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УКРАЇНА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
Запорізької області

Р І Ш Е Н Н Я

_____________________		         			№_______________

[bookmark: _Hlk150414511]Про затвердження Положення про управління адміністративного забезпечення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області у новій редакції та втрату чинності рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради від 09.05.2024 №21/30

Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до рішення 33 сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області VIII скликання від 30.01.2024 №1/1 «Про внесення змін у додаток до рішення 28 сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області VIII скликання від 27.10.2023 №4 «Про внесення змін до у додаток до рішення 1 сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області VIII скликання від 17.12.2020 №6/3 «Про затвердження структури та чисельності Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчих органів», з метою впорядкування діяльності управління адміністративного забезпечення, виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області

ВИРІШИВ:

1. Затвердити Положення про управління адміністративного забезпечення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області у новій редакції, що додається.
2. Вважати таким, що втратило чинність, рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 09.05.2024 № 21/30 «Про затвердження Положення про управління адміністративного забезпечення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області у новій редакції».
3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Юрія ЗАХАРЧУКА.



Секретар Мелітопольської міської ради				Ірина РУДАКОВА

Додаток до
								рішення виконавчого комітету
								Мелітопольської міської ради
								Запорізької області
								__________________________



ПОЛОЖЕННЯ
про управління адміністративного забезпечення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області


І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

	1. Управління адміністративного забезпечення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – управління) є структурним підрозділом виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – виконавчий комітет). 
	2. Управління є підзвітним і підконтрольним Мелітопольській міській раді Запорізької області (далі – міська рада), підпорядкованим її виконавчому комітету та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов’язків. 
	3. У своїй діяльності управління керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян» тощо, указами Президента України, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими актами згідно з чинним законодавством. 
	4. Управління під час вирішення питань, що належать до його компетенції, взаємодіє зі структурними підрозділами міської ради та виконавчого комітету. 
	5. Управління очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади Мелітопольським міським головою у порядку, визначеному чинним законодавством України, та безпосередньо підпорядковується заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов’язків. 
	6. До складу управління входять працівники відповідно до затвердженого штатного розпису, зокрема посадові особи та працівники, які забезпечують адміністративну та господарську діяльність управління. 
	7. Начальник та працівники управління призначаються на посади та звільняються з посад Мелітопольським міським головою у порядку, визначеному чинним законодавством України. 
	8. Начальник управління несе персональну відповідальність за виконання покладених на управління завдань та здійснення своїх посадових обов’язків. 
	9. Посадові обов’язки начальника та працівників управління визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов’язків.

ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ УПРАВЛІННЯ

Основними завданнями та функціями управління є:
1) забезпечення організації робочого часу Мелітопольського міського голови та його заступників, підготовка їх робочих планів, організація та забезпечення проведення нарад, зустрічей і робочих поїздок, прийому громадян;
2) забезпечення зв’язку Мелітопольського міського голови та його заступників з посадовими особами інших органів державної влади;
3) підготовка необхідних матеріалів для виконання завдань Мелітопольського міського голови та його заступників;
4) попередній розгляд і перевірка документів, які передаються на підпис Мелітопольському міському голові та його заступникам, на відповідність вимогам Регламенту міської ради, Регламенту виконавчого комітету, Інструкції з діловодства, правилам українського правопису;  підготовка необхідних матеріалів та документів для Мелітопольського міського голови та його заступників, аналіз кореспонденції, що надходить на їх ім’я;
5) надання допомоги в питаннях вивчення та аналізу діяльності виконавчих органів міської ради, міських підприємств, установ, організацій;
6) організація нарад, ділових зустрічей, підготовка матеріалів для проведення цих заходів;
7) оперативне та аналітичне інформування Мелітопольського міського голови про всі події та факти, які відбуваються в місті, регіоні;
8) забезпечення телефонного зв'язку Мелітопольського міського голови та його заступників з абонентами, організація телефонних переговорів, прийом і передача телефонограм, запис у час відсутності Мелітопольського міського голови прийнятих повідомлень і доведення до відома їх зміст;
9) контроль, за вказівкою Мелітопольського міського голови, виконання його доручень відділами, самостійними управліннями, окремими підрозділами та працівниками;
10) організація відряджень Мелітопольського міського голови та його заступників, забезпечення їх при цьому необхідною інформацією, матеріалами, 
документами;
11) участь у проведенні конференцій, семінарів, нарад за участю Мелітопольського міського голови та його заступників;
12) організація прийому керівників підприємств усіх форм власності, прийому делегацій, у тому числі і закордонних;
13) утримання в належному стані будинків і приміщень виконкому, в яких розташовані структурні підрозділи виконкому, згідно з правилами та нормами санітарії та пожежної безпеки;
14) забезпечення санітарно-гігієнічного стану території і внутрішніх площ виконкому;
15) проведення ремонту, поточного ремонту, обслуговування будинків, приміщень та прилеглої території виконкому (ремонт покрівлі, опоряджувальні роботи приміщень, скління  вікон, ремонт дверей, фрамуг, рам, заміна дверних замків, секретів, часткової заміни розеток, вимикачів, електричних лампових патронів, автоматичних вимикачів у щітках освітлення тощо);
16) утримання систем: тепло-, електро-, водопостачання, каналізації, та систем зв’язку у технічно справному стані. Вжиття заходів щодо усунення неполадок та аварій;
17) забезпечення надійної, економічної і безпечної роботи енерго- та електроустаткування, а також контроль за зняттям показників електролічильників, і лічильників холодної води та своєчасна здача їх на держповірку;
18) організація контролю за раціональним використанням ресурсів у виконкомі, послідовного дотримання режиму енергозбереження та  економії;
19) контроль і забезпечення протипожежного стану приміщень виконкому;
20) забезпечення службовим автотранспортом; 
21) забезпечення щоденного прибирання території та приміщень виконкому;
22) здійснення спільно з відділом обліку та звітності виконавчого комітету передачі основного і малоцінного інвентарю в інші організації за рішенням виконкому, міської ради;
23) щорічне проведення спільно з відділом обліку та звітності виконавчого комітету інвентаризації основних засобів і малоцінного інвентарю, що знаходиться у структурних підрозділах виконкому;
24) підготовка документації (заключень, довідок) на списання основного та малоцінного інвентарю, який знаходиться на складі в непридатному стані;
25) контроль за технічним станом службового автотранспорту виконкому;
26) здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства з охорони праці; 
27) проведення перевірок стану умов і безпеки праці на робочих місцях;
28) участь у розслідуванні нещасних випадків та професійних захворювань;
29) організація та проведення інструктажів, навчання і перевірки знань з питань охорони праці; 
30) підготовка пропозицій щодо усунення виявлених порушень та покращення умов праці; 
31) взаємодія з контролюючими органами з питань охорони праці; 
32) ведення відповідної документації з охорони праці;
33) забезпечення в межах своїх повноважень виконання  функцій, пов’язаних з міжнародним співробітництвом;
34) вивчення, узагальнення та втілення позитивного міжнародного досвіду в рамках комунікації з містами інших країн;
35) виконання інших доручень Мелітопольського міського голови та його заступників.


IV. ПРАВА УПРАВЛІННЯ

1. Працівники відділу мають право:
1) одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій, документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
2) залучати, за згодою, керівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій відповідних спеціалістів для підготовки матеріалів, необхідних для виконання завдань Мелітопольського міського голови та його заступників;
3) бути присутніми, у разі необхідності, на сесії міської ради, засіданнях виконавчого комітету, нарадах, які проводяться у міській раді чи виконавчому комітеті;
4) запрошувати на прийом до Мелітопольського міського голови та його заступників керівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій міста всіх форм власності, інших відповідальних осіб;
5) скликати наради за дорученням Мелітопольського міського голови та його заступників;
6) контролювати виконання розпоряджень та доручень Мелітопольського міського голови та його заступників, протокольних рішень нарад, що ними проводяться;
7) контролювати своєчасний розгляд пропозицій, заяв та скарг, що надійшли на ім'я Мелітопольського міського голови та його заступників;
8) перевіряти та контролювати дотримання працівниками виконавчого комітету встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей, за які вони несуть матеріальну відповідальність, а також утримання їх у належному стані
9) ознайомлювати, перевіряти та контролювати дотримання працівниками виконавчого комітету правил пожежної безпеки та охорони праці;
10) брати участь у реалізації міжнародної політики у сфері співробітництва міста з іноземними містами-партнерами, міжнародними організаціями, іноземними суб’єктами господарювання та гуманітарного співробітництва.



ІV. ВЗАЄМОДІЯ

1. Відділ під час виконання покладених на нього функцій взаємодіє з усіма структурними підрозділами міської ради та її виконавчого комітету, іншими   органами    державної    виконавчої    влади,    органами     місцевого самоврядування, а також з підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, у спосіб та на підставах, визначених чинним законодавством України та цим Положенням, зокрема з питань підвищення кваліфікації, обміну досвідом, проведення тренінгів, семінарів, навчань з підвищення якості володіння мовами.




Начальник управління 
адміністративного забезпечення  			          Катерина МОІСЕЄНКО
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