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УТВЪРДИЛ:/П/
НИДА НАМЪКОВ АХМЕДОВ

КМЕТ НА ОБЩИНА КАОЛИНОВО  


НА
ОБЩИНСКА АДМИНИСТРАЦИЯ  КАОЛИНОВО

2012 г.
Г Л А В А    П Ъ Р В А

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
   Чл.1. С настоящия правилник се определят организацията, редът на дейност, функциите и числеността на администрацията на община Каолиново.

   Чл.2.  В състава на общината влизат 18 населени места, в това число 13 кметства.

   Чл.3. Община Каолиново е юридическо лице на бюджетна издръжка със седалище град Каолиново, пл. “Украйна” № 4 , област Шумен .

   Чл.4. Общинската администрация осигурява изпълнението на законите, подзаконовите нормативни актове, решенията на общинския съвет, подпомага кмета на Общината при осъществяване на правомощията му, осигурява технически дейността му и извършва дейност по административно обслужване на гражданите и юридическите лица.

   Чл.5. Общинската администрация при осъществяване на своята дейност се ръководи от принципите на законност, равнопоставеност, прозрачност, откритост, достъпност, отговорност, целесъобразност и ефективност.
Г Л А В А   В Т О Р А
КМЕТ НА ОБЩИНА

Р А З Д Е Л  І
ОБЩИ  ПОЛОЖЕНИЯ

   Чл.6. /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 общинския съвет и решенията на населението.

   Чл.7. /1/  При осъществяване на дейността си кметът се подпомага от заместник-кметове.
/2/ Кметът на общината, в случаите разрешени от закона, може да упълномощава или възлага със заповед на заместник-кмета/овете/, кметовете на кметства, кметски наместници, секретаря на общината и други служители от общинската администрация свои правомощия, като определя функциите им.

/3/ Кметът на общината не може да ръководи политическа партия или нейна структура, да извършва търговска дейност по смисъла на Търговския закон, да бъде управител или да участва в надзорни, управителни и контролни органи на търговски дружества и кооперации за времето на мандата му.
Р А З Д Е Л    II
ПРАВОМОЩИЯ НА КМЕТА НА ОБЩИНАТА
 Чл.8. Кметът на общината  осъществява  функциите  си предвидени по ЗМСМА като:

    1. Ръководи  цялата   изпълнителна дейност  на   общината;
    2. Внася за одобрение от общинския съвет структурата на общинската администрация;
    3. Назначава и освобождава  от длъжност  заместник-кмета/овете/ на общината, кметските наместници, ръководителите на звената на издръжка от общинския бюджет, служителите в общинската администрация  с изключение на тези  по  чл. 46 ал. 1 т. 4  от ЗМСМА, налага предвидените от закона дисциплинарни наказания;

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

    5. Организира  и отговаря за разработването и  изпълнението на общинския бюджет;

    6. Организира изпълнението на дългосрочните  програми;

    7. Организира изпълнението на Решенията на ОбС и се отчита пред него за това;

    8. Организира изпълнението на задачите, които произтичат от Законите от актовете на  Президента на Републиката и МС;

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

 11.  Организира и провежда дейността по защитата на населението при бедствия и аварии;
 12. Подписва одобрените от ОбС общи и подробни градоустройствени планове организира тяхното изпълнение и прилагане, одобрява техни изменения и допълнения;

 13. Изпълнява функциите на длъжностно лице по гражданското състояние и орган за настойничество и попечителство. Той може да възлага с писмена заповед на кметовете на  кметства, в които се поддържат регистри за гражданско състояние и на други длъжностни лица от общинската  администрация;

  14. Осигурява организационно-техническото обслужване на Общинския съвет;
  15. Утвърждава Устройствения правилник на общинската администрация;          
  16. Осъществява правомощията си по придобиване, стопанисване, управление и разпореждане с общинско имущество невключено в капитала на общински фирми по ред и условия регламентирани в ЗОС;

  17.  Изпълнява функциите на орган по настойничество и попечителство;

  18. Определя наименованията на длъжностите на държавните служители и  разпределението им по групи и рангове съгласно Единния класификатор на длъжностите в администрацията приет от МС по чл. 2 ал. 2 от ЗДС.
  19.  Присъжда рангове на държавните  служители съгласно  чл.74 от ЗДС,        
  20. Приравнява нови длъжности на тези включени в Единния класификатор на длъжностите в администрацията, съгласно Наредба приета от Министъра на държавната  администрация  и  Министъра  на финансите по чл. 2 ал. 5 от ЗДС;

  21. Утвърждава длъжностните характеристики на държавните служители от ОбА;

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

  23. Назначава и освобождава пълномощниците на кв. Кус и кв. Боймир;

  24. Изпълнява правомощията посочени в чл.4 от ПВТР на ОбА;

Чл.9.  В изпълнение на своите правомощия кметът на общината издава заповеди.
Чл.10. Кметът на общината, в случаи предвидени от закона изпълнява функции, възложени  му от централните държавни органи.

Р А З Д Е Л   ІІІ
ЗАМЕСТНИК - КМЕТ/ОВЕ/
Чл.11. Кметът на общината назначава за срока на мандата си заместник-кмет/ове/ в съответствие с одобрената структура на общинската администрация. Техните пълномощия могат да бъдат прекратени предсрочно без предизвестие със заповед на кмета на общината.
Чл.12. Заместник-кметовете не са държавни служители.

Чл.13. Заместник кметовете на общината не могат да ръководят политическа партия или нейна структура, да извършват търговска дейност по смисъла на Търговския закон, да бъдат управители или да участват в надзорни, управителни и контролни органи на търговски дружества и кооперации за времето на мандата.
Чл.14. /1/ Зам.кметовете подпомагат кмета на общината по направления, съобразно този  Правилник и конкретно възложените му функции.
/2/ Заместват кмета на общината, когато е в отпуск, командировка или отсъства по други уважителни причини като изрично са упълномощен за това със заповед.
/3/ Изпълняват всички задължения на кмета с изключение на т.3 и т. 21 от чл.7 от настоящия Правилник.

/4/ Да се разпорежда относно изпълнението на правните актове на Общинския съвет и заповедите на кмета.

/5/ Полага грижи за създаването на ефективна организация на работата на съответните отдели.

/6/ Упражнява ръководство и контрол върху дейността на отделите в общината. Насочва дейността им за изпълнение на основните и актуални задачи и въпроси като следи за срочното им изпълнение.

/7/ Поддържа връзка между ОбА и кметовете на кметства, като се грижи за организационното укрепване на кметовете на кметства като органи на изпълнителната власт по места.

/8/ Отговаря за състоянието на трудовата дисциплина и дейността на поверените му дирекции.

Чл.15. Изпълнява други задължения възложени му от кмета и ОбС.

Р А З Д Е Л   ІV
КМЕТОВЕ НА КМЕТСТВА

Чл.16. /1/ В състава на Община Каолиново влизат следните кметства: Загориче, Браничево, Средковец, Гусла, Пристое, Климент, Наум, Тъкач, Сини вир, Т.Икономово, Дойранци, Долина, Лятно, Каолиново.

/2/ Населените  места, които не са включени в състава на кметство, се обслужват административно от  кметски наместници, както следва:


1. Населено място с. Омарчево


2. Населено място с. Лиси връх

Чл.17. Кметовете на кметства не могат да ръководят политически партии или техни структури, да извършват търговска дейност по смисъла на Търговския закон, да бъдат управители или да участват в надзорни, управителни и контролни органи на търговски дружества и кооперации за времето на мандата им.
Г Л А В А   Т Р Е Т А
СТРУКТУРА , ФУНКЦИИ И ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА НА ОБЩИНСКАТА АДМИНИСТРАЦИЯ
Р А З Д Е Л   І

ОБЩИ  ПОЛОЖЕНИЯ
Чл.18. Структурата и числеността,  средствата за РЗ на общинска администрация се определя от ОбС по предложение на кмета на общината.

Чл.19. /1/ Общинската администрация е структурирана в 3 Дирекции;

       1. Обща администрация - 2 дирекции

       2. Специализирана администрация – 1 дирекция
/2/ В населените места на общината се организират кметски администрации.

/3/ Общата численост на персонала в ОбА е 80.5 щатни бройки, от които 13.5 са за администрациите в населените места в общината.

/4/ Числеността на отделните организационни структури и административни звена е посочена в Приложение № 1.
     Чл.20. Кметът на общината утвърждава наименованието на длъжностите в ОбА и минималните  изисквания за тяхното  заемане, средствата на РЗ на служителите в рамките на действащите  Нормативни актове.

Р  А  З  Д   Е  Л   II
СЕКРЕТАР  НА  ОБЩИНА

    Чл.21. Секретаря на общината ръководи, координира и контролира функционирането на общинска  администрация за точното спазване на Нормативните  актове, съгласно чл.8 от Закона за администрацията.

     Чл.22. Секретаря се назначава от кмета на общината  съгласно  чл.43 от ЗМСМА:

     Чл.23. Секретаря на общината, съгласно чл.43 от ЗМСМА:

1. Организира, координира и контролира дейността на общинска администрация;

2. Организира разпределението на задачите  за  изпълнение между административните  отдели  в  общината;

3. Организира деловодството, документооборота в общината и общинския архив;

4. Отговаря за дейността на службите по гражданска регистрация и административно обслужване;

5. Отговаря за поддържане на актуално състояние на избирателните списъци в общината;

6. Създава условия за нормална и ефективна работа  на отделите в общината;

7. Осъществява обществен контрол за изпълнението на възложените задачи;

8. Отговаря  за своевременното запознаване на длъжностните  лица и служители с Решенията на ОбС и заповедите на кмета;

9. Отговаря за правилното оформяне на проекто-заповедите на кмета на общината и на проекто-решенията на материалите, които кмета внася на заседанието на ОбС;

10. Отговаря пряко за състоянието на трудовата дисциплина и дейността в ОбА;

11. Изработва план за ползване на годишните отпуски  на служителите, след като го съгласува с ръководителите на дирекции;

12. Отговаря за работа с жалбите и предложенията  на гражданите;

13. Подготвя и организира местните референдуми;

14. Изготвя проекти за индивидуалните административни актове на кмета;

15. Изготвя проекти за договори, сключвани от кмета на общината;

16. Осъществява контрол върху входящата и изходяща  кореспонденция;

17. Изпълнява и други задачи възложени от кмета.

Р А З Д Е Л ІІІ 

ФИНАНСОВ КОНТРОЛЬОР  И ГЛАВЕН АРХИТЕКТ
Чл.24. (1) Задължения на Финансовият контрольор:
· Организира, ръководи и осъществява предварителния финансов контрол в общината. 

· Участва в изграждане и въвеждане на система за финансово управление и контрол по отношение на средствата получении от републиканския или общинския бюджет, както и средства по програми на ЕС. 

· Развива и адаптира системата за финансово управление и контрол, съобразно специфичните цели и особености на общината. 

· Актуализира системата за финансово управление и контрол при промяна в нормативната уредба, промяна в структурата на Общината, както и в отговор на установени грешки, слабости или пропуски в нея. 

· Разработва, актуализира и представя на ръководителя за утвърждаване, вътрешни правила, одитни пътеки или други вътрешни документи с разписани процедури осигуряващи функциониране на системата за финансово управление и контрол . 

· Подготвя вътрешни актове, с които се въвежда и актуализира системата за финансово управление и контрол. 

· Осъществява, чрез проверка и преди вземане на решение за поемане на задължение или извършване на разход, функция по предварителен контрол за законосъбразност на всички документи и действия, свързани с финансовата дейност на Общината. 

· Осъществява проверки за прилагане на системата на двойния подпис. 

· Разработва указания за изграждане и функциониране на системата за финансово управление и контрол във всички разпоредители със средства от по-ниска степен. 

· Организира извършване на вътрешен контрол и участва в осъществяване на плановите проверки. 

· Набелязва мерки за коригиране на констатирани отклонения при функциониране на системата за финансово управление и контрол. 

· Оказва методическа помощ за прилагане на системата за финансово управление и контрол. 

· При промяна в нормативната уредба дава допълнителни указания на второстепенните разпоредители 

· Осъществявайки дейността си финансовият контрольор е функционално независим. 

· Упражнява правото си да изразява, в изпълнение на задълженията си, професионална преценка, освободена от всякакво влияние. 

· Участва в адекватно разделяне на отговорностите – функции по вземане на решение, осъществяване на контрол и изпълнение, между различните служители. 

· Участва в идентифициране и управление на рисковете, които могат да попречат за постигане на целите, чрез въвеждане на контролни механизми които ще минимизират последиците от тях. 

· Проверява всички документи и приложенията към тях, по силата на които се поема задължение или се извършва разход. 

· Изисква допълване на документацията, когато за поемане на задължение или извършване на разход прецени, че тя е непълна. 

· При упражняване на предварителния контрол, финансовият контрольор изисква и получава всички данни и документи, вкл. на електронен носител. 

· За целите на предварителния контрол финансовият контрольор осъществява и проверки на място. 

· Задължително се произнася по законосъобразността на поемането на задължение и / или извършването на разход, като изразява мнение за одобрение или отказ да се одобри задължението / разхода. 

· При отказ да одобри задължението/разхода, посочва причините за отказа в мотивирано писмено становище. 
· Осъществява непрекъсната връзка и взаимодействие с органите на Агенция за държавен вътрешен финансов контрол и Сметната палата.
(2) Финансовият контрольор е пряко подчинен на кмета на общината.
Чл.25. Задължения на Главния архитект:
· Да ръководи, организира и контролира действията по ЗУТ;

· Да издава разрешения за строеж в общината;

· Да издава всички видове изискващи се удостоверения по ЗУТ;

· Да одобрява идейни, технически и работни проекти.
· Извършва административно-технически услуги по одобряване на устройствени и архитектурни проекти, визи за проектиране, издаване на разрешения за строеж и актове за узаконяване съгласно ЗУТ.

·  Упражнява контрол за спазване и прилагане на общите и подробните устройствени планове, одобрени проекти и строителни книжа.

· Да извършва контрол за недопускане на незоконно строителство.

Р  А  З  Д  Е  Л    ІV
ОБЩА  АДМИНИСТРАЦИЯ

Чл.26. Общата администрация в общината е организирана в :

1. Дирекция "Административно обслужване и човешки ресурси"

2. Дирекция „Бюджет и финанси”
Чл.27. Дирекция "Административно обслужване и човешки ресурси"


1.   Координира и контролира  цялостната дейност на дирекцията.

2. Организира разпределението на задачите за изпълнение произтичащи от изпълняваната длъжност.


3. Извършва наеманe и подбор на кадри.


4. Въвеждане на новопостъпили служители.


5. Оценява трудовото изпълнение и развитие в кариерата.


6. Разработва и координира изпълнението на стратегията на общината за обучение и професионална квалификация, преквалификация.


7. Разработва вътрешни правила, касаещи труда и работната заплата на персонала, в съответствие с действащото законодателство.


8. Разработва, актуализира  и утвърждава на длъжностни характеристики.

9. Изготвя документите, свързани с възникването, изменението и прекратяване на трудовите и служебни правоотношения на служителите, както и други документи по Кодекса на труда и по Закона за държавния служител.

10. Дава методически указания по управление на човешките ресурси и организационното развитие.


11.  Изготвя атестационни формуляри и актове за повишаване в ранг.


12. Дава насоки и изготвя методически указания по разработването на работни планове, длъжностни характеристики и индивидуални планове за обучение на служителите.


13. Изготвя годишен план за задължително и специализирано обучение на служителите в администрацията.

14. Изготвя анализ на потребностите от обучение на служителите в администрацията.


15   Изготвя анализ на резултатите от годишното атестиране на служителите.

16. Организира планирането, изпълнението и отчетността на работата в дирекцията.


17. Съдейства за повишаването на квалификацията и обучението на специалистите при нужда.


18. Координира и контролира дейността на кметствата за прилагането на действащата нормативна уредба за водене на ЕСГРАОН и гражданското състояние на жителите. 

19. Подпомага организационно-технически дейността на Председателя на ОбС при подготовката на заседанията на постоянните комисии и ОбС и осъществява връзката между ОбС и ОбА.

20. Работи активно с РУП «Полиция» за отразяване на адресната регистрация на гражданите.

21. Следи за оформлението на документите във връзка с актовете за гражданското състояние, вписване в регистрите за населението, актуализационни съобщения, адресна регистрация.
22. Организира осигуряване на допълнителни средства за образованието, провеждането на юбилеи и тържества.

23. Регулира вземането на решения за разрешаване на конфликти в дейността на учебните заведения в съответствие с предоставените им функции.

24. Участва в заседанията на общинския съвет, когато се решават въпроси, касаещи работата на дирекцията.

25. Организира компетентно проучване и решаване на постъпили молби, жалби, сигнали и предложения на граждани, критични материали в средствата за масово осведомяване, касаещи работата на дирекцията.


26. контролира законосъобразното съставяне на договорите и други актове свързани с възникване, изменение и прекратяване на служебните и трудовите правоотношения;

27. Участва в изпълнението на програми и проекти по Европейските фондове, оперативни програми, отразяващи общинската политика в областта на устойчивото развитие на инфраструктурата.
Чл.27. Дирекция ”Бюджет и финанси”
1.  Координира и контролира  цялостната дейност на дирекцията.
2. Организира финансовата дейност, вътрешно финансовия контрол и счетоводството на общината.
3. Спазва правилното архивиране и съхранение на счетоводния архив, който се създава в дирекцията;

4. Изготвя план за бюджетните средства, необходими за дейността на общината при спазване на изискванията на ЗДБРБ , ЗОБ, ЗУДБРБ, и др.нормативни актове.
5. Следи за целесъобразното разходване на бюджетните средства.

6. Следи за изпълнението на бюджета.
7. Следи и контролира изпълнението на финансовите разчети за календарната година;
8. Контролира срочното осчетоводяване на бюджетните приходи и на бюджетните разходи.

9. Контролира бюджетната работа на учрежденията, финансирани от общинския бюджет  за спазване на бюджетната дисциплина.

10. Изготвя периодичните и годишни отчети за касовото изпълнение на бюджета.
11. Изготвя отчети и доклади, относно тримесечни, шестмесечни, деветмесечни и годишни отчети за изпълнението на бюджета;

12. Подпомага Гл. счетоводител при разработването  вътрешни правила, касаещи труда и работната заплата на персонала, в съответствие с действащото законодателство и контролира тяхното спазване.
13. Подпомага Гл. счетоводител при разработване на индивидуалния сметкоплан на общината и плана за документооборота на първичните и вторични счетоводни документи и контролира тяхното спазване.

14. Да изготвя  сметки по граждански договори;
15. Контролира извършването на годишните инвентаризации  на стоково материални-ценности, ДМА, НДМА и т.н.;

16. Контролира извършването на материалните ревизии на материално-отговорните лица;
17. Да атестира служителите в дирекцията.

16. Да изготвя атестационни формуляри и актове за повишаване в ранг.

17. Дава насоки и изготвя методически указания по разработването на работни планове, длъжностни характеристики и индивидуални планове за обучение на служителите.
18. Изготвя необходимата информация за годишния план за задължително и специализирано обучение на служителите в дирекцията.
19.  Изготвя анализ на потребностите от обучение на служителите в дирекцията.

20.  Изготвя анализ на резултатите от годишното атестиране на служителите.
21. Организира планирането, изпълнението и отчетността на работата в дирекцията.

22. Съдейства за повишаването на квалификацията и обучението на специалистите  в дирекцията.
23. Изпълнява други функции и задачи определени от ОбС или кмета, произтичащи от действащото законодателство.
Р  А  З  Д  Е  Л   V
СПЕЦИАЛИЗИРАНА АДМИНИСТРАЦИЯ

Чл.28. Специализираната администрация е организирана в една дирекция ”Инвестиции и устройство на територията”
Чл.29. Дирекция  ”Инвестиции и устройство на територията”
1. Организира разработването и изпълнението на програми и проекти по Европейските фондове, оперативни програми, отразяващи общинската политика в областта на устойчивото развитие на инфраструктурата;

2. Организира разработването и изпълнението  на дългосрочните и краткосрочни програми;

3. Предлага, ръководи, координира и участва в разработването на проекти по местни и международни програми и фондове за подпомагане и развитие с цел осигуряване на ресурси за по-пълно реализиране възможностите и решаване проблемите на общината;

4. Проучва възможностите на местни и международни програми и фондове за подпомагане и развитие и поддържа база данни за тях; отговаря за своевременното информиране на обществеността за възможностите, които предоставят различни местни и международни програми и фондове за подпомагане и развитие;

5. Отговаря и извършва анализ на резултатите от подготовката и реализацията на проектите, набелязва и реализира мероприятия за подобряване на работата;

6. Изучава държавната политика в областта на дейностите, за които отговаря и проучва опита на други общини и неправителствени организации; подпомага  при изготвяне на бизнес-програми;
7. Поддържа информационна система за управление и база данни в подкрепа на управлението на проекти, финансирани от Европейския съюз;


8. Участват в рамките на своите компетенции в комисии, свързани  с дейността на дирекцията;


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


10. Участва в попълването на формуляри и окомплектоването  на необходимите документи;


11. Предоставя информация за действащите европейски програми, условията за участие, начините за кандидатстване по програмите .


12. Изготвя информационни материали и  съдейства за тяхното разпространение;   


13.Отговаря за атестирането на служителите от отдела, тяхното обучение и професионално развитие;


14. Осигурява поддържането на система за повишаване на административния капацитет за управлението на програми и проекти, финансирани от предприсъединителните и структурните фондове на Европейския съюз.
16. Извършва процедура по категоризацията на заведенията за хранене и средствата за подслон, води регистър на всички издадени удостоверения и контролира спазването на изискванията за определената категория;

17. Консултира потребителите и упражнява контрол върху спазване на техните права в съответствие със Закона за защита на потребителите и правилата за търговия;

18. Приема документи за удостоверения и за заверяване на регистри за търговия с вино, спирт и спиртни напитки и тютюневи изделия, обработва ги и след издаване на удостоверения ги вписва в регистър;

19. Приема документи за удостоверения и за заверяване на регистри за търговия с отпадъци, отломки от черни и цветни метали и сплавите им, обработва документите и след издаване на удостоверение ги вписва в регистър;

20. Провежда процедури по издаване на разрешителни за обществен превоз;

19. Подготвя договори за обществен превоз и упражнява контрол по спазване на условията им;

20. Внася предложение до общинския съвет за одобряване на транспортната схема на общината;

21. Разработва условия за провеждане на конкурси, методика за оценка на оферти и провежда конкурси за разпределяне на превозите между превозвачите на основа на приетата от общински съвет транспортна схема;

22. Урежда отношенията между собственици и ползватели на земеделски земи по § 4 от Предходните и заключителни разпоредби на Закона за собствеността и ползване на земеделските земи;

23. Извършва справки и въз основа на тях издава служебни бележки относно правото на ползване на земеделски земи, служебни бележки от емлячните регистри; 

24. Издава удостоверения по искане на земеделски производители и собственици на възстановени земеделски земи;

25. Събира и обобщава информация за Националния статистически институт и Областната служба “Земеделие и гори” относно растениевъдството и животновъдството в общината;

26. Извършва регистрация на земеделска и горска техника;

27. Участва 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; изготвя заповеди за признаване и отказване право на собственост; изготвя оценки на земеделски земи;

28. Изготвя предложения до общинския съвет за начина на стопанисване на земеделските земи – общинска собственост;

29. Подготвя и участва в търгове за отдаване под наем на земеделски земи след решение на общинския съвет и подготвя съответните договори за отдаване под наем.


30. Подготвя програма и провежда политика по енергийна ефективност;


31. Участва в рамките на своите компетентности в комисии, свързани  с дейността на общината;


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


33. Участва в разработка на краткосрочни и дългосрочни програми – международни и местни, свързани с дейността на дирекцията;

 
34. Съставя актове на нарушителите съобразно дейността на звеното и съгласно наредби на общинския съвет.
Координира връзката на училищата с другите отдели, с цялата общинска

структура в общината, връзките на училищата с РИО на МОН и МОН.

 
23. Контролира приема в детските градини и тяхната месечна посещаемост.

24. Разработва предложения за развитието на промените във вида и степента на 

училищата и детските градини съвместно с ръководствата им, мрежата на учебните заведения и я предлага за одобрение; проекта за бюджета на образованието в общината.

25. Одобрява щатно-длъжностните разписания и поименно-щатните разписания 

на училищата и детските градини.

26. Осигурява условия за задължително училищно обучение на децата до 16 години.
27. Следи за броя на учениците и персонала зает в ЦДГ и общообразователните училища в общината, в съответствие с действащите нормативни актове на МОН.

28. Следи за извършването на основните и текущи ремонти в учебните заведения през лятната ваканция.

29. Съвместно с кметовете на кметствата следи за осигуреността на училищата и ЦДГ с горива през есенно-зимния сезон.

30. Следи за задължителното училищно обучение на децата от 7 до 16 годишна възраст в общообразователните училища.

31. Организира периодично съвещания с Директорите на ЦДГ и училища.

32. Съдейства на Директорите на училища при организирането на отдиха на учениците, екскурзии и други културни мероприятия.

33. Кооординира дейността на държавните органи и юридическите лица с нестопанска цел във връзка с борбата срещу противообществените прояви на малолетните и непълнолетните. 
34. Отговаря за организирането на социално-превантивната и възпитателна 
дейност на територията на общината.

Р А З Д Е Л   VІ
ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА В ОбА

Чл.30. 1/ Документите изпратени до общината от Държавни органи, от физически или юридически лица, се завеждат в регистратурата във входящ регистър .
/2/ При завеждането на документите се извършва служебна проверка за наличието на всички материали, посочени в тях и се образува служебна преписка.

Чл.31. Служебните преписки се насочват според адресата от гл.специалист "Канцелария", като във входящия регистър отбелязва адресата на преписката .

Чл.32. /1/ Кмета разпределя служебните преписки, насочени към него с резолюция до съответните ръководители на отдели и сектори на ОбА. Резолюцията съдържа указания,срок за изработване,дата и подпис.

/2/  При възлагане на изработването на служебната преписка на повече от един служител се посочва отговорния от тях.

/3/ Служебните преписки се разпределят за работа веднага след постъпването им в ОбА.

Чл.33. На всички молби и жалби се отговаря писмено в едномесечен срок от получаването им,освен ако в закон не е установен друг срок. В тези случаи срокът може да бъде удължаван но не за повече от два месеца, ако се налага извършване на проверка.

Чл.34. Изходящите от общината документи се съставят по два екземпляра. Вторият екземпляр съдържа подписа на служителя ,който е изготвил документа, като се поставя датата.

Чл.35. /1/ За образцово изпълнение на служебните си задължения държавния служител може да бъде награждаван с отличия и награди от кмета на общината.
/2/ Предлаганите награди са на стойност до една месечна работна заплата на съответния служител.

Чл.36. Работното време на ОбА е от 8.00 часа до 16.30 часа с обедна почивка от 12.00 до 12.30 часа.

 ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
&1. Устройственият правилник на общинската администрация се издава на основание чл. 44, ал.1 т. 17 от Закона за местното самоуправление и местната администрация, във връзка с чл.11 от Закона за администрацията.
&2. Устройственият правилник е утвърден със заповед № РД 08-00-349 от 29.12.2011 година на кмета на общината, съгласно приетата структура на общинската администрация с Решение № 11 от 28.12.2012 г., влиза в сила от 01.01.2012 г. и отменя досега  действащия устройствен правилник.
&3. Устройственият правилник може да се изменя и/или допълва по реда на утвърждаването му.
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