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ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням Кіровоградської 

міської ради 

від 22 квітня 2009 року

№ 1915
ПОЛОЖЕННЯ

про адміністративний департамент Кіровоградської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Адміністративний  департамент  Кіровоградської  міської  ради (далі – Департамент)  є  виконавчим  органом  Кіровоградської  міської  ради  (далі – міська рада), їй підконтрольний і підзвітний, підпорядкований виконавчому  комітету  міської  ради  та  Кіровоградському  міському  голові (далі – міський голова),  а  з  питань  здійснення  делегованих  повноважень органів  виконавчої  влади – підконтрольний  відповідним  органам виконавчої влади.

1.2. Департамент утворюється відповідно до чинного законодавства на підставі рішення міської ради.

1.3. Департамент у своїй діяльності керується Конституцією України, Європейською Хартією місцевого самоврядування, законами України, указами Президента України, декретами та постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням, а також іншими нормативно-правовими актами.

1.4. Положення про Департамент затверджується рішенням міської ради.

1.5. Департамент діє на засадах:

народовладдя;

відповідальності перед громадянами та міською радою за свою діяльність;

верховенства права;

законності;

пріоритетності прав людини;

гласності;

поєднання державних та місцевих інтересів;

підзвітності та відповідальності перед територіальною громадою міста, міською радою, міським головою та виконавчим комітетом міської ради.

2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ДЕПАРТАМЕНТУ

2.1. Завдання Департаменту:

2.1.1. Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування чинного законодавства України міською радою, виконавчими органами міської ради, посадовими особами місцевого самоврядування під час виконання покладених на них повноважень і функціональних обов’язків.

2.1.2. Захист прав та законних інтересів міської ради, її виконавчого комітету, міського голови в судах.

2.1.3. Організація роботи окремих комісій, утворених міською радою, виконавчим комітетом міської ради відповідно до положень про ці комісії.

2.1.4. Організація роботи по видачі документів дозвільного характеру суб’єктам господарювання.

2.1.5. Узагальнення інформації виконавчих органів міської ради щодо профілактики та протидії корупції.

2.1.6. Організаційне, інформаційне, аналітичне забезпечення діяльності виконавчого комітету та інших виконавчих органів міської ради, міського голови відповідно до компетенції Департаменту.
2.1.7. Встановлення єдиного порядку документування і роботи з документами на основі використання сучасної техніки, автоматизованої технології роботи з документами.

2.1.8. Організаційне забезпечення проведення засідань виконавчого комітету міської ради.

2.1.9. Забезпечення функціонування системи службового діловодства у виконавчих органах міської ради.

2.1.10. Участь в організаційному забезпеченні роботи сесій міської ради.

2.1.11. Облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов, розподіл і надання житла та облік громадян, які потребують одержання кімнат у гуртожитках, що належать до комунальної власності територіальної громади міста Кіровограда, розподіл і надання кімнат.

2.1.12. Здійснення контролю за станом квартирного обліку та додержанням житлового законодавства на підприємствах, установах та організаціях міста Кіровограда незалежно від форм власності.

2.1.13. Видача ордерів на заселення жилої площі в будинках державного, громадського житлового фонду та фонду житлово-будівельних кооперативів.

2.1.14. Діловодне, організаційне, інформаційне, аналітичне забезпечення діяльності виконавчого комітету та інших виконавчих органів міської ради, міського голови з питань роботи зі зверненнями громадян.

2.1.15. Організація документообігу та контролю за своєчасним розглядом заяв, пропозицій та скарг громадян виконавчими органами міської ради згідно з чинним законодавством.

2.1.16. Організація проведення особистих прийомів громадян міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, директорами департаментів-заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів.

2.1.17. Контроль за реалізацією цільових міських програм в межах компетенції Департаменту.

2.1.18. Організація взаємодії з виконавчими органами міської ради, органами державної влади, органами місцевого самоврядування, самоорганізації населення з питань щодо реалізації функцій Департаменту.
2.1.19. Реалізація інших, делегованих, а також наданих міською радою повноважень.

2.2. Функції Департаменту:

2.2.1. Організовує та бере участь у забезпеченні реалізації правової політики у сфері місцевого самоврядування.
2.2.2. Організовує та забезпечує правильне виконання (застосування) актів законодавства, інших нормативних актів і документів у роботі міської ради та її виконавчих органах, подає керівництву пропозиції щодо вирішення правових питань діяльності виконавчих органів міської ради.

2.2.3. Розробляє та бере участь у розробці проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції міського голови, міської ради та її виконавчих органів.

2.2.4. Розглядає проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови та інші акти на наявність правових підстав їх прийняття, затвердження, організовує їх погодження (візування) за наявності віз їх виконавців, керівників зацікавлених (відповідних) управлінь і відділів або осіб, що їх заміщають.

2.2.5. Проводить юридичну експертизу проектів нормативно-правових актів, підготовлених виконавчими органами міської ради, готує відповідні висновки за результатами експертизи.

2.2.6. Інформує міського голову про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування.

2.2.7. Разом із заінтересованими виконавчими органами міської ради узагальнює практику застосування законодавства у відповідній сфері, готує пропозиції щодо вдосконалення його застосування в практичній роботі.
2.2.8. В межах своєї компетенції бере участь у роботі, пов’язаної з підготовкою та укладенням договорів (контрактів), здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів міського голови, міської ради та її виконавчого комітету.

2.2.9. Організовує претензійну та позовну роботу; представляє у встановленому законодавством порядку інтереси міської ради, її виконавчого комітету, міського голови в судах, інших органах під час розгляду правових питань і спорів.

2.2.10. Аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів та характеризують стан дотримання законності виконавчими органами міської ради, готує висновки за фактами виявлених правопорушень.

2.2.11. Подає пропозиції міському голові про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода (якщо це не віднесено до компетенції іншого виконавчого органу).

2.2.12. Сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушення їх вимог – подає пропозиції міському голові щодо усунення таких порушень.
2.2.13. Надає методично-правову допомогу виконавчим органам міської ради в межах компетенції та відповідно до чинного законодавства.

2.2.14. За дорученням міського голови роз'яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції міської ради та її виконавчих органів, а також розглядає звернення громадян, підприємств, установ, організацій з питань, що відносяться до компетенції Департаменту, і вносить пропозиції щодо вирішення порушених питань, готує відповіді на звернення громадян, листи підприємств, установ, організацій.

2.2.15. Сприяє своєчасному розгляду актів прокурорського реагування, судових рішень, відповідних документів правоохоронних і контролюючих органів, надає правову допомогу виконавчим органам міської ради у підготовці матеріалів з їх розгляду та узагальнює інформації з питань щодо проведеної роботи.

2.2.16. Сприяє правильному застосуванню норм трудового, житлового, пенсійного та іншого законодавства, що стосуються прав і законних інтересів працівників виконавчих органів міської ради, подає пропозиції міському голові щодо поновлення порушених прав.

2.2.17. Організовує і проводить роботу, спрямовану на підвищення рівня правових знань працівників виконавчих органів міської ради, надає консультації з правових питань в межах чинного законодавства, надає правову допомогу працівникам виконавчих органів міської ради, які потребують соціального захисту.

2.2.18. Разом із заінтересованими виконавчими органами міської ради бере участь у підготовці заходів щодо зміцнення трудової дисципліни.

2.2.19. В межах компетенції надає юридичну допомогу постійним комісіям міської ради, а також іншим комісіям, утвореним міською радою та її виконавчим комітетом.

2.2.20. Взаємодіє з правоохоронними та контролюючими органами у здійсненні на території міста завдань із забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян.

2.2.21. Здійснює координацію роботи виконавчих органів міської ради, правоохоронних та контролюючих органів по забезпеченню законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян.

2.2.22. Розглядає, опрацьовує та погоджує з міським головою пропозиції та рекомендації правоохоронних органів, виконавчих органів міської ради, установ, підприємств та організацій міста, спрямованих на підвищення ефективності діяльності з питань забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян.

2.2.23. Забезпечує у взаємодії з правоохоронними та контролюючими органами реалізацію рішень міської ради, її виконавчого комітету, що приймаються з питань забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян, охорони довкілля, благоустрою міста, організації торгівлі, громадського харчування та побутового обслуговування населення, інших власних та делегованих повноважень.

2.2.24. Бере участь у роботі громадських комісій та координаційних рад з питань забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян. 

2.2.25. В межах повноважень організовує контроль за виконанням на території міста Кіровограда актів міської ради, міського голови, виконавчого комітету міської ради органами виконавчої влади, об'єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями, посадовими особами, а також громадянами, які постійно або тимчасово проживають на території міста. 

2.2.26. Здійснює координацію та контроль за діяльністю міської дружини, роботи штабу міської дружини, громадських пунктів охорони правопорядку.

2.2.27. Надає при необхідності правову допомогу в процесі створення, реорганізації та ліквідації підприємств комунальної власності.

2.2.28. Ініціює проведення перевірок та організовує перевірки у виконавчих органах міської ради, організаціях, підприємствах та установах, що перебувають у комунальній власності, з питань, що належать до компетенції Департаменту.

2.2.29. Встановлює у виконавчому комітеті міської ради єдиний порядок документування і роботи з документами на основі використання сучасної техніки, автоматизованої технології роботи з документами.

2.2.30. Здійснює організаційне, аналітичне та інформаційне забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради та міського голови із застосуванням інформаційних технологій.

2.2.31. Здійснює контроль за станом виконання законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, розпоряджень голови Кіровоградської обласної державної адміністрації, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови виконавчими органами міської ради, а також проводить аналіз причин виникнення порушень у виконанні вимог зазначених документів, вносить пропозиції щодо їх усунення.

2.2.32. Координує роботу виконавчих органів міської ради з питань організаційного забезпечення відзначення державних і професійних свят, ювілейних та пам'ятних дат, участь у їх відзначенні.

2.2.33. Готує інформаційні, довідкові та інші матеріали з питань виконання актів Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, розпоряджень голови Кіровоградської обласної державної адміністрації, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови та його доручень.

2.2.34. Готує проекти рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції Департаменту.

2.2.35. Вживає заходи щодо впровадження нових форм і методів діяльності Департаменту.

2.2.36. Надає міському голові узагальнену інформацію щодо результатів своєї роботи, а також конкретні заходи по підвищенню її рівня.

2.2.37. Забезпечує планування роботи виконавчого комітету міської ради та її виконавчих органів шляхом складання відповідних планів та координацію їх виконання.

2.2.38. Забезпечує щоденне оперативне інформування Кіровоградської обласної державної адміністрації про головні події соціально-економічного, політичного життя міста та поточну діяльність виконавчих органів міської ради.

2.2.39. Готує аналітичні матеріали щодо виконання делегованих повноважень органів виконавчої влади виконавчими органами міської ради.

2.2.40. Забезпечує документаційне та організаційне обслуговування засідань виконавчого комітету міської ради, апаратних та загальноміських нарад, особистих прийомів громадян міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, директорами департаментів-заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради.

2.2.41. Забезпечує реєстрацію документів, що надійшли до міської ради від фізичних та юридичних осіб, своєчасне доведення їх до виконавчих органів згідно з резолюціями керівництва та організовує контроль за станом їх виконання.

2.2.42. Здійснює облік та координацію роботи постійних комісій, комітетів та рад виконавчого комітету міської ради.

2.2.43. Готує інформаційні, аналітичні, довідкові та інші матеріали з питань, що входять до повноважень Департаменту.

2.2.44. Забезпечує функціонування комп'ютерної техніки та програмного забезпечення у виконавчих органах міської ради.

2.2.45. Здійснює ведення квартирного обліку:
інвалідів Великої Вітчизняної війни;

сімей загиблих військовослужбовців, звільнених у запас або у відставку;

переселенців із зони гарантованого добровільного відселення громадян, потерпілих від Чорнобильської катастрофи;

громадян, віднесених до категорії 1, 2, потерпілих від наслідків Чорнобильської катастрофи;

громадян, які потребують поліпшення житлових умов (загальна черга, першочергова черга, позачергова черга);

громадян для одержання кімнат у гуртожитках.

2.2.46. Здійснює перевірки щодо законності прийняття рішень адміністраціями, профспілковими комітетами підприємств, установ, організацій міста щодо взяття їх працівників на квартирний облік, включення до списків осіб, які користуються правом першочергового та позачергового одержання жилих приміщень.

2.2.47. Готує пропозиції про зняття громадян з квартирного обліку, виключення із списків осіб, які користуються правом першочергового та позачергового одержання жилих приміщень.

2.2.48. Здійснює перевірки квартирних справ та підготовку проектів рішень виконавчого комітету про надання квартир громадянам міста, жилих приміщень у гуртожитках, про віднесення квартир до числа службових та виключення із числа службових, про зміну статусу квартир, про поліпшення житлових умов громадян за рахунок приєднання звільненої площі.

2.2.49. Здійснює підготовку проектів рішень виконавчого комітету міської ради щодо розгляду рішень загальних зборів житлово-будівельних кооперативів з питань передачі паїв, переоформлення особових рахунків кооперативних квартир, внесення змін та доповнень до складу сімей.

2.2.50. Забезпечує розгляд житлових питань на засіданнях громадської комісії.

2.2.51. Здійснює контроль за своєчасним заселенням жилих приміщень, які надаються громадянам.

2.2.52. Проводить щорічну, з 1 жовтня по 1 січня, перереєстрацію громадян, які перебувають на квартирному обліку.

2.2.53. Надає консультації з житлового законодавства представникам підприємств, установ, організацій міста та громадянам.

2.2.54. Розглядає заяви і скарги громадян, листи підприємств, організацій та установ міста з житлових питань.

2.2.55. Видає ордери на заселення жилої площі в будинках державного, громадського житлового фонду, гуртожитках, які належать до комунальної власності територіальної громади міста та фонду житлово-будівельних кооперативів.

2.2.56. Забезпечує організаційно-методичну роботу зі зверненнями громадян, контролює стан їх розгляду у виконавчих органах міської ради, надає практичну допомогу, проводить навчання з цих питань, а також практики застосування законів України, актів Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України при роботі зі зверненнями громадян.

2.2.57. Забезпечує організаційне та технічне проведення особистих прийомів громадян міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, директорами департаментів-заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

2.2.58. Здійснює реєстрацію звернень громадян та їх опрацювання відповідно до чинного законодавства України.

2.2.59. Контролює своєчасний розгляд виконавчими органами міської ради звернень громадян відповідно до порушених у зверненнях питань.

2.2.60.  Класифікує, вивчає та аналізує пропозиції, заяви та скарги, причини що породжують скарги та критику, інформує про результати міського голову, директорів департаменту-заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

2.2.61. Здійснює формування та ведення реєстру звернень громадян за допомогою спеціалізованого програмного забезпечення.

2.2.62. Забезпечує формування та зберігання архіву звернень громадян.

2.2.63. Готує і систематично надає виконавчим органам міської ради попереджувальні інформаційні матеріали щодо термінів розгляду зазначених звернень.

2.2.64. Вносить пропозиції про зняття з контролю чи продовження термінів розгляду звернень громадян, притягнення в установленому порядку до відповідальності посадових осіб за їх невиконання або неналежне виконання.

2.2.65. Вживає заходів щодо скорочення термінів проходження і розгляду звернень громадян, узагальнює та аналізує дані про хід і результати цієї роботи.

2.2.66. Вдосконалює форми і методи роботи по розгляду звернень громадян шляхом застосування оргтехніки, програмних забезпечень, використанням інформаційних мереж.

3. ПРАВА ДЕПАРТАМЕНТУ
3.1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчого комітету (виконавчих органів) документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Департамент завдань. З метою забезпечення своєчасного виконання завдань, які потребують оперативного вжиття відповідних заходів, посадові особи зобов’язані невідкладно надавати необхідні матеріали на вимогу Департаменту.

3.2. Залучати спеціалістів інших виконавчих органів міської ради (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції Департаменту, підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, які проводяться Департаментом відповідно до покладених на нього завдань.
3.3. Інформувати міського голову про покладення на Департамент обов’язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу Департаменту необхідних матеріалів посадовими особами виконавчих органів міської ради, необхідних для вирішення доручених питань.

3.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції Департаменту.

3.5. Отримувати від органів виконавчої влади, установ, підприємств та організацій інформацію щодо виконання ними рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради з питань забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян, узагальнювати її.

3.6. Надавати міському голові пропозиції щодо заохочення працівників правоохоронних органів, виконавчих органів міської ради, установ, підприємств, організацій міста, які брали активну участь у розробці, підготовці та проведенні заходів, що входять до компетенції Департаменту.
3.7. Проводити об'єктивні, всебічні та вчасні перевірки з питань, що входять до компетенції Департаменту.

3.8. Брати участь у роботі сесій міської ради, засіданнях виконавчого комітету міської ради, нарадах, семінарах.

3.9. Вносити на розгляд керівництва виконавчого комітету міської ради проекти рішень, розпоряджень, планів, заходів з питань відповідно до повноважень Департаменту.

3.10. У рамках своїх повноважень перевіряти стан квартирного обліку та надання жилих приміщень на підприємствах, установах, організаціях міста, надавати рекомендації щодо усунення виявлених недоліків.
4. СТРУКТУРА ДЕПАРТАМЕНТУ
4.1. До складу Департаменту входять такі структурні підрозділи:

1) управління правового забезпечення, до складу якого входять:

відділ представництва інтересів в судах;

відділ правового супроводу діяльності міського голови, секретаря міської ради, органів міської ради;

2) управління діловодства та організаційного забезпечення, до складу якого входять:


загальний відділ, який у свою чергу складається з сектора контролю; сектора діловодства; бюро друкування та технічного забезпечення;


організаційний відділ;


сектор автоматизації інформаційного забезпечення;

3) відділ по роботі зі зверненнями громадян;

4) відділ житла.

4.2. Структурні підрозділи Департаменту діють у складі Департаменту, керуються даним Положенням та Положеннями про ці підрозділи.

4.3. Управління, відділи та інші структурні підрозділи Департаменту підзвітні та підконтрольні директору Департаменту, його заступникам.
4.4. Положення про управління, відділи та інші структурні підрозділи Департаменту затверджуються розпорядженням міського голови за поданням директора Департаменту.

5. ПОСАДОВІ ОСОБИ ДЕПАРТАМЕНТУ
5.1. Департамент очолює директор департаменту-заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, який затверджується на посаді міською радою.
5.2. Директор Департаменту:

здійснює керівництво діяльністю Департаменту, несе відповідальність за виконання покладених на Департамент завдань та функцій;

представляє Департамент у відносинах з виконавчим комітетом міської ради, іншими виконавчими органами міської ради;

погоджує посадові інструкції працівників Департаменту;

координує організаційне, інформаційне та матеріально-технічне забезпечення Департаменту;

забезпечує доведення до виконавців нормативних та розпорядчих документів з питань, віднесених до їх компетенції;

відповідає за стан діловодства, обліку та звітності Департаменту;

забезпечує дотримання працівниками Департаменту трудової дисципліни та правил охорони праці;

організовує і проводить роботу, пов'язану з підвищенням кваліфікації працівників Департаменту;

погоджує пропозиції міському голові щодо призначення, переміщення, звільнення та заохочення, накладення стягнень на працівників Департаменту;

здійснює інші функції відповідно до рішень міської ради та її виконавчого комітету, даного Положення та розподілу функціональних повноважень та посадових обов’язків, затверджених міським головою.

5.3. Директор Департаменту має двох заступників – першого заступника директора, який за посадою є начальником управління правового забезпечення Департаменту та заступника директора, який за посадою є начальником управління діловодства та організаційного забезпечення Департаменту.

5.4. Перший заступник директора Департаменту та заступник директора Департаменту безпосередньо підпорядковані директору Департаменту, йому підконтрольні і підзвітні.

5.5. Перший заступник директора Департаменту виконує обов’язки директора Департаменту під час його відсутності. 

5.6. У випадку відсутності директора Департаменту та його першого заступника, обов’язки директора Департаменту покладаються на заступника директора Департаменту. 

5.7. Перший заступник директора Департаменту та заступник директора Департаменту, начальники структурних підрозділів, які входять до складу Департаменту, призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою у встановленому законодавством порядку.

5.8. Начальники управлінь, відділів та інших структурних підрозділів, які входять до складу Департаменту, несуть персональну відповідальність перед міським головою за виконання покладених на підпорядковані їм структурні підрозділи завдань.

5.9. Повноваження управлінь, відділів та інших структурних підрозділів Департаменту визначаються відповідними положеннями про ці структурні підрозділи.

5.10. Працівники Департаменту призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою у встановленому законодавством порядку.

6. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
6.1. Припинення діяльності Департаменту здійснюється відповідно до чинного законодавства на підставі рішення міської ради.

6.2. Утримання Департаменту здійснюється за рахунок коштів міського бюджету.

6.3. Штатний розпис Департаменту затверджує міський голова.
_________________________________________
