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ОБЩИНА ИВАЙЛОВГРАД

УСТРОЙСТВЕН ПРАВИЛНИК

за организацията и дейността на общинската администрация
в Община Ивайловград

Утвърден със Заповед № 072/01.04.2009 г.

на Кмета на Община Ивайловград
УТВЪРДИЛ:

СТЕФАН ТАНЕВ 

Кмет на община Ивайловград

УСТРОЙСТВЕН ПРАВИЛНИК

НА ОБЩИНСКА АДМИНИСТРАЦИЯ -  ИВАЙЛОВГРАД 

 

ГЛАВА ПЪРВА

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

 Чл.1. С настоящия правилник се регламентира дейността и функционалните задължения на административните звена и длъжности в общинска администрация  на Община Ивайловград.

 Чл.2. Община Ивайловград е юридическо лице на бюджетна издръжка със седалище гр. Ивайловград.

  Чл.3.  В състава на общината влизат 51 населени места, с 10 кметства и 8 кметски наместничества.
 
  Чл.4. (1) Общинската администрация е организирана в дирекции, отдели и сектори, които подпомагат кмета на общината при осъществяване на правомощията му, осигуряват технически дейността му и извършват дейности по административното и техническото обслужване на гражданите и юридическите лица.

(2) Общинската администрация осъществява своята дейност в
 строго  съответствие с Конституцията и с нормативните актове, и се ръководи от принципите на законност, откритост, достъпност, отговорност и координация.
(3) Общинската администрация прилага и поддържа на всички нива Интегрираната система за управление, съобразно изискванията на международните стандарти ISO 9001:2000, ISO 14001:2004, както и официално декларираната Политика за управление на качеството и околната среда на община Ивайловград.

ГЛАВА ВТОРА
ПРАВОМОЩИЯ НА КМЕТА НА ОБЩИНА ИВАЙЛОВГРАД,

ЗАМЕСТНИК-КМЕТОВЕТЕ, КМЕТОВЕТЕ НА КМЕТСТВА

И КМЕТСКИТЕ НАМЕСТНИЦИ

КМЕТ НА ОБЩИНАТА
Раздел І
Общи положения
Чл.5. (1) Кметът на Общината е едноличен орган на изпълнителната власт.

(2) Кметът на общината е първостепенен разпоредител с бюджетни кредити по бюджета на общината.


(3) Кметът упражнява общо ръководство и контрол на общинската администрация и представлява Общината.


(4) В своята дейност Кметът на общината се ръководи от закона, актовете на общински съвет и интересите на населението.

Чл.6.(1) При осъществяване на дейността си Кметът се подпомага от двама заместник-кметове.

1. Зам. кмет „Административно обслужване, приходи и общинска собственост”

2. Зам. кмет „Устройство на територията, европейски програми, социални дейности  и екология”


(2) Кметът на Общината, в случаите, предвидени в закон, може да упълномощава или възлага със заповед на заместник-кметовете, кметовете на кметства, кметските наместници, секретаря на общината и други служители от общинската администрация свои правомощия, като определя функциите им.

             (3) Кметът участва в заседанията на ОбС с право на съвещателен глас и внася предложения по въпроси от своята компетентност.

Раздел ІІ

Правомощия на Кмета на Общината

       Чл. 7.(1)  Орган на изпълнителната власт в общината е кметът на общината. 
(2)  Кметът на общината се избира пряко от населението за срок от 4 години, при условия и ред, определени със закон;
(3)  Кметът на общината има всички права по трудово правоотношение освен тези, които противоречат или са несъвместими с тяхното правно положение;
(4) Кметът на община не може да извършва търговска дейност по смисъла на Търговския закон, да бъде контрольор, управител или прокурист в търговски дружества, търговски пълномощник, търговски представител, търговски посредник, синдик, ликвидатор или да участва в надзорни, управителни и контролни органи на търговски дружества и кооперации за времето на мандата си.
Чл. 8. Кметът на общината:
1. Ръководи цялата изпълнителна дейност на общината;

2. Насочва и координира дейността на специализираните изпълнителни органи;

3. Назначава и освобождава от длъжност заместник-кметовете на общината, кметските наместници, ръководителите на звената на издръжка от общинския бюджет и служителите в общинската администрация, налага предвидените от закона дисциплинарни наказания;

4. Отговаря за опазването на обществения ред, като за осигуряването му издава писмени заповеди, задължителни за началниците на съответните полицейски служби;

5. Организира изпълнението на общинския бюджет;

6. Организира изпълнението на дългосрочните програми;

7. Организира изпълнението на актовете на общинския съвет и внася в общинския съвет отчет за изпълнението им два пъти годишно; 
8. Организира изпълнението на задачите, които произтичат от законите, от актовете на Президента на Републиката и на Министерския съвет;

9. Възлага изпълнението на свои функции на кметовете на кметствата, координира и осъществява контрол за целесъобразността и законосъобразността при тяхното изпълнение. Осъществява контрол по законосъобразността на актовете и действията на кметовете при изпълнение на техните правомощия по чл. 46, ал. 1. Той има право да отменя техни актове.
 10. Поддържа връзки с политическите партии, обществените организации и движения, както и с други органи на местното самоуправление в страната и в чужбина;

 11. Организира и ръководи управлението при кризи в общината;

 12. Председателства съвета по сигурност и управление при кризи;

 13. Възлага или разрешава изработването на устройствени планове и техни изменения за територията на общината или за части от нея и одобрява определени устройствени планове при условията и по реда на Закона за устройство на територията, както и организира изпълнението им;

 14. Изпълнява функциите на длъжностно лице по гражданско състояние. Той може да възлага тази функция с писмена заповед на кметовете на кметствата, в които се поддържат регистри за гражданското състояние, на кметските наместници, и на други длъжностни лица от общинската администрация;

 15. Представлява общината пред физически и юридически лица и пред съда;

 16. Осигурява организационно-техническото обслужване на Общинския съвет и участва в засданията му с право на съвещателен глас;

 17. Утвърждава устройствения правилник на общинската администрация.

 18. Изпраща на общинския съвет административните актове, както и договорите  и техните изменения и допълнения, издадени в изпълнението на актовете, приети от съвета, в тридневен срок от издаваннето  им;
19. Оказва съдействие на етажните собствености и техните управителни органи при условията и рада на Закона за управление на етжната собственост;
(2) В изпълнение на своите правомощия кметът на общината издава заповеди.
     Чл. 9. Кметът на общината в случаите, определени от закона изпълнява и функции, възложени му от централните държавни органи.

 

ГЛАВА ТРЕТА

ЗАМЕСТНИК-КМЕТОВЕ НА ОБЩИНАТА,  КМЕТОВЕ НА КМЕТСТВА И КМЕТСКИ НАМЕСТНИЦИ


 

Раздел I

Заместник-кметове на общината

Чл. 10. (1) Кметът на общината назначава за срока на мандата си заместник-кметове в съответствие с одобрената структура на общинската администрация. Техните пълномощия могат да бъдат прекратени предсрочно без предизвестие със заповед на Кмета на общината. 
(2) Заместник-кметовете на общината не са държавни служители.
(3) Заместник-кметовете на общината  не могат да извършват търговска дейност по смисъла на Търговския закон, да бъдат контрольори, управители или прокуристи в търговски дружества, търговски пълномощници, търговски представители, търговски посредници, синдици, ликвидатори или да участват в надзорни, управителни и контролни органи на търговски дружества и кооперации за времето на мандата им.
Чл. 11. Заместник- кметовете на Община Ивайловград:

1. Подпомагат Кмета на общината в неговата дейност, съобразно този правилник и конкретно възложените им функции;

2. Кметът на общината определя със заповед  заместник кмет, който да изпълнява функциите му при негово отсъствие от общината. 
Чл. 12. Заместник-кметът по „Административно обслужване, приходи и общинска собстовеност” провежда политиката на община Ивайловград по повишаване приходите на общината и повишаване качеството на управление на общинската собственост и за подобряване нивото на административното обслужване, като организира, контролира и координира дейността на Общата администрация в община Ивайловград.

Чл. 13. Заместник кметът по „Административно обслужване, приходи и общинска собственост”: 

1. Организира съставянето, разработването и приемането на бюджетните прогрози, както и приемането,  и изпълнението на бюджета;
2. Следи за спазване изискванията на финансовата дисциплина;
3. Организира целесъобразното изразходване на бюджетните и финансови средства от второстепенните и от по-ниска степен разпоредители с бюджетни средства;
4. Следи за правилното обработване на финансово-счетоводната документация на приходите и разходите на общинския бюджет;
5. Организира провеждането на годишните инвентаризации;
6. Организира изготвянето на икономически анализи за финансово-стопанската дейност на общината;
7. Организира разработването на щатното разписание на общинската администрация и разходите на работните заплати в отраслите и дейностите, финансирани от общинския бюджет и координира дейностите по управление на човешките ресурси;
8. Организира и следи за законосъобразността в работата на направление Човешки ресурси;
9. Следи и упражнява контрол по правното обслужване в работата на администрацията;
10. Организира  и следи за работата на Дирекция “Административно и финансово обслужване”, кметовете на кметства и кметските наместници, както и дофинансираните дейности по Приложение 2.1., разпределени на пряко подчинение към същата дирекция;
11. Организира и контролира работата на кметовете и кметските наместници в областта на административното обслужване и общинската собственост;
12. Ръководи комисията по общинска собственост и търговете;
13. Организира дейностите по администрирането на местните данъци и такси, в рамките на компетенциите на общината и процесите на събирането им;
14. Организира  придобиването, управлението и разпореждането с общинска собственост;
15. Следи за развитието на общинските фирми и предприятия;
16. Организира отдаването под наем на общинското имущество и събирането на всички видове наеми;
17. Организира цялостния приватизационне процес на общинската собственост и отдаването и на концесия;
18. Организира осигуряването на охраната и безопасността на труда в общината;
19. Организира процесите на отдаване на общински имоти за рекламната дейност в общината;
20. Организира и ръководи дейността на местната комисия по чл. 8, ал. 2 от ЗУПГМЖСВ;
21. организира осигуряването на медицинското обслужване;
22. Организира и ръководи Общинската комисия за тристранно сътрудничество;
23. Организира работата и ръководи комисията по “Безопасност на движението”.
Чл. 14. Заместник-кметът по „Устройство на територията, европейски програми, социалните дейности  и екология” провежда политиката на община Ивайловград, за  привличане на инвестиции, за развитие на строителството  и за подобряване на социалните услуги в рамките на общината като организира, контролира и координира дейността на Специализираната адмнинистрация в община Ивайловград.
1. Организира разработването и реализацията на инвестиционната програма на общината;
2. Организира съгласуванията и заверките по специалности на цялата техническа документация на строителните обекти на територията на общината;
3. Координира дейностите по чистотата и сметоизвозването на територията на общината;
4. Координира дейностите по зимната поддръжка на уличната и пътната мрежа на територията на общината;
5. Организира разработването и реализация на екологичната политика на общината;
6. Организира административно-техническото обслужване в общината, съгласно изискванията на ЗУТ;
7. Организира поддържането и осъвременяването на устройствените планове;
8. Организира дейностите по регистриране на строежи и контрол по  строителството в рамките на компетенциите на общината;
9. Организира дейностите по незаконното строителство в рамките на компетенциите на общината;
10. Организира проучванията, определянето, възлагането и ресурсното осигуряване на културните институти и организации на територията на общината;
11. Координира разработването на програми за изграждане и модернизиране на обектите на културата и за развитие на дейности с национално и международно значение на територията на общината;
12. Координира провеждането на цялостната културна дейност на територията на общината;
13. Осъществява взаимоотношенията между общината и различните вероизповедания и църкви;
14. Организира изпълнението на държавните задачи и общинската политика в областта на образованието на територията на общината;
15. Координира дейността между общината и културни и образователни институти и организации;
16. Организира осъществяването на общинската политика за развитието на туризма;
17. Организира осъществяването на общинската политика за развитие на образованието;
18. Организира дейностите в общината по проблемите на младежките дейности и спорта;
19. Организира разработването и реализацията на социалната политика на общината;
20. Координира дейността на общината с  Дирекция „социално подпомагане” и Дирекция „Бюрото по труда” по въпросите на социалното подпомагане, безработицата и временната заетост;
21. Организира и контролира дейността на социалните заведения на територията на община Ивайловград;
22. Организира разработването и реализацията на общинската здравна политика и координира взаимодействието на общината с лечебните и здравните заведения по провеждане здравната политика в общината;
23. Организира и контролира дейността на детските градини,  ясли и детската млечна кухня;
24. Организира и ръководи Общинската епизоотична комисия;
25. Организира и ръководи Общинската комисия по картотекиране на нуждаещите се от жилища;

26.  Координира осъществяването на търговската дейност в общината и издаването на разрешителни, в рамките на компетенциите на общината;
27. Организира координацията на стопанските дейности на територията на общината по проблемите на транспорта, съобщенията, туризма, промишлеността и селското стопанство, в рамките на компетенциите на общината;
28. Ръководи Дирекция “Градоустройство, Европейски програми и  Социални дейности”, както и дофинансираните дейности по Приложение 2.2, разпределени на пряко подчинение към същата дирекция;
29. Ръководи общинската комисия по транспорт;
30. Ръководи МКБППМНП;

Раздел ІІ

        Правомощия на кметовете на кметства

           и кметските наместници
 Чл. 15.(1) В състава на община Ивайловград влизат 10  кметства.

 (2) В Община Ивайловград кметове се избират  за следните кмества:

1. Свирачи, включващо населението на село Свирачи;

2. Славеево, включващо населението на село Славеево;

3. Белополяне, включващо населението на село Белополяне;

4. Долно Луково, включващо населението на селата Долно Луково, Горно Луково и Меден бук;
5. Плевун, включващо населението на селата Плевун, Костилково и Кобилино;

6. Кондово, вклюващо населениео на селата Кондово и Железари;

7. Гугутка, включващо населението на селата Гугукта, Бялградец, Розино, Казак, Вис, Бели дол, Ветрушка, Ботурче, Гнездаре и Горско;
8. Железино, включващо населението на селата Железино, Ленско, Нова ливада и Пъстроок;
9. Белополци, включващо населението на село Белополци;
10. Планинец, включващо населението на селата Планинец,
 Глумово, Соколенци, Брусино, Карловско и Сборино.




(3) Кметът на Община Ивайловград назначава кметски наместници в следните населени места:

1. Драбишна за населено място село Драбишна; 



2. Мандрица, за населените места Мандрица, Одринци и Сив кладенец;
3. Покрован за населено място село Покрован;

4. Хухла, за населените места Хухла и Ламбух;



5. Камилски дол за населено място село Камилски дол;


6. Черни рид за населените места Черни рид, Горно селци, Долно селци;

7. Попско за населените места Попско, Конници, Черничино, Бубино, Пашкул и Чучулига;
8. Орешино за неселено място село Орешино.



Чл. 16. Кметовете на кметства и кметските наместници не могат да извършват търговска дейност по смисъла на Търговския закон, да бъдат контрольори, управители или прокуристи в търговски дружества, търговски пълномощници, търговски представители, търговски посредници, синдици, ликвидатори или да участват в надзорни, управителни и контролни органи на търговски дружества и кооперации за времето на мандата им.
Чл. 17. (1)  Кметът на кметство се избира пряко от населението за срок от 4 години, при условия и ред, определени със закон;
(2)  Кметът на кметство има всички права по трудово правоотношение освен тези, които противоречат или са несъвместими с тяхното правно положение;
(3)  Кметът на кметство:
1. Изпълнява бюджета на общината в частта му за кметството;
2. Организира провеждането на благоустройствени, комунални и други мероприятия;

3. Отговаря за стопанисването на определени от общинския съвет обекти на общинската собственост;
4. Назначава и освобождава служителите от общинската администрация в кметството, които подпомагат неговата дейност, в съотвествие с утвърдената численост и структура;
5. Приема мерки за подобряване и възстановяване на околната среда и организира охраната на полските имоти;

6. Води регистрите на населението и за гражданското състояние и изпраща актуализационните съобщения до ЕСГРАОН;

7. Осигурява извършването на административните услуги на физическите и юридически лица;

8. Осигурява спазването на обществения ред; има правомощия по чл. 61, 63,68,69,71,72 и 74 от Закона за Министерството на вътрешните работи, на съответната територия до пристигането на полицейския орган;
9. Организира и ръководи защитата на населението при бедствия и аварии;

10. Представлява кметството пред населението, пред обществени и политически организации и пред други кметства;

11. Организира изпълнението на актовете на общинския съвет и на кмета на общината, отнасящи се до територията и гражданите на кметството;

12. Изпълнява функции, възложени му от кмета на общината, в т.ч. и функциите на длъжностно лице по гражданско състояние;

13. Представлява населеното място пред други лица и институции в случаите, когато това е предвидено от нормативните актове;
14. на основание чл. 83 от Закона за нотариусите и нотариалната дейност  удостоверява подписите на частни документи, които са едностранни актове и не подлежат на вписване, както и верността на преписи и извлечения от документи и книжа;
15. имат право да извършват нотариални заверки на пълномощни по чл. 37 от ЗЗД, с които лицата се разпореждат с недвижим имот, което разпореждане се извършва с нотариален акт – пълномощни от продавач и купувач; от дарител на дарен; прехвърлители – и приематели на недвижим имот срещу гледане и издръжка, заменители и пълномощни при ипотека;
16. извършва връчването на документи, изпратени от компетентен съд, прокуратура, община  и  други държавни органи съгласно изискванията на действащото законодателство;
17. подпомага събирането от населението на дължимите данъци  и такси по ЗМДТ;
18. прави публичен отчет пред населението на кметството;
19. в своята работа кметът на кметството може да бъде подпомаган от обществен съвет, избиран от населението на  общо събрание.

Чл.18. (1) В населените места, които не са административен център, кметът на общината назначава кметски наместници за срока на мандата и в съответствие с утвърдената структура и численост на общинската администрация. Кметските наместници в населените места на общината са 8 (осем).
(2) Кметските наместници продължават да изпълняват функциите си и след изтичане на срока на мандата до освобождаването им от новоизбрания кмет на общината. 

(3) Кметските наместници са органи на изпълнителната власт в населеното място.Те могат да бъдат освобождавани предсрочно без предизвестие от кмета на общината;

(4) Кметските наместници изпълняват функции, възложени им от закона, подзаконовите нормативни актове, решенията на общинския съвет и кмета на общината. Правомощията на кметските наместници, са както следва:

1. Изпълнява бюджета на общината в частта му за населените места за които е назначен;
2. Организира провеждането на благоустройствени, комунални и други мероприятия;

3. Отговаря за стопанисването на определени обекти на общинската собственост;

4. Приема мерки за подобряване и възстановяване на околната среда и организира охраната на полските имоти;

5. Води регистрите на населението и за гражданското състояние и изпраща актуализационните съобщения до ЕСГРАОН;

6. Осигурява извършването на административни услуги на физически и юридически лица;

7. Осигурява спазването на обществения ред; има правомощия по чл. 61, 63,68,69,71,72 и 74 от Закона за Министерството на вътрешните работи, на съответната територия до пристигането на полицейския орган;

8. Организира и ръководи защитата на населението при бедствия и аварии;

9. Представлява кметството пред населението, пред обществени и политически организации и пред други кметства;

10. Организира изпълнението на актовете на общинския съвет и на кмета на общината, отнасящи се до територията и гражданите на кметството;

11. Изпълнява функии, възложени му от кмета на общината, в т.ч. и функциите на длъжностно лице по гражданско състояние;

12. Представлява населеното място пред други лица и институции в случаите, когато това е предвидено от нормативните актове;
13. извършва връчването на документи, изпратени от компетентен съд, прокуратура, община и  други държавни органи  съгласно изискванията на действащото законодателство;
14. на основание чл. 83 от Закона за нотариусите и нотариалната дейност  удостоверява подписите на частни документи, които са едностранни актове и не подлежат на вписване, както и верността на преписи и извлечения от документи и книжа;
15. подпомага събирането от населението на дължимите данъци  и такси по ЗМДТ;
16. прави публичен отчет пред населението;
17. в своята работа кметският наместник може да бъде подпомаган от обществен съвет, избиран от населението на  общо събрание.
Раздел ІІІ

Взаимодействие с държавните и други органи
Чл.19. Кметът на общината осъществява своите правомощия във взаимодействие с централните и регионални органи на държавна власт и неправителствените организации с цел провеждане на общинската политика.

Чл.20. Кметът на общината подписва международните договори за сдружаване с други общини и ги внася за утвърждаване в Общинския съвет.
ГЛАВА ЧЕТВЪРТА

ОБЩИНСКА АДМИНИСТРАЦИЯ. 
ДЛЪЖНОСТИ НА ПРЯКО ПОДЧИНЕНИЕ НА КМЕТА НА ОБЩИНАТА

Раздел I
Секретар на община Ивайловград

Чл.21. (1) Секретарят на общината е държавен служител и се назначава безсрочно от кмета на общината, след провеждане на конкурс.

(2) Секретарят на общината трябва да бъде лице с висше образование. 

(3) Секретарят на общината не може да извършва търговска дейност по смисъла на Търговския закон, да бъде контрольор, управител или прокурист в търговски дружества, търговски пълномощник, търговски представител, търговски посредник, синдик, ликвидатор или да участва в надзорни, управителни и контролни органи на търговски дружества и кооперации.
 (4) Секретарят на Общината организира, координира и контролира функционирането на Общинската администрация за точното спазване на нормативните актове.

(5) Секретарят може да членува в  Националната асоциация на секретарите на общини в Република България, с цел  реализиране на ефективно местно самоуправление. 

Чл.22. (1) Секретарят на общината организира и отговаря за:

1. Дейността на общинската администрация, условията на работа на служителите и информационно-техническото обезпечаване на дейността им;

2. Деловодното обслужване, документооборота и общинския архив;

3. Дейността на звената по гражданска регистрация и административно обслужване;

4. Разгласяването и обнародването на актовете на общинския съвет и на кмета на общината;

5.  Работата с молбите, жалбите, сигналите и предложенията на гражданите и юридическите лица;

6. Поддържането в актулано състояние на избирателните списъци в общината, организационно-техническата подготовка и произвеждане на изборите и местните референдуми;

7. Утвърждава Вътрешните правила за реда и организацията на административното обслужване на физическите и юридическите лица;
8. Организира атестирането на служителите в общинската администрация;
9. Утвърждава длъжностните характеристики на служителите в общинската администрация, на общинските дейности и звена, както и тяхното актуализиране;
10. Отговаря за правилното водене и годишното приключване на регистрите за гражданско състояние;
11. Организира срещите с кметовете и кметските наместници на територията на общината;
12. отговаря за достоверността на данните подавани в Доклада за състоянието на общинската администрация към МДААР;
13. Отговаря за организацията и попълването на доклада за самооценка на административното обслужавне;
14. Организира и контролира изпълнението на задачите и действията, свързани с прилагането на Закона за администрацията,  Закона за държавния служител и подзаконовите нормативни актове, свързани с тяхното приложение;
15. Осигурява технически и организира международното сътрудничество на общината; 
16. Организира обмен на опит и внедряването на добри практики в работата на администрацията;
17. Секретар е на комисията по сигурност и обществен ръд и Председатела на обществения съвет, изграден към Д „СП” и утвърден с решение на ОбС; 
18. Изпълнява длъжността Упълномощен представител на ръководството по поддържане и усъвършенстване на Интегрираната система за управление на община Ивайловград, съобразно изискванията на Международен стандарт ISO 9001:2000, ISO 14001:2004.
(2)  Секретарят на общината изпълнява и други функции, възложени му от кмета на общината, със закон или с друг нормативен акт;
(3) При отпуск или продължително отсъствие, секретарят се замества от държавен служител в администрацията, определен със заповед от кмета на общината.

Раздел II
Финансовият контрольор:
Чл.23. Контрольорът е функционално независим. Функционалната независимост на Финансовия контрольор при изпълнение на неговите задължения се изразява в правото му да изразява професионалната си преценка по отношение на законосъобразността на дадените задължения/разходи в Общината. Тази преценка трябва да бъде освободена от всякакво влияние от страна на ръководството на общината. Финансовият контрольор е подчинен изцяло и само на кмета на общината.

1. Финансовият контрольор упражнява постоянен предварителен контрол за законосъобразност на всички документи и действия, свързвани с финансовата дейност в Общината.
2. Извършва проверки преди вземане на решения за поемане на задължения и преди извършване на разходи;

Преди поемането на задължения да проверява:

- съответствието на задължението с бюджетните параграфи;

- наличието на бюджетните кредити;

- компетентността на лицето, което поема задължението;

- правилното изчисление на количествата и сумите;

- спазването на тръжните процедури и други нормативни изисквания, свързани с поемане на задължението.

Преди извършването на разхода да проверява:

- съответствието на разхода с поетото задължение;

- компетентността на лицето, разпоредило извършването на разхода;

- верността на първичните счетоводни документи, включително правилното изчисление на количествата и сумите по тях и дали са съобразени със системите на управление и изискванията на съответната дейност; 
3. Основни дейности, подлежащи на предварителен контрол за законосъобразност са:

· Процедури за възлагане на обществени поръчки;

· Придобиване на активи/услуги;

· Командировки в страната и чужбина;

· Отдаване под наем на движимо и недвижимо имущество;

· Продажба на движимо и недвижимо имущество и услуги;

· Провеждането на конкурс за назначаване на държавни служители и назначаване на служители;

· Други.

3. Задължително да документира извършените проверки и резултатите от тях, по отношение на осъществен предварителен контрол;
4. Да въведе и прилага в дейността си Интегрираната система за финансово управление и контрол;

Раздел III
Стажант одитор

    Чл.24.  Звено “Вътрешен одит” в общинската администрация се реализира чрез длъжността на стажант одитор, който е на пряко подчинение на Кмета на общината и осъществява дейностите по вътрешен одит като:
1. подпомага Община Ивайловград за постигане на целите й, като:

а/Идентифицира и оценява рисковете в организацията;

б/Оценява адекватността и ефективността на системите за финансово управление и контрол по отношение на:

      - идентифицирането, оценяването и управлението на риска от ръководството на организацията;

      -    съответствието със законодателството, вътрешните актове и договорите;


      - надеждността и всеобхватността на финансовата и оперативната информация;

      -   ефективността, ефикасността и икономичността на дейностите;

      -   опазването на активите и информацията;

      -   изпълнението на задачите и постигането на целите;

в/Дава препоръки за подобряване на дейностите в организацията.

          2. Вътрешния одит се осъществява чрез изпълнение на конкретни одитни ангажименти за даване на увереност или консултиране.

          3. Стажант одитора осъществява вътрешен одит във всички структури, програми, дейности и процеси включително разпоредителите от по-ниска степен в Община Ивайловград. 
         4. За дейността си изготвя доклади до кмета на общината със съответните препоръки, следи за целесъобразността на операциите и финансовите договори в които общината е страна.
ГЛАВА ПЕТА
СТРУКТУРА, ФУНКЦИИ И ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА 
НА ОБЩИНСКАТА АДМИНИСТРАЦИЯ

Раздел I

Общи положения

 Чл. 25. (1) Администрацията на Община Ивайловград се разделя на обща и специализирана и е организирана в две дирекции, три отдела, два сектора и длъжности на пряко подчинение на Кмета. 

(2) Общата численост на персонала на общинската администрация е 112 /сто и дванадесет/ щатни бройки, съгласно Приложение № 1 и Приложение № 2.

(3) Числеността на персонала по Приложение № 1 е 60 /шейсет/ щатни бройки и е регламентирана със Закона и Постановлението за изпълнението на държавния бюджет на Република България и с решение на ОбС.
(4) Числеността на персонала по Приложение № 2 е 52 /петдесет  и две/ щатни бройки, приети с Решение на Общински съвет за разкриване на допълнителна численост, за делегираната от държавата дейност “Общинска администрация” и дейности, дофинансирани и финансирани от собствени източници.
Чл.26. (1) Конкретните функционални задължения за всяка длъжност, минималната образователна степен, професионалната област и минималния професионален опит, както и минималния ранг за заемане на длъжността се определят с длъжностните характеристики, в съответствие с Единния класификатор.

(2) Повишаването в ранг на държавните служители и на служителети по трудово правоотношение в общинската администрация се извършва съобразно действащата нормативна база.
Чл.27. Общинска администрация Ивайловград извършва административни услуги при спазване на принципите на законност, бързина, достъпност и икономичност по предоставянето на тези услуги и спазване изискванията за качествено и удобно за физическите и юридическите лица административно обслужване.
Чл.28. ( 1) Общинската администрация е обща и специализирана.
(2) Общата администрация осигурява технически дейността на органите на местната власт и на специализираната администрация и извършва дейности по административното обслужване на гражданите, физическите и юридическите лица.

(3) Специализираната администрация подпомага и осигурява осъществяването на правомощията на органите на местна власт.
(4) Дирекциите, отделите и секторите са структурни звена за ръководство, организация и контрол в съответните сфери от работата на общинската администрация и осъществяват дейност в рамките на предоставените им правомощия и функции, определени в нормативните актове и този правилник.
Чл.29.Структурните звена на общинската администрация участват в изготвянето и реализирането на проекти за привличане на средства от национални и международни програми и фондове, за развитие на инфраструктурата и подпомагане дейностите на общината, както и при разработване и реализиране на съвместни програми и проекти с неправителствени организации.
Раздел II
Обща администрация
       Чл. 30. Общата администрация е организирана в една дирекция „Административно и финансово обслужване”, с един отдел и два сектора към нея:

                1.Отдел “Финансово-счетоводен”
                2.Сектор “Местни приходи”

                3.Сектор “Общинска собственост”

Раздел III
Дирекция “Административно и финансово обслужване“

              Чл.31. (1) Дейността на Дирекция “Административно и финансово обслужване” се ръководи от Директор. В рамките на дирекцията се осъществяват дейности, свързани с:

1. Административно обслужване;

2. Гражданска регистрация;

3. Финансово обслужване ;

4. Местни приходи ;

5. Общинска собственост;

6. Техническо обезпечаване дейността на админситрацията;
 (2) Директорът на дирекцията осигурява спазването на законността и ефективното протичане на административната дейност в Общата администрация, като:
1. Осъществява цялостното административно ръководство на служителите от дирекцията.

2. Носи пълна отговорност за изпълнението на административните задачи, поставени на дирекцията от секретаря на общината.

3. Организира, контролира, координира и отчита дейността на дирекцията пред секретаря на общината.
(3) Директорът на дирекцията 
1. Съдейства за законността и правовия ред, за опазване на собствеността и имуществото, за правилното протичане на договорната дейност, спазване на трудовото и служебното законодателство, за повишаване ефективността от работата на служителите, участва във всички конкурси и търгове, провеждани в Дирекцията и възложени със заповед на кмета;

2. Осъществява процесуално представителство на общината пред съдилища в страната (районни, окръжни, апелативни, административни, ВАС, ВКС), прокуратурата, Областна дирекция “Полиция”, арбитражен съд, Комисията по защита на конкуренцията, Съдебни изпълнители, Нотариуси и др., изготвя жалби, становища, възражения и др. по образуваните съдебни дела;

3. Дава мнение по законосъобразността на проектите за нормативни актове, за решения на общинския съвет, заповеди и др. като ги парафира, а при несъгласие изразява мотивирано мнение;

4. Дава мнение и становища по постъпили жалби, сигнали и предложения;

5. Осигурява административно обслужване на дейността на изпълнителната власт на общината;
Чл.32. Осъществяването на дейностите по гражданска регистрация и административно обслужване се изпълнява от следните специалисти:

· Старши експерт – 1 брой;

· Главни специалисти - 7 броя;

· Изпълнители – 3 броя

Чл. 33. Старши експерт “ГРАОН” и главен специалист “Гражданско състояние” осъществяват следните основни задачи:

1.      Създават, актуализират и съхраняват  картотечния регистър на населението;

2.    Подържат на общинско ниво в актуален вид локална база данни на ЕСГРАОН, съгласно технологията и нормативните актове;

3.   Обработват и предават на магнитен носител информация зя актуализация на национална база данни “Население”;

4.      Съставят актове за гражданско състояние и отразяват настъпили промени в тях в съответствие с действащото законодателство;

5.     Подържат номенклатурата на пътните артерии и административните номера на сградите в населените места на общината;

6.    Участват в организационно-техническата подготовка на избори, референдуми, преброявания на населението и жилищния фонд, както и други държавни мероприятия, свързани с тази дейност;

7.  Приемат заявления и издават документи за страната и чужбина, касаещи регистрите за гражданско състояние и личността на гражданите, в съответствие с действащото законодателство;

8.    Съхраняват  документи и регистри  на населението в автоматичен информационен фонд (електронен регистър);

9.  Съхраняват 130 години на хартиен носител картотечния регистър на ЕСГРАОН и регистрите за гражданско състояние;

10.   Водят адресната регистрация на населението по постоянен и настоящ адрес;

11. Оказват методическа помощ в рамките на своята компетентност на кметовете на кметства  и кметските наместници;

12. Контролират работата на кметовете на кметства и кметските наместници по регистрация на населението, гражданското състояние на лицата, подържане в актуално състояние на локална базаданни “Население”, правилното оформяне и съхранение на регистрите за населението и издаване на съответните документи;

13. Информационно обслужване от Единната система за гражданска регистрация и информационно обслужване на населението (ЕСГРАОН) , институциите определени със закон;

14. Извършват други дейности, вменени със закон или подзаконов нормативен акт от компетентността на ГРАО или възложени им със заповед от Кмета на общината.
Чл. 34. Главен специалист  “ Човешки ресурси”:

1. подготвя и актуализира проектите за щатно разписание на длъжностите в общинската администрация, съгласно действащото законодателство;

2. организира и разработва длъжностно и поименно разписание за заплатите на служителите от общинската администрация, общинските дейности и звена и ги представя за одобрение на кмета на общината;

3. разработва Вътрешни правила за работната заплата, предлага ги за одобрение 

от кмета на общината и следи за тяхното изпълнение;

4. анализира разходването на средствата от фонд “Работна заплата” и прави  целесъобразни предложения;

5. организира разработването на длъжностните характеристики на служителите от  общинската администрация, на общинските дейности и звена, както и тяхното актуализиране;

6. оформя документите при сключване и промяна на трудовото или служебно правоотношение, на допълнителна трудова заетост, в съответствие с трудовото законодателство, ЗДСл,  инструкциите и заповедите на кмета на общината; води личните досиета на служителите от общинската администрация и издава документи и удостоверения, свързани с тях;

7. отговаря за приобщаването на новите служители, за квалификацията и преквалификацията на кадрите, създава условия за повишаване на мотивацията и ефективността на труда им;

8. води статистическата отчетност за числеността на персонала и плащанията от фонд “Работна заплата” и други източници;
9. Подпомага технически процеса на атестиране на служителите;

10.Поддържа в актуално състояние информацинната система за ЧР;

 Главен специалист “ ОМП” и служител по сигурността на информацията
Чл. 35. (1)  В общинска администрация се назначава Главен специалист „ОМП”, който е и служител по сигурността на информацията. Същият е на пряко подчинение на кмета на общината.

(2)  Функции и задължения по отношение на „ОМП”:

1. разработва плана за привеждане на общината от мирно във военно положение и провежда мероприятия по подготовка за работа във военно време;

2. разработва военновременния план на общината и го актуализира периодично, в съответствие с методологията за военновременно планиране;

3. координира и контролира изпълнението на задачите по подготовката за работа във военно време;

4. поддържа пунктовете за военновременно управление на общината в техническа изправност;

5. организира подготовката на ръководния състав за привеждане на общината от мирно във военно положение;

6. организира денонощно дежурство за поддържане готовността на общината за оповестяване при привеждане на страната от мирно във военно положение и при стихийни бедствия и аварии;

8. информира периодично и при поискване Министерство на отбраната за изпълнението на задачите по подготовка на общината за работа във военно време;

9. изпълнява и други задачи, възложени от кмета на общината, свързани с подготовката на работа във военно време;

10. организира и осъществява контрол за изпълнението на военновременни задачи;

11. планира, организира и осъществява общинското участие в учение по отбранително-мобилизационната подготовка;

12. контролира изпълнението на нормативните актове по формиране, съхранение и обновление на военновременните запаси;

(3) В качеството си на Служител по сигурността на информацията и изпълнява следните функции и задачи:
1.ръководи регистратури за класифицирана информация, изпълнява възложените му със Закона за защита на класифицираната информация задачи и отговаря за надлежното създаване, обработване, съхраняване и предаване на класифицираната информация;

2.В изпълнение на възложените му със Закона за защита на класифицираната информация задачи служителят по сигурността на информацията следи за спазването на изискванията на Закона за защита на класифицираната информация;

3.Прилага правилата относно видовете защита на класифицираната информация;

4. Разработва план за охрана чрез физически и технически средства, и следи за изпълнението му;

5.Извършва периодични проверки на отчетността и движението на материалите, и документите, съдържащи класифицирана информация;

6. Осъществява процедурата по обикновеното проучване по чл. 47 от Закона за защита на класифицираната информация и води регистър на проучените лица;

7.Следи за правилното определяне на нивото на класификация на информацията в общината;

8.Разработва план за защита на класифицираната информация при положение на война, при военно или друго извънредно положение;

9. Организира и провежда обучението на служителите в общината в областта на защитата на класифицираната информация;

10.Изпълнява и други задачи, произтичащи от нормативни актове, регламентиращи защитата на класифицираната информация;
Чл. 36. Главният специалист „Деловодство” изпълнява следните задачи:

1. Осъществява деловодната дейност на администрацията;

2. Извършва информационно–аналитична работа във връзка със заявленията, исканията, жалбите и сигналите на гражданите и юридическите лица, организира приема на граждани;

3. Организира съхраняването и обработката на общинския архив, като предоставя исканите справочни документи на физически и юридически лица;

4. Организира и контролира дейността по копиране (размножаване) на документи и материали на общинската администрация и граждани, ползващи административна услуга;

5. Приема и регистрира входящата кореспонденция като я предава за изпълнение чрез автоматизираната деловдна система;

6. Предава на физическите и юридически лица изготвените по тяхно искане документи;

7. Следи за спазването на сроковете за изпълнение на преписките (и веднъж на две седмици подава справка на секретаря на общината за просрочените преписки); 
8. изготвя месечния отчет за тях пред кмета на общината, който предварително съгласува с Директора на дирекция и Секретаря на общината;
9. Осигурява информация за административните услуги, извършвани от общината;

Чл. 37. Главният специалист „Касиер”
1.Събира средствата от административните, техническите услуги, услуги в областта на земеделието и горите, лицензи, туристически услуги, наеми, наказателни постановления, погребални услуги;
2. Отчита ежедневно в края на работния ден събраните средства по параграфи в банката;

3. подпомага кметовете и кметските наместници при отчитане на събраните приходи по параграфи.

4. връчва в срок НП и актове;
5. спазва Наредбата  за определяне на цените на услугите и решенията на ОбС;
Чл. 38. Главен специалист „технически секретар на общинска администрация”

1. получава постъпващата кореспонденция за кмета и я предава за разглеждане;
2. контролира сроковете за изпълнение на материалите, определени от кмета;

3. осъществява организацията по подготовка на заседания и съвещания на кмета като осигурава необходимите материали и уведомява участниците за времето, мястото и дневния ред;

4. предава и получава информация и организира телефонните разговори и срещи;

5. организира комуникациите, систематизира получената информация и я докладва на кмета;
6. приема и предава документи за подпис от кмета и лични заявления от служителите;

7. води регистър на документи и осигурява тяхното съхранение и предаването им до съответните адресати, срещу подпис;

8. отговаря за материално техническото осигуряване с необходимите материали;

Чл. 39. Главен специалист ”технически секретар на Общински съвет”:
1.  Осигурява деловодното обслужване на Общинския съвет  и на неговите комисии;

2. Осигурява техническото размножаване и изпращане на материалите, поканите и други документи за заседания на съвета и неговите комисии;
3. Подготвя заседанията на постоянните комисии към ОбС;

4. Отговаря за своевременното получаване на материалите от общинските съветници;
3. Осигурява воденето на протоколите и на присъствените списъци от заседанията на съвета и неговите комисии, изпращане на актовете на общинския съвет и становищата на комисиите;

6. Отговаря за своевременното разпечатване решенията на ОбС, предоставянето им на кмета и изпращането им до Областния управител;
7. Поддържа в актуално състояние архива на ОбС;

8. Участва в организирането на избори, референдуми, преброявания и др. мероприятия;
9. Изпълнява и други функции, възложени му от председателя на общинския съвет.
Чл. 40. Изпълнители – 3 броя- обезпечават работата на общинска администрация във връзка с административното обслужване, осигуряването на транспорта, връчване на наказателни постановления и актове, както и други задачи и дейности, пряко възложени им. 
Чл. 41. (1)  Отдел” Финансово-счетоводен” е структуриран в рамките на дирекцията.  с  численост 5 броя, от които:
Началник отдел и главен счетоводител – 1 брой
Главен специалист „Бюджет”– 1 брой;
Главен специалист „Счетоводител” – 1 брой;

Главен специалист „Счетоводител-касиер” – 1 брой;
Изпълнител  /домакин/ – 1 брой

(2)  Основни задачи в отдел “Финансово-счетоводен”:                       

1. Организира разработването, приемането и актуализацията на бюджета на Общината по  пълна бюджетна класификация;

2. Изготвя бюджетна прогноза за следващи периоди;

3. Оказва  методическа помощ по разработването и изпълнението на бюджета на  всички бюджетни дейности и кметства в общината;

4. Изготвя проект за инвестиционната програма на общината и отчетите за нейното изпълнение;

5. Осъществява оперативно ръководство за своевременно финансиране на разходите по всички второстепенни разпоредители с бюджетни кредити в сферата на здравеопазването, образованието, културата, социалните дейности и кметства;
6. След изтичане на всяко тримесечие, изготвя след представяне отчетите на второстепенните разпоредителите, отчета на общината и го представя пред МФ в определения срок.
6. Извършва текущ и последващ контрол по своевременното завеждане на стопанските операции и разходването на бюджетните кредити;

7. Подготвя отчетите за касовото изпълнение на бюджета по образец на Министерството на финансите, в частта му за плана и натуралните показатели;

8. Следи за своевременното внасяне на събраните суми от такси и услуги в приход на общинския бюджет;
9. Представя периодично на Националното сдружение на общините в Република България унифицирана информация за изпълнението на общинския бюджет с цел отстояване интересите на общините в преговорите с Министерството на финансите и други министерства и ведомства;

10. Ежемесечно се изготвя справка за общинския дълг от 01 до 05 число на месеца и се представя на програмен продукт в Министерството на финансите, дирекция “Държавни и гарантирани от държавата дългове”;

11. Съставят се досиета за поемане на задължение и/или извършване на разход за общинска администрация;

12. Ежемесечно се изчислява извънредния труд на денонощните дежурни;

13. Изготвя обобщени счетоводни отчети за изпълнение на бюджета и осъществява контрол за правилно разходване на средствата съгласно утвърденият бюджет;

14. Извършва счетоводно отчитане на приходите и разходите на общинския бюджет;

15. Изготвя заявки за необходими средства на общината;

16. Подготвя ведомости за заплати и платежни документи за осигуровки върху заплатите на работниците и служителите;

17. води отчетност на всички дълготрайни активи чрез проверки и инвентаризации в  изпълнение на чл.21 и чл.22 от Закона за счетоводството;

18. Изготвя годишен финансово – счетоводен отчет и приложенията към него, съгласно чл.23 – 32 от Закона за счетоводството и  Примерните национални счетоводни стандарти;
19. Организира съхраняването на счетоводните документи и информация и ползването и съгл. Чл. 42-45 от Закона за счетоводство;
20. Издава удостоверения “УП-2”;

21. Издава удостоверения “Образец-30”.
Чл.42. (1)  Сектор „Местни приходи” е структуриран към дирекцията, с численост 4 бр.,  разпределени както следва:

· Главен инспектор „Обслужване”-1 брой;
· Старши инспектор „имотни данъци” – 1 брой;
· Старши инспектор „МПС - данъци”– 1 брой;
· Главен специалист  ”Счетоводител”-1 брой
 (2)  Основни задачи в сектор “Местни приходи”:

1. Приема декларации по Закона за местните данъци и такси;

2. Обработва данъчните декларации и декларациите  за такса „битови отпадъци”  и определя размера на задълженията по тях;

3. Издава и връчва съобщения и документи, свързани с определянето на данъчни  задължения и задължения за такса  за битови отпадъци по ЗМДТ;

4.  Поддържа електронни регистри, свързани с приемането на декларации и издаването на удостоверения;

5. Издава удостоверения и справки, по искане на данъчните субекти и външни институции, съгласно ЗМДТ, ДОПК и Наредбата за определяне на местни данъци и Наредбата за определяне и  администриране на местните такси и цени на услуги на територията на община Ивайловград.
6. Информира и разяснява на данъчните субекти, правата и задълженията им по ЗМДТ и ДОПК, включително и чрез изготвяне на отговори на писмени запитвания както и да оказва съдействие при попълване на формуляри и декларации;

7. Установява административните нарушения и съставя актове за административни нарушения по ЗМДТ и ДОПК;

8. Дава предложения при определято на размера на местните данъци и ТБО;

9. Връчва съобщения по реда и сроковете определени от ДОПК;

10. Изготвя предложения до общинския съвет за промени в Наредбата за определянето и администрирането на местните такси и цени на услуги по чл. 9 от Закона за местните данъци и такси и тарифата към нея;

11. Изготвя предложения до общинския съвет за промени в Наредбата за определянето на размера на местните данъци по чл. 1 ал.3 от Закона за местните данъци и такси и тарифата към нея;

12. Съдейства за предоставяне на план-сметките и калкулациите на разходите при определяне размерите на местните такси и цени на услуги, предоставяни от общината;

13.Подава информация на електронен носител за разпечатване на съобщенията на задължените лица за дължимите суми.

(3)  По осигуряване приходи от местни данъци и ТБО в местния бюджет:

1. Да приема в брой плащанията на касите за приходи от МДТ в Общината, като издава компютърни квитанции; 

2. Да приема в брой плащания от данъкоплатците от кметствата към Община Ивайловград, като издава компютърни приходни квитанции;

3. Да издължава ежедневно събраните суми с приходни квитанции, по партидите на данъчно задължените лица;

4. Да приключва ежедневно касите и превежда събраните суми по посочените сметки;

5. Да поддържа актуална данъчна сметка на данъчнозадължените лица;

6. Да изпраща покани по чл.145 ал.7 от  ДОПК за доброволно изпълнение до длъжника за данъчни и други публични задължения, както и да приема всички други  действия по чл.145 от ДОПК;

8. Приема жалби срещу съобщения за данъчни задължения, както и жалби срещу всички други данъчни актове и отговаря в законовите срокове за това;
9. Предоставя информация във връзка с питанията, съгласно действащата нормативна уредба.
Чл. 43. (1)  Сектор “Общинска собственост”  е структурирана към дирекцията и е с численост 3 бр.,  и е структуриран както следва:
Главен инспектор – 1 брой;

Главен специалист – 1 брой;

Старши специалист – 1 брой.
(2)  Секторът изпълнява следните задачи:
1. Извършва необходимите проучвания и комплектова документацията  за  актуване на сгради и поземлени имоти общинска собственост - публична и частна;

2. Съставя актове за частна и публична общинска собственост и ги представя за утвърждаване на кмета на общината;

3. Подготвя и изпраща актовете за общинска собственост в службата по вписванията в 7 дневен срок от подписването им;
4. Води главни регистри на съставените актове за общинските имоти – частна общинска и публично общинска собственост;

5. Изпраща копия от акта за общинска собсотвеност на имотите които са били държавна общинска собственост за деактуване от Областния управител;
6. Подготвя преписките за продажба на общински имоти;

7.Подготвя и предлага за актуализиране Стратегията за управление на общинската собственост;

8. Изготвя ежегодно годишна програма за управление и разпореждане с имотите, общинска собственост, не по-късно от приемането на бюджета на общината за съответната година;
9. Изготвя отчети за състоянието на общинската собственост и резултатите от нейното управление по видове и категория на обекти;
10. Попълва данъчни декларации съвместно с главния специалист „Бюджет” и изпраща в сектор  „Местни приходи” за завеждането им и получаване на данъчна оценка;

11. Подготвя документи и изпраща до лицензиран оценител;

12. Комплектова преписки за изпращане на жалби до съда;

13. Подготвя удостоверения, че имота не е актуван като общинска собственост;

14. Заверка на молби-декларации за снабдяване с нотариален акт по обстоятелствена проверка;

15. Участие в комисии по: инвентаризация, провеждане на търгове, предаване и приемане на обекти и разпореждане с общинската собственост;   

16. Провежда процедурите за отчуждително производство на имоти за важни обществени нужди;                              

17.  Предава съставените АОС за завеждане като ДМА;                           

18. Подготвя декларации за данъчни задължения на Общината;  

19. При заявено писмено искане на гражданите или др. физически и юридически лица да издава преписи от всички видове документи касаещи пряката дейност;

20. Извършва справка на граждани по общинските имоти;

21. Организира  съхраняването на документацията за общинските имот;

22. Изготвя предложения и проекти за решения до Общинския съвет за отдаване на земеделска земя от ОПФ с договори за аренда.
23. Следи за внасянето на наемите при отдаване на земеделски земи от ОПФ за повече от една стопанска година и при отдаване с договор за аренда.
24.Поддържа картотека от наематели на общински имоти за стопанска дейност;

25. поддържа картотека на наематели на общински жилища;

26. провежда и участва в търгове за отдаване под наем на общинско имущество и вещи;

27. Издава настанителни заповеди, договори за настаняване;

28. Следи събираемостта на наемите;
Чл.  44. На пряко подчинение към Дирекция „Административно и финансово обслужване” са и следните дейности, описани в Приложение 2.1, към настоящия устройствен правилник, които обезпечават и подпомагат съществено характера и дейността на дирекцията.

дейност „ОМП” – 5 броя

1.оперативен дежурен - 5

 Дейност „ ОМП – по ПМС 351” – 3 броя

1. отговорник спомагателни дейности -2.

2. завеждащ регистратура КИ – 1

дейност „Общинска администрация” дофинансиране – 4 броя 

1. работник поддръжка – 2
2. чистач – 2

Чл. 45. Длъжностните характеристики и задълженията на тези служители се разписват от Директора на дирекцията, на пряко подчинение на когото са.
Раздел IV
Специализирана администрация.Структура и дейности.
              Чл.46. (1) Дейността на Дирекция “Градоустройство, Европейски програми и Социални дейности” се ръководи от Директор, в рамките на дирекцията се осъществяват дейности, свързани с:
1. Строителство и градоустройство;

2. Озеленяване и екология;

3. Търговия и стопанска дейност;

4. Социални дейности;

5. Разработване на проекти и програми;

 (2) Директорът на дирекцията осигурява спазването на законността и ефективното протичане на административната дейност в Специализираната администрация, като:

1. Осъществява цялостното административно ръководство на служителите от дирекцията.

2. Носи пълна отговорност за изпълнението на административните задачи, поставени на дирекцията от секретаря на общината.

3. Организира, контролира, координира и отчита дейността на дирекцията пред секретаря на общината.
(3) Директорът на дирекцията 
1. Съдейства за законността и правовия ред, за опазване на собствеността и имуществото, за правилното протичане на договорната дейност, спазване на трудовото и служебното законодателство, за повишаване ефективността от работата на служителетие, участва във всички конкурси и търгове, провеждани в Дирекцията и възложени със заповед на кмета;
2. Осъществява процесуално представителство на общината пред съдилища в страната (районни, окръжни, апелативни, административни, ВАС, ВКС), прокуратурата, Областна дирекция “Полиция”, арбитражен съд, Комисията по защита на конкуренцията, Съдебни изпълнители, Нотариуси и др., изготвя жалби, становища, възражения по образуваните съдебни дела;
3. Дава мнение по законосъобразността на проектите за нормативни актове, за решения на общинския съвет, заповеди и др. като ги парафира, а при несъгласие изразява мотивирано мнение;
4. Дава мнение и становища по постъпили жалби, сигнали и предложения;
5. подпомага и осигурява осъществяването на правомощията на органите на местна власт.
Чл.47. Специализираната администрация в Община Ивайловград включва следните структурни звена:
1.Дирекция “Градоустройство, Европейски програми и Социални дейности”, която се ръководи от директор и е на пряко подчинение на зам кметът по „Устройство на територията, строителство, екология и европейски програми” . Към дирекцията са изградени два отдела;

2.Отдел”Градоустройство”;
3. Отдел “Европейски програми и социални дейности”;

   Чл.48.   Отдел ”Градоустройство” е с численост от 7 човека и е структуриран както следва:

· Главен инспектор „Транспорт, търговия и туризъм”- 1 брой;

· Младши експерт „Земеделие”– 1 брой;

· Главен специалист „Инвеститорски контрол” – 1 брой

· Главен специалист „ТСУ”– 2 броя;

· Главен специалст „Озеленяване и екология” – 1 брой

· Старши специалист „контролор общински наредби ”– 1 брой;

Чл. 49  (1)  Отделът осъществява следните дейности:
1.Извършва административно-технически услуги по одобряване на инвестиционни проекти, издаване на разрешения за строеж и актове за узаконяване; 

2.Упражнява контрол за спазване и прилагане на общите и подробните

устройствени планове, одобрени проекти, строителни книжа и разпоредбите по устройство на територията;

3.Извършва превантивен контрол за недопускане на незаконно строителство

съставя и връчва актове на нарушителите по ЗУТ;

4.Съставя констативни актове и подготвя заповеди за спиране на строежи и забрана достъпа до строежи съгласно изискванията на ЗУТ;

5.Съставя констативни протоколи и подготвя заповеди на кмета за

премахване на неподходящи по вид и местонахождение второстепенни, стопански и временни постройки, павилиони, будки и др. съгласно ЗУТ;

6.Извършва технически проучвания и проверки по искания, жалби и сигнали на

гражданите и отговаря на същите;

7.Издава удостоверения в рамките на своята компетентност;

8.Изпълнява нареждания на ДНСК и РДНСК, издадени в тяхната

компетентност и участва в приемателни комисии, назначени от Регионалната дирекция за национален и строителен контрол (РДНСК) и в комисии, свързани с дейността на Общината;

9.Комплектова и изпраща преписки в съда.

10. Освобождава строителни площадки от материали, получени от премахване на незаконния строеж.

11. Открива строителна площадка на обекта след издадено разрешение за строеж в 7-дневен срок от постъпване на искането в деловодството.

12.Извършва административно-технически услуги, законосъобразно и в срок.
13.Изготвя материали до Общински съвет;
14. Ръководи, координира и контролира цялостната кадастрална окомплектовка на документацията на общината при взаимодействие със службите на Агенцията по кадастъра;

15.Организира изработването на нови кадастрални карти и регулационни планове и съгласуване с инстанциите;

16.Изготвя технически задания за възлагане на геодезически видове работи за проектиране (кадастрални планове, регулационни планове, трасиране осови мрежи, нивелетни планове и др.). Съхранява и поддържа действащите кадастрални планове и преписки.

17.Участва в приемателните комисии за приемане на геодезическите видове работи;
18.Организира обявяването на кадастрални регулационни и нивелетни планове.

19.Изготвя и придвижва преписките по допълване на кадастралните планове до одобряване на Кадастралната карта.

20.Изготвя и придвижва преписките по частично изменение на регулационните планове.

22.Проучва и решава постъпилите молби и жалби относно кадастралните и регулационни планове.

23.Нанася промени в разписните книги към кадастралните планове при представяне на документи за собственост.

24.Извършва справки на граждани по кадастралните и регулационните планове.

25.Издава скици, справки и удостоверения за идентичност и др. в случаите предвидени в закон или в друг нормативен акт.

26.Заверява протоколите за откриване на строителна площадка и осъществява контрол в строителството относно дадена строителна линия и приложен ПУП;

27.Уточнява и определя административните адреси, съгласува и издава удостоверения за идентичност на административен адрес и у.п.и.

28.Съхранява всички налични подробни устройствени планове свързани с дейността му.

29.Прави мотивирани предложения за включване в списъка за проектиране на подробни устройствени планове, за определени територии-микрорайони, квартали, местности, населени места.

30.Осигурява прилагането на влезлите в сила подробни устройствени планове.

31.Съхранява и отговаря за одобрените подробни устройствени планове, частични преписки за ПУП, технически паспорти и др. строителни документи.
32.Рецензира, докладва и процедира проекти за подробни градоустройствени планове съгласно ЗУТ.
33.Осъществява съгласуване на тези проекти с различните инстанции.

34.Извършва проучване и дава писмени становища за възможността за узаконяване на обекти.

35.Изготвя визи за поставяне на преместваеми обекти и на рекламни елементи по одобрени схеми.
36.Изпълнява функциите и задачите по устройство на територията, регламентирани в законите в областта на архитектурата и проектирането.

37.Изготвя предложения до Общински съвет по ЗУТ при процедиране на ПУП/ПРЗ или парцеларни планове.

38.Съгласува ПУП  и проекти с инстанциите за общинските обекти.

39.Издава визи за проектиране, заповеди за допускане изработване на ПУП и техническите изменения, въвежда строежи IV и V-та категория в експлоатация, регистрира техническите паспорти на строежите, издава удостоверения за заварени строежи за търпимост, за идентичност при договорите за продажба на жилища.

40.Извършва процедури за одобряване на ПУП в населени места урбанизирани територии и в извън урбанизираните територии;

41.Изготвя списък на обектите за разглеждане в ОЕС по УТ.
42.Изготвя обявления и ги изпраща в ДВ относно решения на Общинския съвет за одобряване на парцеларни планове за техн. Инфраструктура и изпраща писма на медиите за уведомяване на заинтересованите лица.
43.Комплектова и изпраща преписки по жалби в съда.

44.Осъществява ръководство, координация и контрол на капиталното строителство (жилищно, просветно, здравно и др.) на територията на общината;

45.Упражнява контрол и следи за законосъобразността при оформяне и издаване на строителни книжа за инженерната инфраструктура от Общината, както и съгласува проекти съгласно издадените заповеди от Кмета на общината.

46.Съгласува проекти от инженерната инфраструктура и благоустрояване в общината.

47.Участва в разработването на бюджетната програма за обектите от инженерната инфраструктура на общината и за обектите на общинската собственост (жилищно, просветно, здравно и т.н. за поддръжка и основен ремонт).

48.Подготвя строителни книжа и разрешения на обекти, финансирани от общината, на които изпълнява инвеститорски функции.

49.Подготвя програма и провежда политика по енергийна ефективност.

50.Изпълнява инвеститорски функции, свързани с проектирането, изграждането на обекти от капиталното строителство и обекти, финансирани от Европейските програми;
51.Подготвя ТИЗ и конкурсни (тръжни) документи по ЗОП и НВМОП за обекти,  които ще се изпълняват за съответната календарна година.
52.Проверява договорите на проектанти, строители, строителни надзори и други;
53.Участва в комисии, свързани с дейността на общината.

54.Извършва проверка и подготвя доклади, становища и отговори на писма, молби и сигнали, свързани с дейността на отдела.

55.Участва в разработка на краткосрочни и дългосрочни програми - международни и местни, свързани с дейността на отдела - строителство.

56.Разработва програма за капиталови разходи и предложения поименно за обектите и източниците на финансиране; 

57.Анализира изпълнението на инвестиционната програма и подготвя при необходимост предложения за промяна на поименните списъци и източници на финансиране

58.Представя информацията за капиталовите разходи на Община Ивайловград, за утвърждаване в Министерството на финансите; представя отчет за изпълнение на капиталовите разходи; 

59.Участва в подготовката на проекти за кандидатстване по оперативни програми, финансирани от ЕС.
(2)   Направление екология, озеленяване и опазване на системите в рамките на отдела осъществява следните дейности:
1.Планира, организира, ръководи и контролира провеждането на дейностите за реализация на екологичната политика на територията на общината.

2.Организира и контролира чистотата, поддържането, опазването и разширяването на зелената система на територията на общината.

3.Организира и контролира  управлението на дейностите по отпадъците  на територията на общината съгласно ЗУО и Общинската наредба.
5. Извършва проверки, подготвя доклади, становища, справки и дава отговори на писма, молби, жалби, сигнали свързани с дейностите по опазване на околната среда.

6. Извършва контрол на физически и юридически лица  съгласно нормативната уредба по опазване на околната среда 
7.Извършва контрол и съставя актове по изпълнение на следните Общински наредби :

· Наредба за управление на отпадъците;

· Наредба за изграждане, стопанисване и опазване на зелената система на Община Ивайловград;

· Наредба за регистрация, стопанисване и контрол на кучетата на територията на Община Ивайловград;
· Наредба за отглеждане на животни;
8.Участва в експертни съвети и комисии свързани с дейностите по опазване на околната среда в общината.

9.Участва в изготвянето на програми, стратегии и други материали, база за устойчиво развитие и опазване на околната среда.

10.Извършва контрол на фирмите, с които общината е сключила договор или е възложила изпълнение на дейности свързани с опазване на околната среда и изготвя отчети за извършената работа 
11. Разработва или участва в разработването на проекти по опазване на околната среда свързани с външно финансиране .

12.Информира населението за състоянието на околната среда съгласно изискванията на ЗОС и подзаконовите нормативни документи.

13.Участва в подготовката на тръжни документи по ЗОП и договори, за услуги и доставки свързани с дейностите по опазване на околната среда.
14.Участие в подготовката на местни нормативни документи.

15.Води регистър на зелените площи и дълготрайната растителност и попълва паспортите на зелените площи при настъпили изменения.
(3)  Направление търговия и стопанска дейност в рамките на отдела изпълнява следните дейности:  
1.Извършва процедура по категоризация на заведенията за хранене и средствата за подслон, води регистър на всички издадени удостоверения и контролира спазването на изискванията за определената категория;
2. Ежемесечно заверява регистрите на настанените в местата за подслон и средствата за настаняване;
2.Консултира потребителите и упражнява контрол върху спазване на техните права в съответствие със Закона за защита на потребителите и правилата за търговия; 
3.Заверява регистър на търговците на черни и цветни метали и на туристическите обекти за подслон.

4.Приема документи за удостоверения и за заверяване на регистри за търговия с тютюневи изделия, обработва ги и след издаване на удостоверения ги вписва в регистър;
5.Координира, организира и контролира транспортното обслужване в общината.
(4)   Направление земеделие в рамките на отдела изпълнява следните дейности:  
1.Събира и обобщава информация за Националния статистически институт и Областната служба за Земеделие и гори относно растениевъдството и животновъдството в Община Ивайловград;

2.Участвува в работата на комисията по § 62 от Правилника за приложение на Закона за собствеността и ползване на земеделски земи, за придобиване на собственост върху ползваните земи;

3.Внася предложения до Общински съвет за начина на стопанисване на земеделски земи;
4.Подготвя и провежда търг за отдаване под наем на земеделски земи след решение на Общински съвет; подготвя договори за отдаване под наем.
5.Участва в разработването и координира изпълнението на общинския план за развитие на общината;

6.Привлича финансови средства, осигурява материални ресурси и услуги по проекти в рамките на предприсъединителните програми на ЕС, на ЕК, на национални и чуждестранни институции и международни организации и др.

7. Участва в осъществяването на програми за отпускане на безвъзмездна помощ по Европейските програми  и др. програми за безвъзмездно финансиране

8. Мониторинг и анализ на хода на протичащи и приключени проекти.

9. Оказва методична помощ при разработването на проекти от външни инвеститори.
Чл. 50. (1)  Отдел “Европейски програми и социални дейности”е в състав от 4 човека и е структуриран както следва;

· Главен експерт „Подготовка и управление на проекти”– 1 брой;
· Старши експерт „Култура, образование, връзки с обществеността и секретар на МКБППМН” – 1 брой;

· Старши специалист „работа с малцинствата”– 1 брой;

· Младши специалист „социални дейнсоти и социални програми”– 1 брой;

Освен развива своята дейност в няколко направления:
(2)  направление “Подготовка и управление на проекти” изпълнява следните функции:

1. събира, обобщава и представя  своевременна и точна информация за финансиране на проекти от различни програми и инвестиционни фондове;
2. събира и обобщава информация за донорски програми, фондове и НПО;
3. разработва проекти и програми, отразяващи общинската политика;
4. подпомага управителите на общински фирми, НПО и др. организации при изготвянето на индивидуални бизнес-програми, дългосрочни или краткосрочни бизнес-проекти.
5. Подготвя документи за финансиране по европейски програми;
(3)  направление“Здравеопазване, младежки дейности и спорт”, изпълнява следните дейности:
1.       провежда общинската здравна политика на територията на Общината;
2.       осъществява дейности и разработва  проекти по линия на национални   здравни програми, финансирани от бюджета или от специализирани фондове;
3.     организира детското и ученическото здравеопазване на територията на Общината;
4.     съвместно с регионалните структури на Министерство на здравеопазването и Районната здравноосигурително каса (РЗОК) разработва и актуализира здравната карта на Общината;
5.     координира и контролира дейността на общинските здравни заведения, детските ясли и млечните кухни;
6.    осъществява връзки с други институции, имащи отношение към  решаване проблемите на общинското здравеопазване и защитава интересите на гражданите пред държавни и регионални органи;
7.   разработва и създава условия за прилагане на общински образователни програми и проекти за развитие на физическото възпитание и спорта;
8.   разглежда здравни и спортни проблеми;
9.    координира дейността на спортните клубове и младежките дейности на територията на общината.
(4)  направление “Социални дейности и социални програми”, изпълнява следните дейности:
1. Контрол по предоставяне социални услуги в община Ивайловград, делегирана държавна и общинска дейност;
2. Разработва проекти и организира участието на общината в национални програми за заетост - “ОСПОЗ”, “Асистенти на хора с увреждания”, “Помощ при пенсиониране” и др.
3. подготвя и организира изпълнението на общинската програма за предоставяне на социални услуги на гражданите, чрез организиране дейността  на домашния социален патронаж, клубовете на пенсионера и инвалида, и други местни дейности по социалните грижи;
4. организира дейността на специализираните заведения за социални услуги и за рехабилитация и социална интеграция на хората с увреждания, съвместно с териториалните органи на МТСП;
5. организира изпълнението на общинската програма за закрила на детето, съвместно с Дирекцията за социално подпомагане
6. Организира и координира съвместно с Дирекция «Социално подпомагане» програмата за полагане на общественно-полезен труд от лицата, обект на месечно социално подпомагане по чл.9 от ППЗСП./
(5)  Направление „образование, култура и връзки с обществеността”, изпълнява следните дейности:
1. координира дейността на общинските училища, детски заведения и извънучилищни звена за организиране на учебно-възпитателния процес;
2. осъществява контакти с Министерство на образованието и науката (МОН) и Регионалните инспекторати по образованието на МОН, в съответствие с изискванията на Закона за народната просвета и Правилника за неговото приложение;
3. осигурява задължителното обучение на учениците до 16-годишна възраст;
4. осъществява съвместно с отдел „Финансово–счетоводен” методическо ръководство и контрол при съставяне, изпълнението и отчитането на делегираните бюджети;
5. осигурява    безплатен транспорт на правоимащите ученици до 16 години; частично заплащане на транспортните разходи на пътуващите педагогически кадри; безплатни учебници на учениците от 1 до 7 клас;  осигурява условия за нормалното функциониране на материалната и техническата база, здравното обслужване, сигурността, храненето, отдиха и транспорта на учениците в общинските училища и детски заведения;
6. организира разработването на проекти и координира съвместната дейност с благотворителни и други неправителствени организации в областта на образованието.
7. разработва и прилага принципите, методите и стратегията на общинската политика в областта на културата; полага грижи за опазване на културно-историческото наследство;
8. съдейства за доброто стопанисване на сградния фонд и материално- техническата база на културата;
9. съдейства за развитието на международния културен обмен;
10. реализира общинската и държавната политика в областта на читалищната дейност;
11. участва в организацията и провеждането на общоградски тържества, чествания на национални и традиционни народни празници, прегледи, фестивали, конкурси, церемонии, симпозиуми и други от национален и международен характер;
12. осъществява дейности за развитието на професионалното и любителско изкуство и съдейства за развитие, съхранение и разпространение на художественотворческите ценности;
13. Разработва информационни и рекламни материали за общината (печатни, графични, фото, аудиовизуални и други);
14. Поддържа връзка с медиите за своевременно информиране на обществеността по политиката на общината и изграждане на коректен образ на кмета,  общинската администрация и Общинския съвет;
15. Подготвя новинарските материали за интернет - страницата на общината; 
16. Отговаря за своевременното обновяване на интернет страницата;
17. Координира поддържането на секциите в интернет-страницата на общината в актуално състояние;
18. Разработва и реализира информационния блок на общината в местния радиовъзел;
19. Участва в подготовката и провеждането на пресконференциите на кметския екип;
20. Участва в подготовката на отговори на актуални въпроси, отправени от средствата за масова информация, общински съветници, политически и обществени организации, както и от граждани; 
21. Организира и осигурява спазването на протокола в общината;
22. Организира и координира цялостната дейност на МКБППМН.
23. Подготвя планове за работата и организира заседанията.
24. Участва в подготовката на проекти.
25. Поддържа връзки със специализираните заведения и се информира за развитието на проблемните деца, настанени в тях от местната комисия.
26. За дейността си Секретарят се отчита пряко на зам. кмета, упълномощен да работи в тази насока от Кмета на Общината.
(6)  Направление „етнокултурна интеграция, работа с малцинствата и вероизповеданията”
1. работи за осъществяване политиката на Общината в областта на    етнокултурната интеграция на малцинствата;
2. организира разработването на проекти и координира съвместната дейност с благотворителни и други неправителствени организации в областта на  етнокултурната интеграция, работата с малцинствата и вероизповеданията.
3. отговаря за воденето на регистъра за вероизповеданията.
4. Изготвя отчети за дейността
5. съдейства за изпълнение на държавната политика по отношение на религиозните общности на територията на Общината - осъществява регистрацията и пререгистрацията им;
Чл.51.   На пряко подчинение и контрол към Дирекция „Градоустройство, Европейски програми и Социални дейности” са и следните дейности, описани в Приложение 2.2, към настоящия устройствен правилник, които обезпечават и подпомагат съществено характера и дейността на дирекцията.

дейност „ Радиотранслационни възли” – 2 броя
1.техник-радиотехник  – 2 брой

дейност „Други дейности по ЖС и БКС” – 2 броя

1. работник поддръжка –2 
Дейност „ Масова физкултура и спорт” – 2 броя

1. работник поддръжка – 1

2. рабонтик поддръжка на спортни съоръжения – 1 

дейност „ Детски ясли към ОДЗ” – 2 броя

1.медицински сестри – 2
Дейност „Здравен кабинет в училище” – 2 броя

1.фелдшер – 1 

2.медицинска сестра – 1
дейност „Други дейности по икономиката” – 1 брой

1.мед. сестра физиотерапевт – 1 

дейност „Други дейности по селско и горско стопанство, лов и риболов – полски пазачи” – 5 броя
1. полски пазач – 5 

Чл. 52. Длъжностните характеристики, подчинеността на служителите от тези дейности  и задълженията им се разписват подробно  от Директора на дирекцията, на пряко подчинение на когото са.
Чл. 53.  Директорът на дирекцията подпомага функционално тези дейности и координира тяхната дейност в областта на социалната политика, а ръководителя на съответната дейност осъществява пряк контрол върху подчинените си служители, в т. ч. 
 дейност „ Дневен център за деца с увреждания”

Ръководител – 0.5 брой;

Социален работник – 1 брой;
Медицинска сестра – 1 брой;

Специален педагог – 1 брой;

Рехабилитатор – 1 брой;

Психолог – 0.5 брой;

Логопед – 0.5 брой;

Възпитател – 1 брой;

Общи длъжности – 2.5 брой;

дейност „Музей с местен характер” – 8 броя

1. Директор -1 

2. Уредник музей – 1

3. екскурзовод – 2 

4. охранител – 4 

дейност „Домашен социален патронаж” – 7 броя 
1. управител – 1 

2. домакин – 1 

3. главен готвач – 2

4. помощник готвач – 1 

5. калкулант – 1

6. оциалане консултант – 1

Чл. 54. (1)  Длъжностните характеристики, подчинеността на служителите от тези дейности  и задълженията им се разписват подробно  от ръководителите на съответните дейности

(2)  Ръководителите на тези дейности са пряко подчинени на зам. кмета по

„Устройство на територията, европейски програми, социалните дейности  и екология”
ГЛАВА ШЕСТА
ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА НА ОБЩИНСКАТА АДМИНИСТРАЦИЯ

Раздел I
Основни изисквания и задължения на служителите от общинската администрация

Чл.55. Служителите от общинската администрация са длъжни:

1. Да изпълняват задълженията си точно, добросъвестно и безпристрастно в съответствие със законите на страната.

2. С ежедневната си работа да допринасят за издигане авторитета на общинската администрация и за повишаване доверието на гражданите и институциите към органите на местната власт в строго съответствие с декларираната Политика за управление на общината и съобразно изискванията на ISO 9001:2000, ISO 14001:2004 
3. Да спазват трудовата дисциплина и да използват цялото си работно време за компетентно изпълнение на служебните си задължения и възложените от съответния ръководител задачи.

4. Професионално, културно и етично да обслужват гражданите и служебните лица в съответствие с Кодекса за поведение на служителите в държавната администрация.

5. Да познават в детайли нормативните документи, които ползват в пряката си работа, с цел изключване на предпоставки за допускане на грешки и нарушения, засягащи интересите на гражданите и общината.

6. Да проявяват инициативност и творчество и да правят предложения пред кмета, зам.-кметовете и  секретаря за по-ефективно решаване на задачите и постигане на най-добри резултати за общината.

7. Да повишават професионалната си квалификация и да следят и прилагат новостите в работата си.

8. Да изготвят пълни и компетентни отговори на молби и жалби на граждани и висшестоящи органи от своята сфера на дейност в законовия срок.

9. Да опазват държавната и служебна тайна в строго съответствие със закона.

10. Да изразходват икономично канцеларските материали, ел.енергия, вода, телефонни разговори и др. с цел намаляване на разходите за материалната издръжка на общината.

11. Да опазват и съхраняват документацията и кореспонденцията, която получават или подготвят, в съответствие с нормативните изисквания.

12. Да спазват противопожарните изисквания и условията за безопасност на труда.
13. Директорите на дирекции и началниците на отдели и сектори управляват ресурсите на съответното структурно звено, като планират, управляват и контролират персонала с цел да се гарантира прозрачно управление и противодействие на корупцията в общината.

Чл.56.(1) Служителите от общинската администрация са длъжни да опазват повереното им имущество с грижата на добри стопани.

(2) Служителите носят имуществена отговорност за причинени от тях щети на общината до пълния им размер.

Чл.57. За нарушения на трудовата дисциплина служителите носят дисциплинарна отговорност по Кодекса на труда и Закона за държавния служител.

Чл.58.(1) За образцово изпълнение на служебните си задължения служителите в общинската администрация имат право на отличия и награди.

(2) Награждаването се извършва със заповед на кмета на общината. Всяка награда може да бъде парична или предметна в размер до индивидуалната основна месечна заплата, като средствата се осигуряват от общинския бюджет.

Чл.59. Дирекциите, отделите и секторите са длъжни да правят достояние дейността на общинската администрация в своята сфера на дейност пред средствата за масово осведомяване, със съдействието и съгласувано със старши експерт “Връзки с обществеността и секретар на МКБППМН”.

Раздел II
Координация и взаимодействие между дирекциите, отделите и секторите в общинската администрация
Чл.60. Координацията в общинската администрация се реализира на следните нива:

1. Между кмета и зам.-кметовете и секретар, в изпълнение решенията на кмета, чрез: точно разграничаване на отговорниците и сроковете за изпълнението, конкретизиране степента на взаимодействие при изпълнение на взаимно свързани решения, определяне на водещия ресор, даване на разпореждане, отчет за резултатите от изпълнение на решенията след определения срок.

2. Между зам.-кметовете, секретар и директорите на дирекции в техните ресори в изпълнение разпорежданията на кмета, чрез:

своевременното свеждане до знанието им на взетите от по-високото ниво решения, определяне на срок за изпълнение, даване на конкретни указания с кой отдел от същия или от друг ресор е наложително съвместно проучване и решаване на проблема, определяне степента на отговорност, отчет за извършеното, даване на оценка.
3. Между директорите на дирекции и началниците на отдели от различни ресори чрез: уточняване на водещия служител от съответния зам.-кмет или гл.секретар. Установяване на лични контакти с останалите специалисти, детайлизиране на задачата и мястото на всеки, заповед за работна група, ако това се налага, определяне срока за доклад.

4. Между директорите на дирекции, началниците на отдели и служителите от един и същ ресор чрез: определяне на служителя, който ще изпълнява конкретната задача, определяне срок за изпълнение, отчет за извършеното, даване на оценка.

Чл.61.(1) Координацията и взаимодействието между дирекциите, отделите и секторите се осъществява на основата на функционалните им характеристики и/или в съответствие с резолюциите на кмета, зам.- кметовете и секретаря, поставени на входящата кореспонденция и документацията.

(2) При екстремни ситуации зам.-кметовете могат да изискват информация от дирекции и отдели, подчинени на другите зам.-кметове, без предварително съгласуване.

(3) При необходимост координацията и взаимодействието между дирекциите, отделите и секторите се осъществява на основата на заповед на кмета на общината.

Чл.62.(1) Когато в резолюцията на кмета на общината са записани повече от един зам.-кмет, водещ е поставеният на първо място.

(2) Водещият зам.-кмет, след съгласуване със своите колеги, резолира документа до дирекциите, отделите и секторите, имащи отношение по проблема.

Чл.63.(1) В съответствие с резолюцията на кмета, зам.-кметовете и секретар, водещият директор или началник на отдел координира изпълнението на задачата със своите колеги, докладва за изпълнението й, или подготвя необходимия документ в указания срок.

(2) Всеки директор и началник на отдел носи лична отговорност за изпълнение на задачата в своята сфера на дейност, независимо на кое място е записан в резолюцията.

Чл.64. При взаимодействие между дирекциите или отделите, произтичащо от функционалните им характеристики, водещ е директорът или началникът на отдел, който изготвя окончателния документ.

Раздел II
Движение на документооборота в общинската администрация
Чл.65. Движението на документооборота се осъществява в строго съответствие с утвърдената от кмета на общината “Инструкция за деловодната дейност и използването на електронната система за регистрация и контрол на документооборота в община Ивайловград”.

Раздел III 
Работно време, приемни дни
Чл.66. (1) Работното време на общинската администрация е от 08.00 до 17.30 часа с обедна почивка от 12.00 до 13.30 часа, като за центъра за административно обслужване и сектор „Местни приходи” е осигурен непрекъснат прием без обедна почивка.
(2) При неблагоприятни климатични условия кметът на общината може да променя режима на работното време, с цел осигуряване на здравословни и безопасни условия на труд.

(3) Приемното време за работа с граждани се определя със заповед на кмета на общината.

(4) Работното време на дежурните служители в почивните дни или извън работно време се определя със заповед на кмета на общината.

Чл.67. Приемните дни за граждани на кмета на общината, председателя на ОбС, зам.-кметовете и секретаря се обозначават на специалните табла на първия етаж на сградата на общината и се оповестяват чрез средствата за масово осведомяване.
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§ 1. Правилникът е утвърден на основание чл.44, ал.1, т.17 от

ЗМСМА и чл.11 от Закона за администрацията

§ 2. Правилникът влиза в сила от 01 април 2009 г.

§ 3. Контролът по изпълнението на Правилника се възлага на секретаря на община Ивайловгр
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

ОРГАНИЗАЦИОННА СТРУКТУРА НА ОБЩИНСКАТА

АДМИНИСТРАЦИЯ (60 щатни бройки)

РЪКОДОВСТВО

Кмет на община Ивайловград - 1

Заместник-кметове - 2

Секретар – 1 

ОБЩА АДМИНИСТРАЦИЯ - 24 бр.

в т.ч.:

1. Дирекция “Административно и финансово обслужване”- 12 броя 
1. 1.Директор на дирекция – 1
1. 2. Старши експерт – 1 

1. 3. главен специалист – 7 

1. 4. изпълнител – 3 
2. Отдел „Финансово-счетоводен”  - 5 броя
2. 1. Началник на отдел и главен счетоводител - 1

2. 2. главен специалист – 3 

2. 3. изпълнител - 1
3. Сектор „Местни приходи” – 4 броя
3.1. главен инспектор - 1

3.2. старши инспектор -  2
3.3. главен специалист  - 1
4. Сектор “Общинска собственост” – 3 броя
4.1. Главен инспектор -  1

4.2. Главен специалист - 1

4.3. Старши специалист – 1 

СПЕЦИАЛИЗИРАНА АДМИНИСТРАЦИЯ – 12 броя

в т. ч. 

1.Дирекция “Градоустройство, Европейски програми и Социални дейности”
1. Директор на дирекция  - 1

2. Отдел “Градоустройство” – 7 броя
2.1. главен инспектор - 1

2.2. младши експерт – 1
2.3. Главен специалист – 4
2.4. Старши специалист - 1
3. Отдел “Европейски програми и Социални дейности”

3.1. главен експерт - 1

3.2. старши експерт – секретар на МКБППМН – 1 

3.3. старши специалист - 1

3.4. младши специалист – 1 

ДРУГИ

4.1. кметове на кметства – 10 

4.2. кметски наместници – 8 

4.3. финансов контрольор – 1

4.4. стажант одитор – 1 

РЕКАПИТУЛАЦИЯ

Численост на персонала общо: 60

В т.ч. 

Ръководство на община – 4

Обща администрация – 24

Специализирана – 12

Други – 20 

ПРИЛОЖЕНИЕ №2
ДОПЪЛНИТЕЛНА ЧИСЛЕНОСТ

ЗА ДЕЛЕГИРАНАТА ОТ ДЪРЖАВАТА ДЕЙНОСТ

“ОБЩИНСКА АДМИНИСТРАЦИЯ”- ДОФИНАНСИРАНА ОТ

СОБСТВЕНИ ИЗТОЧНИЦИ (52 щатни бройки)
1.дейност „Музей с местен характер” – 8 броя

1.1. Директор -1 

1.2. Уредник музей – 1

1.3. екскурзовод – 2 

1.4. охранител – 4 

1. дейност „Домашен социален патронаж” – 7 броя 
2.1. управител – 1 

2.2. домакин – 1 

2.3. главен готвач – 2

2.4. помощник готвач – 1 

2.5. калкулант – 1

2.6. оциалане консултант – 1

3. дейност „ОМП” – 5 броя
3.1.оперативен дежурен - 5

4. Дейност „ ОМП – по ПМС 351” – 3 броя

4.1. отговорник спомагателни дейности -2.

4.2. завеждащ регистратура КИ – 1

5.дейност „ Радиотранслационни възли” – 2 броя

5.1.техник радиотехник – 2

6.дейност „Общинска администрация -дофинансиране” –  4 броя 

6.1. работник поддръжка – 2

6.2. чистач – 2

7.дейност „Други дейности по ЖС и БКС” – 2 броя

7.1. работник поддръжка –
8.Дейност „ Масова физкултура и спорт” – 2 броя

8.1. работник поддръжка – 1

8.2. рабонтик поддръжка на спортни съоръжения – 1 

9.дейност „ Детски ясли към ОДЗ” – 2 броя

1. медицински сестри – 2
10.Дейност „Здравен кабинет в училище” – 2 броя
1. фелдшер – 1

2. медицинска сестра - 1
11. дейност „Други дейности по икономиката”  – 1 брой

10.1.мед. сестра физиотерапевт – 1 

11.дейност „Други дейности по селско и горско стопанство, лов и риболов – полски пазачи” – 5 броя
11.1. полски пазач – 5 
12. дейност „ Дневен център за деца с увреждания” – 9 броя
12.1. Ръководител – 0.5 брой;

12.2.Социален работник – 1 брой;

12.3.Медицинска сестра – 1 брой;

12.4.Специален педагог – 1 брой;

12.5.Рехабилитатор – 1 брой;

12.6.Психолог – 0.5 брой;

12.7.Логопед – 0.5 брой;

12.8.Възпитател – 1 брой;

12.9.Общи длъжности – 2.5 брой;

КЪМ ПРИЛОЖЕНИЕ №2.1.
дейност „ОМП” – 5 броя

1.оперативен дежурен - 5

Дейност „ ОМП – по ПМС 351” – 3 броя
1. отговорник спомагателни дейности -2.
2. завеждащ регистратура КИ – 1
дейност „общинска администрация-дофинансиране”- 4 броя 

1. работник поддръжка – 2
2. чистач – 2
КЪМ ПРИЛОЖЕНИЕ №2.2.
дейност „Музей с местен характер” – 8 броя

1. Директор -1 
2. Уредник музей – 1

3. екскурзовод – 2 

4. охранител – 4 

дейност „Домашен социален патронаж” – 7 броя 
1. управител – 1 

2. домакин – 1 

3. главен готвач – 2

4. помощник готвач – 1 

5. калкулант – 1

6. оциалане консултант – 1

дейност „ Радиотранслационни възли и поддържане на уличното осветление ” – 2 броя

1.техник радиотехник – 2
дейност „Други дейности по ЖС и БКС” – 2 броя

1. работник поддръжка – 2
Дейност „ Масова физкултура и спорт” – 2 броя

1. работник поддръжка – 1

2. рабонтик поддръжка на спортни съоръжения – 1 

дейност „ Детски ясли към ОДЗ” – 2 броя

1. медицински сестри – 2
Дейност „Здравен кабинет в училище” – 2 броя
1.фелдшер – 1

2.медицинска сестра -1
дейност „Други дейности по икономиката” дофинансиране – 1 брой

1.мед. сестра физиотерапевт – 1 

дейност „Други дейности по селско и горско стопанство, лов и риболов – полски пазачи” – 5 броя
1. полски пазач – 5 
дейност „ Дневен център за деца с увреждания” – 9 броя
1. Ръководител – 0.5 брой;

2.Социален работник – 1 брой;

3.Медицинска сестра – 1 брой;

4.Специален педагог – 1 брой;

5.Рехабилитатор – 1 брой;

6.Психолог – 0.5 брой;

7.Логопед – 0.5 брой;

12.8.Възпитател – 1 брой;

12.9.Общи длъжности – 2.5 брой;

