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Сумська міська рада

VІ СКЛИКАННЯ XLIV СЕСІЯ

РІШЕННЯ
від 05 листопада 2014 року № 3715 – МР

м. Суми

	Про Положення про управління з господарських та загальних питань Сумської міської ради


Враховуючи рішення Сумської міської ради від 06 серпня 2014 року            № 3470-МР «Про внесення змін до структури апарату та виконавчих органів Сумської міської ради, затвердженої рішенням Сумської міської ради від 27 лютого 2013 року № 2176-МР «Про затвердження структури виконавчих органів, загальної чисельності апарату та виконавчих органів Сумської міської ради у новій редакції» (зі змінами)», відповідно до частини четвертої статті 54 та керуючись статтею 25 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Сумська міська рада

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про управління з господарських та загальних питань Сумської міської ради (додається).
2. Рішення Сумської міської ради від 31 липня 2013 року № 1224-МР «Про Положення про господарський відділ Сумської міської ради» та від 21 грудня 2011 року № 1033-МР «Про положення про сектор з питань забезпечення роботи адміністративної комісії Сумської міської ради» вважати такими, що втратили чинність.
Міський голова







О.М.Лисенко
Виконавець: Коцур М.В.
Додаток

до рішення Сумської міської ради

«Про Положення про управління з господарських та загальних питань Сумської міської ради» 

від 05 листопада 2014 року № 3715 - МР

ПОЛОЖЕННЯ

про управління з господарських та загальних питань 

Сумської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Управління з господарських та загальних питань Сумської міської ради (далі Управління) є виконавчим органом Сумської міської ради.

1.2. Управління утворюється Сумською міською радою, підзвітне і підконтрольне Сумській міській раді, підпорядковане виконавчому комітету Сумської міської ради і міському голові м. Суми.

1.3. У своїй діяльності Управління керується Конституцією України, Законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, Кодексом України “Про адміністративні правопорушення”, іншими законами України та нормативно-правовими актами, указами і розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, іншими нормативними документами органів державної влади і місцевого самоврядування, рішеннями Сумської міської ради і її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови міста Суми, регламентом роботи виконавчих органів Сумської міської ради та цим Положенням. 

1.4. Працівники Управління утримуються за рахунок коштів міського бюджету.

1.5. На працівників Управління (крім водіїв та технічних працівників) поширюється дія Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”.

II. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ УПРАВЛІННЯ
2.1. Штати Управління та штатний розпис затверджуються міським  головою м. Суми.


2.2. Управління має наступну структуру:


2.2.1. Відділ технічного забезпечення;

2.2.2. Загальний відділ.
2.3. До складу управління також входять сектор з питань забезпечення роботи адміністративної комісії, який підпорядкований заступнику міського голови (голові адміністративної комісії), міському голові та головний спеціаліст з питань мобілізаційної роботи, що підпорядкований міському голові.

2.4. Управління очолює начальник, який призначається на посаду розпорядженням міського голови за рекомендацією конкурсної комісії Сумської міської ради та звільняється з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства України.
2.5. Начальник Управління здійснює керівництво роботою Управління та несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього повноважень, відповідно до посадової інструкції. 

На період відсутності начальника Управління його обов’язки виконує заступник начальника Управління або інша особа, визначена  розпорядженням міського голови.

2.6. Працівники Управління призначаються на посаду розпорядженням міського голови за рекомендацією конкурсної комісії Сумської міської ради чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняються з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства України.

Працівники, які не є посадовими особами місцевого самоврядування (водії, діловоди та ін.), призначаються на посаду та звільняються з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства України.

2.7. Положення про Управління затверджується Сумською міською радою, посадова інструкція начальника Управління погоджується заступником міського голови, який координує діяльність Управління та затверджується міським головою м. Суми. Посадові інструкції працівників Управління затверджуються начальником Управління.

ІІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ УПРАВЛІННЯ

3.1. Основним завданням Управління є:


3.1.1. Вирішення питань господарського, матеріально-технічного та автотранспортного забезпечення підрозділів Сумської міської ради та її виконавчого комітету.


3.1.2. Організація та проведення засідань адміністративної комісії при виконавчому комітеті Сумської міської ради, включаючи підготовку матеріалів для розгляду адміністративних справ, їх ведення, забезпечення виконання постанов адміністративної комісії.
3.1.3. Організація заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації і контроль за їх здійсненням у відповідній сфері на території міста Суми.

3.1.4. Експлуатація приміщень що знаходяться на балансі виконавчого комітету Сумської міської ради, або в оперативному користуванні.


3.2. Відповідно до завдання Управління здійснює наступні функції:

3.2.1. Підготовка і внесення на розгляд Сумської міської ради, виконавчого комітету Сумської міської ради, міського голови проектів рішень та розпоряджень міського голови, доповідних записок, інформацій, пропозицій з питань забезпечення життєдіяльності виконавчих органів Сумської міської ради, які не мають статусу юридичних осіб.
3.2.2. Підготовка матеріалів на засідання комітету з конкурсних торгів щодо забезпечення життєдіяльності виконавчих органів Сумської міської ради, які не мають статусу юридичних осіб та підготовка статистичної звітності по розпорядниках коштів міського бюджету.

3.2.3. Здійснення, в межах повноважень, договірної роботи, в тому числі підготовка проектів договорів на утримання приміщень, що займають виконавчі органи Сумської міської ради, які не мають статусу юридичних осіб, та договорів на відшкодування витрат на експлуатацію з виконавчими органами та іншими структурами – юридичними особами.
3.2.4. Здійснення підготовки до розгляду справ про адміністративні правопорушення, віднесених законом до відання органів місцевого самоврядування, за виключенням справ, віднесених Кодексом України про адміністративні правопорушення до відання інших органів.
3.2.5. Організація виконання законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.
3.2.6. Організація планування, розроблення і проведення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, у тому числі з переведення відповідної сфери управління на території міста Суми на роботу в умовах особливого періоду та здійснює контроль за їх виконанням.
3.2.7. Технічне забезпечення діяльності Сумської міської ради та її виконавчого комітету, створення необхідних умов для їх роботи.

3.2.8. Дотримання охорони державної таємниці під час проведення усіх видів секретних робіт у виконавчих органах Сумської міської ради при користуванні документами, що містять державну таємницю.

3.2.9. Участь разом з іншими виконавчими органами Сумської міської ради в підготовці загальноміських заходів, нарад - семінарів працівників виконавчих органів Сумської міської ради.

3.2.10. Здійснення тендерних процедур та забезпечення відповідного меблювання, оснащення засобами зв’язку та оргтехнікою, утримання в належному технічному, санітарному та протипожежному стані службових приміщень, а також забезпечення їх охорони, забезпечення утримання та експлуатації газових котелень. 
3.2.11.Забезпечення транспортним обслуговуванням підрозділів Сумської міської ради та її виконавчого комітету.

3.2.12. Здійснення контролю за економним і раціональним використанням енергоресурсів, інвентаря, транспортних засобів та інших матеріальних цінностей, а також забезпечення їх безперебійної роботи та технічного обслуговування, проведення їх інвентаризації у виконавчих органах Сумської міської ради,  що не мають статусу юридичних осіб.

3.2.13. Забезпечення тиражування документів, довідково-інформаційних та інших матеріалів, необхідних для здійснення депутатських повноважень, депутатам Сумської міської ради, працівникам апарату та виконавчих органів Сумської міської ради.

3.2.14. Підготовка приміщень до проведення нарад і засідань виконавчого комітету Сумської міської ради. Тиражування підписаних міським головою доручень, розпоряджень, рішень Сумської міської ради та виконавчого комітету Сумської міської ради.

3.2.15. Аналіз матеріалів, які надходять від правоохоронних, судових органів та органів прокуратури, інших державних органів та установ та своєчасно вживає заходів щодо відновлення порушених прав за результатами їх розгляду.

3.2.16. Розгляд звернень громадян, підприємств, установ, організацій, у тому числі об’єднань громадян, фізичних осіб-підприємців, депутатських звернень та запитів у порядку, передбаченому чинним законодавством України, забезпеченням  виконання вимог законодавства України про доступ до публічної інформації.

IV. ПРАВА УПРАВЛІННЯ

4.1. Управління має право:


4.1.1. Одержувати у встановленому порядку від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, відділів УМВС України в Сумській області, підприємств, установ та організацій документи та інші матеріали, інформацію необхідну для виконання покладених на Управління завдань.

4.1.2. Скликати у встановленому порядку наради з питань, які належить до компетенції Управління.


4.1.3. Залучати спеціалістів інших виконавчих органів Сумської міської ради для вирішення питань, віднесених до компетенції Управління.


4.1.4. Подавати відповідно до законодавства правоохоронним органам та контролюючим органам інформацію про наявні правопорушення.


4.1.5. Контролювати здійснення заходів щодо мобілізаційної підготовки та мобілізації, стан мобілізаційної готовності.

V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ УПРАВЛІННЯ
5.1. Персональну відповідальність за роботу Управління та належне здійснення покладених на нього завдань та функцій несе начальник Управління.

5.2. Працівники Управління можуть бути притягнуті до цивільної, адміністративної, кримінальної та інших видів відповідальності у випадках та в порядку, передбачених чинним законодавством України.


5.3. Працівники несуть відповідальність за своєчасне та належне виконання обов’язків, передбачених даним Положенням і посадовими інструкціями, в порядку, визначеному чинним законодавством.

VI. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ


6.1. Припинення діяльності Управління здійснюється за рішенням Сумської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.

6.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до процедури розгляду питань у Сумській міській раді, передбаченої Регламентом роботи Сумської міської ради.

Міський голова







О.М.Лисенко
Виконавець: Коцур М.В.

