуаціях у мирний час та в особливий період, зокрема підготовки учнів і студентів з питань безпеки життєдіяльності та цивільного захисту (цивільної оборони);

4.3. З питань  оборонної роботи:
4.3.1.Забезпечення виконання законодавства та нормативно-правових актів з питань оборонної  роботи на території селищної ради в мирний час і особливий період; 
4.3.2. забезпечення контролю за виконанням законодавства в сфері оборонної роботи;
4.3.3 уживати заходи щодо безумовного виконання обсягів відбору громадян на військову службу за контрактом, встановлених Генеральним штабом Збройних Сил України;
4.3.4 забезпечувати виконання заходів, пов’язаних із підготовкою та проведенням призову громадян України на строкову військову службу.
4.3.5 координувати заходи щодо організації та виконання завдань територіальної оборони.
4.3.6 здійснювати організаційне забезпечення виконання Програми матеріально-технічного забезпечення Збройних Сил України, 
4.3.7 сприяти у вирішенні питання організації патріотичного виховання молоді у навчальних заходах ТГ.
5.Відділ  відповідно до покладених на нього завдань:
5.1. З питань взаємодії з правоохоронними органами:
5.1.1. Узагальнює інформацію про стан протидії злочинності, забезпечення законності і правопорядку в Кутській  територіальній громаді, додержання прав і свобод громадян;

5.1.2. Розглядає за дорученням селищного голови звернення громадян, установ і організацій з питань, що належать до компетенції відділу;

5.1.3. Здійснює підготовку проектів розпоряджень селищного голови з питань, що належать до компетенції відділу;

5.1.4. Організовує та здійснює взаємодію місцевих органів виконавчої влади з правоохоронними і контролюючими органами з питань подолання корупційних проявів;

5.2. З питань надзвичайних ситуацій:
5.2.1. Одержує в установленому порядку від інших структурних підрозділів селищної ради ТГ, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали,  необхідні для виконання покладених на нього завдань;

5.2.2. Залучає до виконання окремих робіт, пов’язаних із запобіганням виникненню надзвичайних ситуацій та їх виникненням, сили територіальної системи цивільного захисту згідно з планами взаємодії, фахівців інших структурних підрозділів селищної ради ТГ, підприємств, установ та організацій - за погодженням з їх керівниками, а також представників громадських об’єднань (за згодою);

5.2.3 Вносить в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи селищної ради ТГ у сфері захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного і природного характеру;

5.2.4. Скликає в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції.

5.3. З питань оборонної роботи:
5.3.1. Забезпечує втілення в життя державної політики з питань оборонної,  військово-призовної роботи, підготовки і призову громадян на строкову військову службу;

5.3.2. сприяє підготовці молоді до військової служби, їх приписці до призовної дільниці, проведенні призову на строкову військову й альтернативну (не військову) службу;

5.3.3. здійснює контроль за виконанням законів України та інших нормативно-правових актів з питань військового обов’язку, оборонної та мобілізаційної роботи посадовими особами та іншими громадянами, підприємствами, організаціями, установами;

5.3.4. координує роботу і здійснює контроль за якістю підготовки молоді для проходження строкової служби у Збройних Силах України та інших військових формуваннях, своєчасним і організованим проведенням призову громадян на військову службу;

5.3.4.взаємодіє  з районним військовим комісаріатом щодо військово-облікової роботи та бронювання військовозобов’язаних громадян;

5.3.5. координує роботу по забезпеченню постійної готовності органів управління та залученню сил і засобів при введенні надзвичайного стану та в особливий період;

5.3.6. бере участь у заходах з підготовки та ведення територіальної оборони в районі;

5.3.7. бере участь у підготовці та опрацюванні проєктів розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації, рішень колегії районної державної адміністрації з питань оборонної роботи;

5.3.8. розглядає скарги і заяви громадян, пов’язані із допризовною роботою, соціальним захистом військовослужбовців строкової служби, звільнених у запас та членів їх сімей.

6.  Відділ  має право:
6.1. Контролювати здійснення заходів щодо мобілізаційної підготовки та мобілізації, стан мобілізаційної готовності;

6.2. Залучати спеціалістів інших підрозділів апарату Ланчинської селищної ради ТГ, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян (за погодженням з керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;

6.3 Одержувати в установленому порядку від інших підрозділів селищної ради ТГ, представницьких органів, підприємств, установ та організацій інформацію, документи, матеріали, а від місцевих органів державної статистики - безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

6.4. Ініціювати скликання в установленому порядку за погодженням з керівництвом  селищної ради ТГ наради з питань, що належать до його компетенції;

6.5. Подавати селищному голові пропозиції про заохочення працівників, які брали участь у розробці, підготовці та проведенні правоохоронних, оборонних і мобілізаційних заходів, а також щодо накладення стягнень на осіб, які допустили порушення вимог законодавства і відповідних розпоряджень селищного голови з цих питань.

7. Відділ  у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами селищної ради ТГ, представницькими органами, органами місцевого самоврядування, а також з підприємствами, установами, організаціями,  громадян.

8. Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади селищним головою.

9. Начальник відділу:
9.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій;

9.2. Забезпечує організацію виконання сектором доручень керівництва селищної ради ТГ;

9.3. Одержує за дорученням селищного голови від місцевих органів виконавчої влади матеріали і пропозиції з питань, що належать до компетенції сектору;

9.4. Запитує і одержує в установленому порядку від державних органів, органів місцевого самоврядування, а також від державних підприємств, установ та організацій необхідні для виконання покладених на сектор завдань, матеріали, статистичні дані, іншу інформацію;

9.5. Запитує і одержує від інших підрозділів селищної ради ТГ, правоохоронних, контролюючих органів, територіальних підрозділів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади інформацію про хід виконання Указів, розпоряджень, доручень Президента України, нормативних актів Кабінету Міністрів України щодо зміцнення законності і правопорядку, додержання прав і свобод громадян;

9.6. Особисто здійснює прийом громадян, які звертаються до селищної ради ТГ з питань, що належать до компетенції сектору;

9.7. Співпрацює із засобами масової інформації з метою інформування населення селищної ради ТГ про заходи, що вживаються Президентом України, Кабінетом Міністрів України, обласною і районною державними адміністраціями щодо підвищення ефективності боротьби з організованою злочинністю і корупцією, поліпшення діяльності правоохоронних та інших органів виконавчої влади у зміцненні правопорядку і законності.

9.8. На час тимчасової відсутності начальника відділу у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами його обов’язки виконує один з головних спеціалістів відділу згідно з розпорядженням голови  селищної ради 

10. Організація роботи Відділу :
10.1. Відділ  утримується за рахунок коштів, передбачених на утримання апарату селищної ради ТГ. Структура та чисельність особового складу сектору визначається і затверджується селищним головою з урахуванням вимог чинного законодавства та штатної структури апарату селищної ради ТГ на особливий період і мирний час.

 

Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО
                                                        Додаток 9                                                      
до рішення № 38-2/2020  

від 24 грудня 2020 року
Положення 

про відділ житлово-комунального господарства, комунального господарства благоустрою, містобудування, архітектури, 

інфраструктури енергетики Кутської селищної ради

1. Відділ житлово-комунального господарства, комунального господарства благоустрою, містобудування, архітектури, інфраструктури енергетики Кутської селищної ради (далі - відділ) є структурним підрозділом Кутської селищної ради, діє відповідно до Законів України та інших нормативних актів у межах покладених повноважень.

2. Відділ підзвітний та підконтрольний селищній раді, виконавчому комітету, безпосередньо підпорядковується селищному голові, заступникам селищного голови, керуючому справами виконавчого комітету Кутської селищної ради.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України, інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями сесій селищної ради, прийнятих в межах її повноважень, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.

4. Основним завданням відділу є забезпечення реалізації державної політики у сфері житлово-комунального господарства, містобудування, архітектури, енергетики, інфраструктури і зв’язку на території Кутської селищної ради.

5.Відділ відповідно до визначених галузевих повноважень у сфері відділ житлово-комунального господарства, комунального господарства благоустрою, містобудування, архітектури, інфраструктури енергетики виконує такі завдання:
5.1. Забезпечує реалізацію державної політики у сфері житлово-комунального господарства на території, насамперед щодо організації та здійснення заходів з його реформування, а також в сфері розвитку інфраструктури.

5.2. Організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією.

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

5.4. Координує діяльність суб’єктів містобудування щодо комплексного розвитку територій, забудови населених пунктів на території громади, поліпшення їх архітектурного вигляду.

5.5. Забезпечує додержання законодавства у сфері містобудування та архітектури, державних стандартів, норм і правил, регіональних правил забудови населених пунктів, забезпечує затвердження містобудівної документації, здійснює контроль за їх реалізацією.

5.6. Надає адміністративні послуги.

5.7. Здійснює державний контроль за дотриманням підприємствами, установами та організаціями правил, норм, стандартів у межах визначених повноважень.

5.8. Організовує виконання державних програм, розробляє та реалізовує селищні програми розвитку житлово-комунального господарства та інфраструктури, подає пропозиції до проектів програм економічного і соціального розвитку щодо поліпшення комунального обслуговування населених пунктів та з питань енергозбереження.

5.9. Аналізує стан та тенденції розвитку у галузі житлово-комунального господарства на території Кутської селищної ради та вживає заходів до усунення недоліків.

5.10. Бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм економічного і соціального та культурного розвитку на території  селищної ради.

5.11. Вносить пропозиції щодо проекту селищного бюджету.

5.12. Забезпечує ефективне і цільове використання відповідних бюджетних коштів.

5.13. Бере участь у підготовці заходів щодо регіонального розвитку.

5.14. Координує діяльність підприємств, установ і організацій у сфері житлово-комунального господарства.

5.15. Організовує розроблення та здійснення заходів, спрямованих на забезпечення сталої роботи підприємств енергетики, транспорту  громади в осінньо-зимовий період.

5.16. Вживає заходів до поліпшення роботи підприємств з енергозбереження і оснащення об’єктів житлово-комунального господарства і наявного житлового фонду району засобами обліку та регулювання споживання води і теплової енергії відповідно до завдань державних та регіональних програм.

5.17. Сприяє реалізації інвестиційної політики у сфері будівництва, реконструкції і капітального ремонту об'єктів енергетики, транспорту здійснює контроль за їх будівництвом у межах своєї компетенції.

5.18. Сприяє у вирішенні питань організації обслуговування населення підприємствами, установами та організаціями у сфері житлово-комунального господарства, енергетики, транспорту і благоустрою.

5.19. Здійснює функції управління майном, що перебуває у спільній власності  громади.

5.20. Розробляє систему заходів для забезпечення стабільної роботи житлово-комунального господарства громади в умовах надзвичайної ситуації та ліквідації її наслідків.

5.21. Подає пропозиції до проектів розпоряджень Кутського селищного голови, рішень сесій селищної ради, виконавчого комітету селищної ради. 

5.22. Бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених органами виконавчої влади.

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

5.24. Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.

5.25. Готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень.

5.26. Розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян.

5.27. Опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад.

5.28. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є.

5.29. Постійно інформує населення про стан здійснення визначених Законом повноважень.

5.30. Організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів.

5.31. Забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.

5.32. Бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів).

5.33. Забезпечує захист персональних даних.

5.34. Здійснює передбачені Законом галузеві повноваження.

6. У сфері містобудування та архітектури відділ відповідно до покладених на нього завдань:

6.1. Бере участь у реалізації державної політики у сфері містобудування, архітектури, подає селищній раді пропозиції з цих питань.

6.2. Готує пропозиції до програм соціально-економічного розвитку громади та проектів селищного бюджету.

6.3. Веде облік забезпеченості містобудівною документацією населених пунктів на території громади, вносить пропозиції щодо необхідності розроблення та корегування генеральних планів населених пунктів та іншої містобудівної документації.

6.4. Розробляє у випадках, встановлених законодавством, пропозиції суб’єктів містобудування щодо визначення територій, вибору, вилучення (викупу) та надання земель для містобудівних потреб згідно з містобудівною документацією, забезпечує контроль за використанням і забудовою зазначених територій, а також можливість провадження на них запланованої містобудівної діяльності.

6.5. Розробляє і подає виконавчому комітету пропозиції щодо розміщення будівництва житлово-цивільних, комунальних, промислових та інших об’єктів, розглядає і погоджує проекти конкретних об’єктів архітектури та подає замовникам висновки щодо їх затвердження.

6.6. Організовує в порядку, що встановлюється управлінням містобудування та архітектури обласної державної адміністрації, створення і оновлення топографічних планів, призначених для складання генеральних планів, ділянок будівництва об’єктів архітектури, підземних мереж і споруд, винесення в натурі осей будівель, споруд і ліній інженерних комунікацій, червоних ліній вулиць, доріг, надає дозвіл на проведення інженерних вишукувань для будівництва.

6.7. Надає містобудівні умови і обмеження забудови земельної ділянки, інші вихідні дані проектування об’єктів архітектури для нового будівництва, розширення реконструкції, реставрації, капітального ремонту, благоустрою території в порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України, готує дозволи на проведення цих робіт.

6.8. Надає забудовникам необхідну документацію на будівництво та реконструкцію індивідуальних житлових будинків і господарських будівель у населених пунктах на території району; погоджує проекти забудови і благоустрою земельних ділянок, проекти житлових будинків, господарських будівель.

6.9. Вносить відповідним органам пропозиції щодо прийняття згідно із законодавством рішень стосовно самовільно збудованих будинків та споруд.

6.10. Організовує проведення в установленому порядку архітектурних та містобудівних конкурсів.

6.11. Сприяє впровадженню в 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.

7. Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

7.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів селищної ради,  підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
7.2. Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів селищної ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).
7.3. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи селищної ради у сферах житлово-комунального господарства, містобудування, архітектури, енергетики, транспорту.

7.4. Користуватись в установленому порядку інформаційними базами Кутської селищної ради, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.
7.5. Скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції.

7.6. Подавати відповідним органам пропозиції щодо припинення топографо-геодезичних та інженерно-геологічних робіт, які виконуються з порушенням державних стандартів, норм і правил.

7.7. Представляти в установленому порядку інтереси відділу у судових органах України під час розгляду спірних питань, що належать до компетенції відділу.

7.8. Передавати у встановленому порядку та визначені строки відповідальній особі по роботі з інформаційним запитом інформацію, яка відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» є публічною, крім інформації з обмеженим доступом.

8. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами селищної ради, апаратом селищної ради, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності та господарювання 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. 

9. Організація роботи відділу

9.1.Структура Відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом апарату ради, який затверджується головою.

9.2. Начальник та спеціалісти Відділу призначаються на посаду та звільняються з посади головою відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», інших нормативних актів, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування. Інші працівники відділу приймаються на роботу відповідно до Кодексу законів про працю України та не є посадовими особами. 

9.3. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю Відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань, розподіляє обов’язки між працівниками Відділу, забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації. 

9.4. Начальник та спеціалісти відділу є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок місцевого бюджету.

10. Заключні положення

10.1. Покладення на Відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань фахової діяльності Відділу, не допускається. 

10.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, змін в рішення про затвердження даного Положення. 

10.3. Реорганізація чи ліквідація Відділу здійснюється на підставі рішення Кутської селищної ради відповідно до вимог чинного законодавства.

Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО

                                                                      Додаток 10                                                      до рішення № 38-2/2020  

від 24 грудня 2020 року
ПОЛОЖЕННЯ

про сектор з організації публічних закупівель

Кутської селищної ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ ТА СТРУКТУРА СЕКТОРУ

1.1. Сектор з організації публічних закупівель (далі – Сектор) Кутської селищної ради є структурним підрозділом Кутської селищної ради та її виконавчого комітету і підпорядковується безпосередньо міському голові.

1.2. Сектор створюється для організації закупівельної діяльності селищної ради, роботи тендерного комітету та/або уповноважених осіб щодо здійснення публічних закупівель товарів, робіт і послуг у відповідності до законодавства у сфері публічних закупівель.

1.3. Сектор в своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, постановами Верховної ради, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, іншими законодавчими та підзаконними актами, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування та проведення закупівель, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями  селищного голови, прийнятими у межах їх компетенції, а також цим Положенням.
1.4. Положення про Сектор, структура, штатна чисельність затверджується селищною радою. 

1.5. Посадові інструкції завідувача сектором та головного спеціаліста затверджуються селищним головою. 

1.6. Порядок взаємодії Сектору з іншими підрозділами апарату селищної ради та іншими відокремленими підрозділами визначається селищним головою.

2. ЗАВДАННЯ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ СЕКТОРУ З ОРГАНІЗАЦІЇ ПУБЛІЧНИХ ЗАКУПІВЕЛЬ

Основними завданнями Сектору є:

2.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері публічних закупівель, здійснення організаційних заходів щодо публічних закупівель у відповідності до вимог чинного законодавства України та інших нормативних актів України з цього питання, а також відкритості та прозорості на всіх стадіях закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти.

2.2. Забезпечення у межах своїх повноважень виконання законів України, нормативних актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, рішень міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень селищного голови.

2.3. Підготовка проектів розпорядчих актів селищної ради, її виконавчих органів і селищного голови, в тому числі нормативного характеру.

2.4. Сектор відповідно до покладених на нього завдань: 

2.4.1. Аналізує стан і тенденції розвитку у сфері публічних закупівель, бере участь у визначенні його пріоритетів, а також формуванні напрямів інвестиційної політики та у підготовці пропозицій, спрямованих на забезпечення сталого розвитку громади.

2.4.2. Забезпечує планування протягом року здійснення процедур закупівель для потреб виконавчих органів селищної ради відповідно до пропозицій відповідальних структурних підрозділів, затвердженого кошторису.

2.4.3. Здійснює на підставі пропозицій структурних підрозділів підготовку та винесення на затвердження тендерного комітету та/або уповноважених осіб проектів річного плану закупівель, а також у разі потреби готує проекти щодо змін та доповнень до річного плану закупівель протягом бюджетного року.

2.4.4. Забезпечує відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі» та інших нормативно – правових актів з питань закупівель оприлюднення інформації щодо закупівель товарів, робіт і послуг, що здійснюються замовником.

2.4.5. Вирішує питання щодо організаційного та документального супроводження роботи тендерного комітету та/або уповноваженої особи.

2.4.6. Здійснює підготовку та участь у проведенні процедур закупівель відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі» на закупівлю товарів, робіт і послуг для потреб виконавчих органів селищної ради за пропозиціями структурних підрозділів.

2.4.7. Готує необхідні документи, що стосуються проведення публічних закупівель відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі», протоколи засідань тендерного комітету, тощо.

2.4.8. Здійснює підготовку та участь у проведенні електронних спрощених закупівель товарів, робіт і послуг, вартість яких дорівнює або перевищує 50 тисяч гривень та є меншою за вартість, що встановлена у пунктах 1 і 2 частини першої статті 3 Закону України «Про публічні закупівлі» та інших нормативно – правових актів з питань закупівель.

2.4.9. Забезпечує зберігання документів щодо здійснення публічних закупівель протягом встановленого законодавством терміну. 

2.4.10. Надає методичну та консультаційну допомогу розпорядникам бюджетних коштів з питань публічних закупівель.

2.4.11. Надає інформаційну підтримку суб’єктам господарювання у сфері публічних закупівель.

2.4.12. Здійснює збір даних і підготовку на їх основі прогнозних та аналітичних документів, а також розробку пропозицій щодо підвищення ефективності закупівель.

2.4.13. Організовує діловодство у Секторі, веде переписку в межах своєї компетенції або з питань, переданих на розгляд у Сектор.

2.4.14. Організовує систематичний облік і зберігання нормативних актів, які надходять до Сектору на паперових та електронних носіях.

2.4.15. За необхідності бере участь у прийомі громадян селищним головою та іншими посадовими особами виконавчого комітету.

2.4.16. Готує проекти розпорядчих актів селищної ради, її виконавчих органів і селищного голови з питань публічних закупівель.

2.4.18. Готує матеріали для розгляду на засіданнях сесій та виконкому селищної ради в межах своєї компетенції.

2.4.19. Розглядає у межах своєї компетенції звернення громадян, підприємств, установ і організацій, здійснює прийом громадян, вживає відповідних заходів для вирішення порушених ними питань.

2.4.20. Виконує в межах компетенції інші повноваження та функції, передбачені чинним законодавством, згідно з покладеними на нього завданнями.

2.5. Сектор в межах наданих повноважень:
2.5.1. Представляє у встановленому законодавством порядку орган місцевого самоврядування в інших управлінських структурах з питань, що належать до його компетенції.
2.5.2. Залучає до розгляду питань, що належать до його компетенції, спеціалістів інших підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій та об’єднань громадян після попереднього погодження з їх керівниками.

2.5.3. Має право одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів міськвиконкому, органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

2.5.4. Має право запитувати та отримувати від відділу бухгалтерського обліку міської ради, виконкому та інших структурних підрозділів пропозицій до річного плану закупівель та змін до нього, заявок щодо предмету закупівлі, його технічних характеристик, суми бюджетних призначень, термінів поставки товарів, надання послуг або виконання робіт та інших вимог до проведення закупівлі, та інших документів для організації та проведення процедур закупівель.

2.5.5. Має право запитувати та отримувати від структурних підрозділів (у разі потреби) висновків щодо відповідності тендерних пропозицій учасників процедур закупівель технічним та іншим вимогам, встановленим тендерною документацією, копій договорів і відомостей щодо їх виконання та іншої інформації щодо процедур закупівель. 

2.5.6. Координує в межах своєї компетенції діяльність суб’єктів господарювання у сфері публічних закупівель.
2.5.7. Взаємодіє з підприємствами-постачальниками/надавачами послуг з метою укладення договорів та забезпечення виконання договірних зобов’язань.
2.5.8. Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про публічні закупівлі та інших функцій, які випливають з покладених на відділ завдань.
2.5.9. Розробляє нормативно-правові, в тому числі регуляторні акти міської ради та виконавчого комітету, відповідно до чинного законодавства з питань публічних закупівель.
2.5.10. Готує для публікації відкриті дані та забезпечує регулярне і вчасне оновлення наборів даних у форматі відкритих даних на Порталі відкритих даних.
2.5.11. Бере участь:

- у підготовці програм (планів) соціально-економічного розвитку громади;

- формуванні напрямів діяльності селищної ради щодо підвищення ефективності закупівель; 

- у роботі тендерного комітету відповідно до рішення відповідного органу про склад комітету та положення про комітет;

- в організації та проведенні відповідно до чинного законодавства публічних закупівель згідно з процедурами закупівлі товарів, робіт та послуг, встановленими Законом України «Про публічні закупівлі»;

- в організації та проведенні допорогових електронних спрощених закупівель товарів, робіт та послуг, вартість яких дорівнює або перевищує 50 тисяч гривень та є меншою за вартість, що встановлена у пунктах 1 і 2 частини першої статті 3 Закону України «Про публічні закупівлі» та інших нормативно – правових актів з питань закупівель;

 - у розробленні проектів тендерної документації та змін до неї з урахуванням технічних вимог та пропозицій, наданих відповідними структурними підрозділами; 

- в ознайомленні з пропозиціями учасників, поданими для участі у торгах, щодо відповідності пропозицій умовам проведення торгів; 

- у підготовці проектів договорів з учасниками-переможцями процедур закупівель за результатами проведення процедур закупівель з урахуванням основних вимог до договору про закупівлю, визначених чинним законодавством України, та у межах своєї компетенції; 

- у межах своєї компетенції в організації переговорів при проведенні процедур закупівель, оформленні документів, необхідних для застосування процедур закупівель у встановленому законодавством порядку;

- у роботі відповідних робочих груп, комісій та комітетів згідно з розпорядженнями селищного голови, рішеннями сесії селищної ради та її виконавчого комітету;

- у сесіях селищної ради, засіданнях виконавчого комітету, засіданнях дорадчих та колегіальних органів, нарадах, що проводяться у міській раді та її виконавчому комітеті у разі розгляду на них питань, що відносяться до сфери діяльності Сектору; 

- у застосуванні заходів правового впливу в разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов’язань суб’єктів підприємницької діяльності у межах своєї компетенції, що відносяться до сфери діяльності сектору. 

2.5.12. Здійснює збір даних і готує на їх основі прогнози та аналітичні документи.
3. ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ СЕКТОРУ З ОРГАНІЗАЦІЇ ПУБЛІЧНИХ ЗАКУПІВЕЛЬ

3.1. Працівники Сектору мають право:

- на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян; 

- на оплату праці залежно від посади, яку вони займають, рангу, який їм присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи; 

- залучати посадових осіб структурних підрозділів виконкому з метою складання технічних вимог (умов) до предмета закупівлі; 

- запитувати та отримувати від посадових осіб виконкому інформацію, консультацію та документи, необхідні для виконання завдань (функцій), пов'язаних з організацією та проведенням процедур закупівель; 

- отримувати матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх службових обов'язків у порядку, встановленому законодавством, від відповідних органів державної влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, незалежно від їх підпорядкування та форм власності, об'єднань громадян, окремих осіб; 

- приймати рішення, передбачені законодавством, узгоджувати проекти документів та підписувати в межах своєї компетенції відповідні документи; 

- давати роз'яснення і консультації структурним підрозділам виконкому в межах повноважень з питань, що належать до компетенції сектору; 

- вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на їх думку, звинувачень або підозр щодо них.

3.2. Основними обов'язками працівників сектору є: 

- додержання Конституції і законів України, інших нормативно-правових актів, актів органів місцевого самоврядування, забезпечення відповідно до їх повноважень ефективної діяльності; 

- додержання прав та свобод людини і громадянина; 

- збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала їм відома у зв'язку з виконанням службових обов'язків, а також іншої інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню; 

- постійне вдосконалення організації своєї роботи, підвищення професійної кваліфікації; 

- сумлінне ставлення до виконання службових обов'язків, ініціативність і творчість у роботі;

- шанобливе ставлення до громадян та їх звернень до органів місцевого самоврядування, турбота про високий рівень культури, спілкування і поведінки, авторитет органів та посадових осіб місцевого самоврядування;

- недопущення дій чи бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.

4. КЕРІВНИЦТВО ТА СТРУКТУРА СЕКТОРУ З ОРГАНІЗАЦІЇ ПУБЛІЧНИХ ЗАКУПІВЕЛЬ

4.1. Сектор очолює завідувач, який призначається і звільняється з посади розпорядженням селищного голови. У разі відсутності завідувача Сектору його обов’язки виконує провідний спеціаліст Сектору, на якого покладаються обов’язки завідувача Сектору. 
4.2. На посаду завідувача Сектору призначаються особи з вищою освітою відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стаж роботи за фахом у державній службі або в органах місцевого самоврядування не менше 3 років, або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 5 років. 

4.3. Завідувач Сектору: 

- здійснює безпосереднє керівництво Сектором і визначає завдання і розподіл обов'язків між працівниками Сектору; 

- діє без довіреності від імені Сектору, представляє його перед селищною радою, селищним головою, виконавчим комітетом, в державних органах, підприємствах, організаціях, установах; 

- готує пропозиції керівництву щодо зміни структури, штатного розпису, призначення і звільнення з посад працівників Сектору; 

- спрямовує і координує здійснення іншими структурними підрозділами виконавчого комітету заходів з питань, віднесених до його відання; 

- за власною ініціативою чи за дорученням виконавчого комітету, селищного голови, заступника селищного голови готує питання, що відносяться до його відання на розгляд виконавчого комітету та сесій селищної ради; 

- затверджує програми і плани роботи Сектору, звіти про їх виконання;

- проводить у встановлені дні та години особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень та функцій Сектору;

- підписує документи, що відносяться до його компетенції; 

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

- готує пропозиції щодо вдосконалення роботи Сектору; 

- бере участь в організації та забезпеченні заходів, спрямованих на підвищення рівня знань працівників Сектору. 

4.4. Структура Сектору та чисельність його працівників визначаються штатним розписом, який затверджується головою. Працівники сектору призначаються і звільняються з посади головою у відповідності із Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом законів про працю України.
4.5. На посади провідного спеціаліста сектору призначаються особи, які мають вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стаж роботи за фахом не менше 3 років.

4.6. Селищна рада створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників Сектору, забезпечує їх вiдповiдним чином обладнаними мiсцями для зберiгання документiв, телефонним зв'язком, сучасними засобами оргтехніки, законодавчими й іншими нормативними актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками і літературою, необхідними для виконання покладених на Сектор завдань. 

5. ВЗАЄМОДІЯ

5.1. Сектор при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з органами виконавчої влади, виконавчими органами селищної ради, депутатами, постійними комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними селищною радою, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності, об’єднаннями громадян. 
6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

6.1. Працівники Сектору несуть відповідальність відповідно до чинного законодавства України за: 

- неналежне зберігання, переданих їм для роботи документів, матеріалів, проектів та іншої документації, а також документів, що надходять у Сектор у порядку здійснення його завдань та функцій;

- вчинення корупційних діянь та інших правопорушень, пов'язаних з корупцією; 

- розголошення державної таємниці, службової та іншої конфіденційної інформації, яка стала відома при виконанні посадових обов’язків;

- неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав;

- порушення норм етики поведінки посадової особи та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням. 

6.2. Працівники Сектору звільняються від відповідальності за невиконання або неналежне виконання вимог даного Положення у випадку виникнення форс-мажорних обставин на час дії таких обставин. Працівники Сектору звільняються від відповідальності за таке неналежне виконання тільки в тому випадку, якщо форс-мажорні обставини виникли після затвердження даного Положення, їх виникнення викликано подіями, що не залежали від волі працівників Сектору, і працівники Сектору вжили всіх необхідних заходів, для того щоб уникнути або усунути негативні наслідки цих обставин. Працівники Сектору повинні в найкоротший термін, але не пізніше п’яти днів, повідомити керівництво про настання і припинення форс-мажорних обставин. Неповідомлення або несвоєчасне повідомлення про настання або припинення даних обставин непереборної сили позбавляє працівників Сектору права посилатися на дані обставини. Під форс-мажорними обставинами розуміються: стихійні лиха (пожежі, повені, зсуви тощо), воєнні дії, незаконні діяння третіх осіб, епідемії, страйки, ембарго, бойкот, рішення і дії органів державної влади чи місцевого самоврядування. Факт виникнення і припинення форс-мажорних обставин підтверджується відповідним документом, виданим уповноваженим органом.
7. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

7.1. Припинення діяльності сектору організації публічних закупівель здійснюється рішенням  селищної ради відповідно до вимог діючого законодавства України.

7.2. Зміни і доповнення до Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття. Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативою голови, завідувача Сектору, а також з метою приведення Положення у відповідність з чинним законодавством.
Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО

                                                                      Додаток 11                                                      до рішення № 38-2/2020  

від 24 грудня 2020 року
ПОЛОЖЕННЯ

про Службу у справах дітей
Кутської селищної  ради 

Косівського району Івано-Франківської області 

1. Загальні положення
 1.1. Служба у справах дітей Кутської селищної  ради (далі  -  Служба)  є  виконавчим органом Кутської селищної  ради без статусу юридичної особи, який утворюється селищною радою.
 1.2. Служба підзвітна та підконтрольна селищній раді, селищному голові та заступнику голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно розподілу функціональних повноважень та службі у справах дітей Івано-Франківської обласної державної адміністрації.
   1.3. Служба   у   своїй   діяльності   керується   Конституцією і законами  України,  а  також  указами  Президента України   та   постановами   Верховної  Ради  України,  актами Кабінету  Міністрів  України,  наказами  Міністерства соціальної політики України, рішеннями Івано-Франківської  обласної ради, розпорядженнями голови Івано-Франківської обласної державної адміністрації рішеннями селищної  ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями селищного голови та цим положенням.
 1.4. Посадові особи, що працюють у Службі, є посадовими особами місцевого самоврядування. Відповідно до цього Положення мають посадові обов'язки щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок місцевого  бюджету.
 1.5. Служба   під  час  виконання  покладених  на  неї  завдань взаємодіє з іншими   структурними   підрозділами  Кутської селищної  ради та підприємствами,  установами та організаціями усіх форм  власності, об'єднаннями громадян і громадянами.
1.6. Діяльність Служби здійснюється на основі планів роботи  селищної ради, виконавчого комітету та плану роботи Служби.
 1.7. Функції    щодо    проведення    процедури   усиновлення, влаштування дітей-сиріт  та  дітей,   позбавлених   батьківського піклування,  під опіку, піклування, до дитячих будинків сімейного типу,  прийомних сімей покладаються  на  сектор опіки, піклування та усиновлення, який утворюється у складі Служби.
2. Основні завдання Служби 

2.1. Основними завданнями Служби
 є: 

2.1.1 реалізація на  території Кутської селищної  територіальної громади державної  політики  з  питань   соціального   захисту    дітей,    запобігання    дитячій бездоглядності та безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень; 

 2.1.2 розроблення і   здійснення  самостійно  або  разом  з  іншими 
структурними підрозділами  виконавчої  влади,  органами  місцевого 
самоврядування,  підприємствами,  установами та організаціями усіх 
форм власності,  громадськими організаціями заходів  щодо  захисту 
прав, свобод і законних інтересів дітей; 

2.1.3 координація зусиль місцевих органів виконавчої влади, органів 
місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх 
форм  власності  у  вирішенні  питань соціального захисту дітей та 
організації  роботи  із  запобігання  дитячій  бездоглядності   та 
безпритульності; 

2.1.4 забезпечення додержання вимог законодавства щодо встановлення 
опіки та піклування над  дітьми,  їх  усиновлення,  влаштування  в 
дитячі будинки сімейного типу, прийомні сім'ї; 

2.1.5 здійснення контролю  за умовами утримання і виховання дітей у 
закладах  для  дітей-сиріт  та  дітей,  позбавлених  батьківського 
піклування,  спеціальних  установах і закладах соціального захисту 
для 
дітей 
усіх 
форм
 власності; 

2.1.6 
ведення державної статистики щодо дітей; 

2.1.7 ведення обліку  дітей,  які  опинилися  у  складних  життєвих 
обставинах,   дітей-сиріт   та  дітей,  позбавлених  батьківського 
піклування,  усиновлених,  влаштованих до прийомних сімей, дитячих 
будинків   сімейного  типу  та  соціально-реабілітаційних  центрів 
(дитячих
містечок); 

2.1.8 надання органам   виконавчої   влади,    органам    місцевого 
самоврядування, підприємствам, установам та організаціям усіх форм 
власності,  громадським  організаціям,  громадянам  практичної  та 
методичної  допомоги,  консультацій  з  питань соціального захисту 
дітей, 
запобігання
 вчиненню 
дітьми 
правопорушень; 

2.1.9 влаштування дітей-сиріт та дітей,  позбавлених  батьківського 
піклування,  під  опіку,  піклування до дитячих будинків сімейного 
типу 
та 
прийомних
 сімей,
 сприяння
 усиновленню; 


2.1.10 підготовка інформаційно-аналітичних      і       статистичних 
матеріалів,  організація  дослідження  стану  соціального  захисту 
дітей,  запобігання  дитячій  бездоглядності  та  безпритульності, вчиненню
 дітьми
 правопорушень; 

 2.1.11 визначення пріоритетних  напрямів  поліпшення  на відповідній 
території  становища  дітей,  їх  соціального  захисту,   сприяння 
фізичному,  духовному та інтелектуальному розвиткові,  запобігання 
дитячій  бездоглядності  та   безпритульності,   вчиненню   дітьми 
правопорушень. 

3. Функції 

3.1. Служба відповідно до покладених на неї завдань виконує такі функції:

 3.1.1. організовує   розроблення   і  здійснення  на території  Кутської селищної  територіальної громади,  спрямованих на поліпшення 
становища 

дітей, 
 їх фізичного,  інтелектуального  і  духовного 
 розвитку, запобігання дитячій бездоглядності та  безпритульності, 
 запобігання 
 вчиненню дітьми 
правопорушень; 

 3.1.2. надає   місцевим   органам   виконавчої  влади  і  органам 
місцевого самоврядування, підприємствам, установам та організаціям 
усіх форм власності,  громадським організаціям, громадянам у межах 
своїх повноважень практичну,  методичну та консультаційну допомогу 
у  вирішенні  питань щодо соціального захисту дітей та запобігання 
вчиненню
 ними
 правопорушень; 

3.1.3. оформляє документи на влаштування  дітей-сиріт  та  дітей, 
позбавлених батьківського піклування,  під опіку,  піклування,  до 
прийомних  сімей  та  дитячих  будинків  сімейного  типу,   сприяє 
усиновленню; 

3.1.4. подає пропозиції до проектів регіональних програм,  планів 
і прогнозів у  частині  соціального  захисту,  забезпечення  прав, 
свобод 
і 
законних 
інтересів
 дітей; 
3.1.5. забезпечує  у  межах своїх повноважень здійснення контролю 
за додержанням законодавства  щодо  соціального  захисту  дітей  і 
запобігання вчиненню ними правопорушень; 
 3.1.6. здійснює контроль за умовами утримання і виховання дітей у 
спеціальних  виховних  установах  Державної кримінально-виконавчої 
служби,    дітей-сиріт   та   дітей,   позбавлених   батьківського 
піклування,  у  сім'ях  опікунів, піклувальників, дитячих будинках 
сімейного типу, прийомних сім'ях;

 3.1.7. разом  з  відповідними  структурними підрозділами місцевих 
органів  виконавчої  влади,  науковими  установами  організовує  і 
проводить   соціологічні   дослідження,   готує   статистичні   та 
інформаційні  матеріали  про  причини  і  умови  вчинення   дітьми 
правопорушень,  вивчає  і  поширює  міжнародний  досвід  з  питань 
соціального захисту дітей, їх прав та інтересів; 

 3.1.8. надає організаційну і  методичну  допомогу  притулкам  для 
дітей,   центрам   соціально-психологічної   реабілітації   дітей, 
соціально-реабілітаційним  центрам  (дитячі  містечка),   здійснює 
безпосередній контроль за їх діяльністю; 

 3.1.9. організовує   і  проводить  разом  з  іншими  структурними 
підрозділами    держадміністрації,   уповноваженими   підрозділами 
органів  Національної  поліції  заходи  щодо  соціального  захисту 
дітей,  виявлення  причин,  що зумовлюють дитячу бездоглядність та 
безпритульність, запобігання вчиненню дітьми правопорушень;

3.1.10. веде  облік  дітей,  які  опинилися  у  складних життєвих 
обставинах,  дітей-сиріт  та  дітей,   позбавлених   батьківського 
піклування,  усиновлених,  влаштованих до прийомних сімей, дитячих 
будинків  сімейного  типу  та  соціально-реабілітаційних   центрів 
(дитячих
 містечок); 

 3.1.11. надає      потенційним      усиновлювачам,      опікунам, 
піклувальникам,  батькам-вихователям, прийомним батькам інформацію 
про дітей, які перебувають на обліку в службі, і видає направлення 
на  відвідування  закладів  з  метою  налагодження  психологічного 
контакту
 з
 дитиною; 
3.1.12. готує  акт  обстеження  умов проживання дитини та опис її 
майна,  а також акт обстеження житлово-побутових умов потенційного 
опікуна,
 піклувальника; 
3.1.13. проводить  перевірку  умов проживання і виховання дітей у 
сім'ях опікунів,  піклувальників за окремо складеним графіком, але 
не  рідше ніж раз на рік,  крім першої перевірки,  яка проводиться 
через три місяці після встановлення опіки та піклування; 

3.1.14. готує звіт про стан виховання, утримання і розвитку дітей 
в прийомних сім'ях та дитячих будинках сімейного типу; 
3.1.15. бере  участь  у  процесі  вибуття  дітей  із закладів для 
дітей-сиріт та дітей,  позбавлених  батьківського  піклування,  та 
закладів  соціального  захисту  для  дітей  у сім'ї усиновлювачів, 
опікунів,  піклувальників,  до дитячих  будинків  сімейного  типу, 
прийомних
 сімей; 

3.1.16. готує   та  подає  в  установленому  порядку  статистичну 
звітність; 
 3.1.17. розглядає в установленому порядку звернення громадян; 
 3.1.18. розглядає звернення власника підприємства,  установи  або 
організації  усіх  форм  власності  та надає письмовий дозвіл щодо 
звільнення працівника молодше 18 років; 

 3.1.19. проводить інформаційно-роз'яснювальну роботу з питань, що 
належать до її компетенції, через засоби масової інформації; 



3.1.20. розробляє та здійснює заходи щодо захисту прав і законних 
інтересів  дитини,  яка  постраждала від домашнього насильства, та 
дитини, яка вчинила домашнє насильство у будь-якій формі;
3.1.21.  інформує   дитину,   яка   постраждала  від  домашнього 
насильства, її батьків, інших законних представників, якщо вони не 
є   кривдниками  дитини,  а  також  дитину,  яка  вчинила  домашнє 
насильство   у   будь-якій   формі,  її  батьків,  інших  законних 
представників  про  права  дитини,  заходи  та послуги, якими вони 
можуть скористатися;

 3.1.22.   забезпечує  проведення  з  батьками,  іншими  законними 
представниками   дитини   профілактичної   роботи  із  запобігання 
домашньому  насильству  стосовно  дітей  і за участю дітей, у тому 
числі   із   залученням  представників  уповноважених  підрозділів 
органів Національної поліції;

3.1.23.  порушує  перед  органами  виконавчої  влади  та органами 
місцевого    самоврядування    питання    про    притягнення    до 
відповідальності   згідно   із   законом  посадових  осіб  у  разі 
невиконання  або  неналежного  виконання  ними  обов’язків  у разі 
виявлення  фактів  домашнього  насильства,  у роботі з дітьми, які 
постраждали  від  домашнього  насильства,  та  дітьми, які вчинили 
домашнє насильство у будь-якій формі;

3.1.24. забезпечує організацію роботи по базі персональних даних в Єдиній інформаційно-аналітичній системі «Діти»;

3.1.25. готує та представляє матеріали щодо батьків, які неналежним чином виконують обов’язки по вихованню та утриманню дітей, позбавлення  чи поновлення батьків  батьківських прав, відібрання дітей без позбавлення їх батьківських прав, повернення батькам відібраних дітей, скасування усиновлення, визнання його недійсним, визначення місця проживання дитини, спорів, пов’язаних з вихованням дітей, захистом майнових (житлових) прав дітей, зміною прізвища, імені, по батькові дитини,  реєстрацію  народження дитини,  батьки якої невідомі, надання дозволу бабі, діду, іншим родичам дитини забрати  дитину з пологового будинку або іншого закладу охорони здоров’я, якщо цього не зробили батьки дитини, направлення дитини до дитячого державного закладу на повне державне  утримання;

3.1.26. готує та подає суду письмові висновки щодо участі одного з батьків у вихованні дитини, місця проживання дитини, позбавлення чи поновлення батьків батьківських прав, побачення з дитиною матері, батька,
які позбавлені батьківських прав, відібрання дитини у батьків без позбавлення їх батьківських прав,  скасування усиновлення та визнання його недійсним та інші висновки, передбачені чинним законодавством України;

3.1.27. є представником інтересів дітей у судах;

3.1.28. здійснює інші функції, які випливають з покладених на неї завдань, відповідно до законодавства.

4. Права Служби 

4.1. Служба для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

4.1.1 приймати з питань, що належать до її компетенції, рішення, які  є обов'язкові  для  виконання  місцевими органами виконавчої влади,   органами   місцевого   самоврядування,    підприємствами, установами   та  організаціями  усіх  форм  власності,  посадовими особами, громадянами; 
4.1.2  отримувати повідомлення від  місцевих  органів  виконавчої влади і органів місцевого самоврядування,  підприємств, установ та організацій усіх форм власності,  посадових осіб про заходи, вжиті на виконання прийнятих нею рішень; 

4.1.3 отримувати  в  установленому порядку від інших структурних підрозділів  Кутської селищної ради, підприємств,  установ   та   організацій   усіх   форм   власності інформацію,  документи та інші матеріали з питань,  що належать до її компетенції

4.1.4  звертатися до місцевих органів виконавчої  влади,  органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності у разі порушення прав та інтересів дітей; 

4.1.5  проводити роботу серед дітей з метою запобігання  вчиненню правопорушень; 
4.1.6  порушувати  перед  органами  виконавчої  влади та органами місцевого самоврядування питання про  направлення  до  спеціальних установ, навчальних  закладів  усіх  форм  власності  дітей,  які опинилися у складних життєвих обставинах,  неодноразово самовільно залишали сім'ю та навчальні заклади; 
4.1.7  влаштовувати    дітей-сиріт    та    дітей,    позбавлених батьківського  піклування,  у  дитячі  будинки   сімейного   типу, прийомні сім'ї, передавати під опіку, піклування, на усиновлення; 

4.1.8  вести справи з опіки, піклування над дітьми та усиновлення дітей; 
4.1.9  перевіряти  стан  роботи  із  соціально-правового  захисту дітей   у  закладах   для   дітей-сиріт   та  дітей,  позбавлених батьківського  піклування,  спеціальних   установах   і   закладах соціального  захисту для дітей усіх форм власності,  стан виховної роботи з дітьми у навчальних закладах,  за  місцем  проживання,  а також  у  разі  необхідності - умови роботи працівників молодше 18 років на підприємствах,  в установах  та  організаціях  усіх  форм 
власності; 
4.1.10  представляти  у разі необхідності інтереси дітей в судах, у їх відносинах з підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності; 
4.1.11  запрошувати   для   бесіди    батьків    або    опікунів, піклувальників,  посадових осіб з метою з'ясування причин та умов,  які  призвели  до  порушення   прав   дітей,   бездоглядності   та безпритульності,  вчинення  правопорушень,  і  вживати  заходів до усунення таких причин; 

4.1.12  порушувати  перед  органами  виконавчої влади та органами місцевого самоврядування  питання  про  накладення  дисциплінарних стягнень  на  посадових  осіб  у  разі  невиконання  ними  рішень, прийнятих спеціально уповноваженим центральним органом  виконавчої влади у справах сім'ї, дітей та молоді; 
4.1.13 укладати    в     установленому    порядку    угоди   про співробітництво з  науковими  установами,  жіночими,  молодіжними, дитячими   та   іншими   об'єднаннями   громадян   і  благодійними організаціями; 
4.1.14  скликати в установленному  порядку  наради,  конференції, семінари з питань, що належать до її компетенції; 
4.1.15  проводити  особистий  прийом  дітей,  а також їх батьків, опікунів чи  піклувальників,  розглядати  їх  скарги  та  заяви  з питань, що належать до її компетенції; 
4.1.16  визначати  потребу  в  утворенні  спеціальних  установ  і закладів соціального захисту для дітей; 
4.1.17  розробляти  і  реалізовувати   власні   та   підтримувати громадські  програми  соціального спрямування з метою забезпечення захисту прав, свобод і законних інтересів дітей; 

4.1.18  відвідувати дітей,  які  опинилися  у  складних  життєвих обставинах,   перебувають   на  обліку  в  службі,  за  місцем  їх проживання,  навчання і роботи;  вживати заходів  для  соціального захисту дітей. 

                                   5.  Система взаємодії

            5.1. Служба в установленому законодавством порядку та у межах повноважень під  час  виконання  покладених  на  неї  завдань взаємодіє   з  іншими   структурними   підрозділами   Кутської селищної  ради, підприємствами,  установами та організаціями усіх форм власності, об'єднаннями громадян і громадянами.

6. Керівництво Службою

6.1. Службу очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади селищним  головою на конкурсній основі згідно із чинним законодавством. 

6.2.  Начальник Служби:

6.2.1.  здійснює керівництво службою, несе персональну відповідальність за організацію та результати її діяльності, сприяє створенню належних умов праці в службі;

6.2.2. розробляє посадові інструкції працівників Служби та розподіляє обов’язки між ними, очолює та контролює їх роботу та положення про Службу;

6.2.3. планує роботу служби, вносить пропозиції щодо формування планів роботи виконавчого комітету Кутської селищної  ради;

6.2.4. вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи служби;

6.2.5. звітує перед головою Кутської селищної  ради про виконання покладених на службу завдань та затверджених планів роботи;

6.2.6. вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях виконавчого комітету питань, що належать до компетенції служби, та розробляє проекти відповідних рішень;

6.2.7. за необхідності бере участь в роботі сесій селищної ради, в засіданнях виконавчого комітету та інших заходах, що проводяться селищною радою та виконавчим комітетом;

6.2.8. представляє інтереси Служби у взаємовідносинах з іншими виконавчими органами сільської ради, з службою у справах дітей обласної держадміністрації, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва селищної ради;

6.2.9. видає у межах своїх повноважень накази, організовує контроль за їх виконання;

6.2.10. забезпечує виконання покладених на Службу завдань;

6.2.11. визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників Служби;

6.2.12. подає селищному  голові пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад, заохочення та накладання стягнень. 

6.2.13. вносить голові ради пропозиції щодо структури та штатного розпису Служби;

6.2.14. проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень Служби;

6.2.15. забезпечує дотримання працівниками служби правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;
6.2.16. здійснює інші повноваження, визначені законодавством.

7. Фінансування

         7.1. Джерелами фінансування Служби є: кошти бюджету громади. інші кошти, передані Службі згідно з чинним законодавством.


7.2. Доходи використовуються виключно для фінансування видатків на утримання Служби, реалізації завдань та напрямів діяльності, визначених цим Положенням.

         7.3. Фінансове обслуговування здійснюється відділом бухгалтерського обліку та звітності Кутської селищної  ради.

         7.4. Кошторис, фонд оплати праці та штатний розпис Служби встановлюється рішенням Кутської селищної  ради.

         7.5. Майно, яке знаходиться на балансі Служби, є комунальною власністю Кутської селищної  ради та перебуває в оперативному управлінні Служби.

8. Заключні положення

  
       8.1. Граничну чисельність Служби затверджує Кутська селищна рада , штатний розпис та витрати на її утримання затверджує Кутський селищний голова.
8.2. Служба має свій бланк, веде діловодство відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Кутської селищної ради. Посадові особи  Служби можуть мати службові посвідчення відповідного зразка.
8.3. Керівництво селищної  ради створює умови для нормальної роботи і  підвищення кваліфікації працівників служби, забезпечує їх приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.
8.4. Ліквідація і реорганізація служби проводиться Коломийською міською радою в порядку, встановленому чинним законодавством України.
Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО
                                                                              Додаток 13                                                      до рішення № 38-2/2020  

від 24 грудня 2020 року
ПОЛОЖЕННЯ

ПРО ВІДДІЛ «ЦЕНТР НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ» КУТСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ РАДИ
РОЗДІЛ І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Кутської селищної ради (далі – відділ ЦНАП) є структурним підрозділом, який утворено у складі виконавчого комітету Зноб-Новгородської селищної ради з метою забезпечення надання адміністративних та дозвільних послуг фізичним та юридичним особам (далі - суб’єктам звернень).

1.2. Відділ ЦНАП підконтрольний і підзвітний селищній раді, підпорядкований її виконавчому комітету, безпосередньо підпорядкований заступнику селищного голови з питань діяльності виконавчих органів.

1.3. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації відділу ЦНАП приймається селищною радою відповідно до норм чинного законодавства. 

1.4. Відділ ЦНАП у своїй діяльності керується Конституцією та Законами України «Про місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про державну реєстрацію юридичних і фізичних осіб-підприємців», «Про звернення громадян», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про захист персональних даних», «Про запобігання корупції», актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями Зноб-Новгородської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, даним Положенням та іншими нормативними актами

1.5. Перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, визначається та затверджується рішенням сесії селищної ради і включає адміністративні послуги, суб’єктами надання яких є виконавчі органи селищної ради, та адміністративні послуги, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади (територіальні органи/підрозділи центральних органів виконавчої влади). 

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

1.2. Посадові інструкції працівників Центру затверджуються селищним головою та погоджуються начальником Центру.

2.  ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 

2.1. На відділ ЦНАП покладаються такі основні завдання:

 -організація надання адміністративних та дозвільних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;

 -спрощення процедури отримання адміністративних, дозвільних послуг та поліпшення якості їх надання;

 -забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора; 

-вжиття заходів щодо запровадження надання адміністративних послуг в електронній формі; 

-використання сучасних інформаційних технологій з метою доступності замовлення адміністративних та дозвільних послуг в он-лайн режимі.

2.2. Відділом ЦНАП забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, а також у випадках передбачених законодавством – безпосередньо представниками суб’єктів надання адміністративних послуг. 
3. ПРАВА ВІДДІЛУ ЦНАП
3.1. Відділ 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. Безоплатно отримує від суб’єктів надання адміністративних та дозвільних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку. 

3.3. Отримує відомості з баз даних центральних органів виконавчої влади для належного надання адміністративних чи дозвільних послуг.

3.4. Взаємодіє з представниками районного ЦНАП, інших ОТГ в рамках чинних Меморандумів та угод про співпрацю.

 4. СТРУКТУРА

4.1. Штатний розпис та структура відділу ЦНАП затверджуються у встановленому порядку рішенням селищної ради. 

4.2. Очолює центр начальник відділу ЦНАП селищної ради, на якого покладається обов’язки щодо здійснення функцій з керівництва відділу ЦНАП та відповідальності за організацію його діяльності.

 4.3. Відділ ЦНАП селищної ради утворюється із начальника відділу, адміністраторів, державного реєстратора
.4. Начальник відділу, адміністратор, державний реєстратор та інші працівники відділу ЦНАП призначаються на посаду та звільняються з посади селищним головою відповідно до чинного законодавства.

5. ПОВНОВАЖЕННЯ КЕРІВНИКА ЦНАП

 5.1. Начальник відділу ЦНАП є керівником відділу ЦНАП та діє в рамках чинного законодавства та завдань, покладених на відділ  ЦНАП:

 - здійснює керівництво роботою відділу ЦНАП, несе персональну відповідальність за організацію його діяльності;

 - організовує діяльність відділу ЦНАП, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних та дозвільних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи центру;

 - координує діяльність адміністратора, державного реєстратора та інших працівників відділу ЦНАП, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

- на начальника відділу ЦНАП покладаються обов’язки адміністратора в частині прийому та видачі документів у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців , державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, який повинен діяти в рамках чинного законодавства та завдань, покладених на нього; 

- здійснює функції державного реєстратора речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;
- організовує інформаційне забезпечення роботи відділу ЦНАП, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів, відповідає за своєчасність та повноту наповнення інформації про діяльність ЦНАП на офіційному сайті селищної ради; 

- сприяє підвищенню кваліфікації персоналу відділу ЦНАП;

- сприяє створенню належних умов праці у відділі ЦНАП, вносить пропозиції щодо покращення матеріально-технічного забезпечення відділу;

 - розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністратора; державного реєстратора та інших працівників відділу ЦНАП;

 - виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та Положенням про відділ ЦНАП;

- представляє ЦНАП при взаємодії з представниками ЦНАП райдержадміністрації, іншими громадами, а також іншими суб’єктами надання адміністративних послуг;

- бере участь у роботі грантових Програм та проектів, спрямованих на розбудову відділу ЦНАП.

6. ЗАГАЛЬНО-ОРГАНІЗАЦІЙНІ ПИТАННЯ
6.1. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги у відділі  ЦНАП звертається до адміністратора - посадової особи виконавчого комітету селищної ради, або у випадках передбачених законодавством – представника суб’єкта надання адміністративних послуг.

6.2. Основними завданнями адміністратора є: 

- надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних та дозвільних послуг;

 - прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних та дозвільних послуг, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних чи дозвільних 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 та дозвільних послуг суб’єктами їх надання;

 - здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних чи дозвільних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;

 - надання адміністративних та дозвільних послуг у випадках, передбачених законом;

 - надання адміністративних та дозвільних послуг з використанням сучасних інформаційних технологій, систем ідентифікації особи (надання онлайн послуг).

6.3. Адміністратор має право:

 - безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних та дозвільних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, у встановленому законом порядку;

 - погоджувати документи (рішення) в інших державних органах, органах влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної чи дозвільної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України “Про захист персональних даних”;

 - інформувати керівника відділу ЦНАП та суб’єктів надання адміністративних чи дозвільних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної (дозвільної) 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 чи дозвільної послуги;

 - порушувати клопотання перед керівником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру;

 - отримувати відомості з баз даних центральних органів виконавчої влади для належного надання адміністративних чи дозвільних послуг;

- від імені виконавчого комітету селищної ради розглядати справи про адміністративні правопорушення, передбачені статтями 197, 198 Кодексу України про адміністративні правопорушення, і накладати адміністративні стягнення.

6.4. Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування ЦНАП. 

6.5 Державний реєстратор має печатку, зразок та опис якої встановлюється Міністерством юстиції України. Державний реєстратор самостійно приймає рішення за результатом розгляду заяв про державну реєстрацію прав та їх обтяжень. Втручання в діяльність державного реєстратора, крім випадків, передбачених законодавством України, забороняється і тягне за собою відповідальність згідно із законом.

6.6. Повноваження державного реєстратора, передбачені Законом України "Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб- підприємців", з прийому документів для надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та видачі оформлених результатів їх надання можуть виконувати адміністратори відділу ЦНАП.

6.7. Повноваження державного реєстратора, передбачені Законом  України "Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень", з видачі та прийому документів можуть виконувати адміністратори  відділу ЦНАП.

6.8. З метою забезпечення належної доступності адміністративних та дозвільних послуг можуть утворюватися віддалені місця для роботи адміністраторів такого центру. При створені таких місць дотримуються вимоги організації надання адміністративних послуг, які визначені Законом України «Про адміністративні послуги» (стенди, вивіски, графік роботи, бланки заяв, зразки їх заповнення, зони очікування та інше).    

6.9. За рішенням органу, який утворив відділ ЦНАП, в ньому також  може здійснюватися:

 - прийняття звітів, декларацій, скарг;

 - надання консультацій;

 - прийняття та видача документів, не пов’язаних з наданням адміністративних послуг;

- довідок.

6.10. Час прийому суб’єктів звернень у відділі ЦНАП становить не менш як п’яти днів на тиждень та вісім годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних та дозвільних послуг, що надаються через відділ ЦНАП, але не менше, ніж 40 годин на тиждень

За рішенням органу, що утворив відділ ЦНАП, час прийому суб’єктів звернень може бути збільшено.

6.11. У віддалених робочих місцях відділу ЦНАП прийом суб’єктів звернень визначається окремим розпорядженням селищного голови.

6.12. У приміщенні, де розміщується відділ ЦНАП, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг (через касу банку чи платіжні термінали).

6.13. У приміщенні відділу ЦНАП може здійснюватися прийом громадян представниками інших структурних підрозділів виконавчого комітету селищної ради, територіальними підрозділами органів виконавчої влади, комунальними установами та підприємствами. 

6.14. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності відділу ЦНАП здійснюється за рахунок державного та місцевого бюджетів.

Секретар селищної ради                                      Сергій КОЛОТИЛО
