PAGE  
12

· У С Т Р О Й С Т В Е Н   П Р А В И Л Н И К
· НА
· ОБЩИНСКА   АДМИНИСТРАЦИЯ
· Ихтиман
· м. юли 2017 г.
УСТРОЙСТВЕН ПРАВИЛНИК
на Общинска администрация   Ихтиман
Глава първа

Общи положения

Чл.1(1). С този Правилник се определят организацията, редът на дейност, функциите, структурата и числеността на Общинска администрация – Ихтиман,  област София.

(2). Общинската администрация реализира своите правомощия на основание ЗМСМА, настоящия Устройствен правилник, държавни нормативни актове и решенията на Общински съвет – Ихтиман.
Чл.2(1). Общинската администрация е териториална администрация на изпълнителната власт, съгласно чл.38, ал.2 от Закона за администрацията.

(2). Общинската администрация в своята дейност се ръководи от принципите на законност, откритост, достъпност, отговорност и координация.

(3). При осъществяване на своята дейност общинската администрация е длъжна да предоставя информация на гражданите, юридическите лица и органите на държавната власт по ред, определен със закон.

(4). Общинската администрация е длъжна да дава отговор на гражданите и юридическите лица на отправените запитвания, молби, жалби, предложения и сигнали по въпроси, които представляват техен законен интерес, по ред определен със закон и заповед на Кмета на Общината.

(5). Служителите на общинската администрация носят отговорност за своите действия по ред, определен със съответните закони и нормативни актове.
(6).(допълнена с Р.№667/2014г) Служителите в общинската администрация изпълняват своята дейност в съответствие с приетите от Общински съвет – Ихтиман стратегически документи и програми за изпълнението им.
Чл.3. Общинската администрация е организирана в дирекции и отдели, които подпомагат дейността на Кмета на общината при осъществяването на правомощията му, осигуряват технически дейността му и извършват дейности по административното обслужване на гражданите и юридическите лица.
Чл.4(1).  Община Ихтиман е юридическо лице на бюджетна издръжка с административен център – гр.Ихтиман, ул.”Цар Освободител”123,адрес на общината.

(2). Общината се състои от 16 населени места: 

град Ихтиман – административен център;

7 кметства – с.Вакарел, с.Живково,  с.Стамболово, с.Чернъово, с.Мирово, с.Веринско,  с.Полянци.

8 кметски наместничества : Борика, Пауново, Бузяковци, Белица, Мухово, Боерица, Костадинкино, Венковец.

(3). Общината има самостоятелен бюджет на основата на собствени приходоизточници и субсидии на републиканския бюджет.

.
Глава втора

Кмет на Община

Чл.5.(1). Кметът на Общината е едноличен орган на изпълнителната власт, който ръководи, насочва, координира цялата изпълнителна дейност на общината съгласно приетите решения на Общинския съвет и задачите, които произтичат от законите, от актовете на Президента на Републиката и на Министерския съвет.
(2). Кметът на общината ръководи    представлява общината пред физически и юридически лица и пред съда.


Чл.6.(1). При осъществяване на своята дейност и изпълнение на правомощията си Кметът на общината се подпомага от двама заместник кмета.
(2). Кметът на общината определя със заповед функциите на заместник кмета при негово отсъствие от общината.

Чл.7.(1). 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 служителите и работници в общинската 
администрация, програми за временна заетост  оперативни програми, и др.. Налага предвидените от закона дисциплинарни наказания.
4.Отговаря за опазването на обществения ред, като за осигуряването му 
издава писмени заповеди, задължителни за Началника на Полицейско управление – Ихтиман.

5.Организира изпълнението на общинския бюджет.
6. Организира изпълнението на дългосрочните планове и 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 на Министерския съвет.
9.Възлага изпълнението на свои функции на кметовете на кметства, 
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.
10.Поддържа връзки с политическите партии, обществените организации 
и движения, както и с други органи на местното самоуправление в страната и чужбина.
11.Организира и провежда дейността по защита на населението при 

бедствия и аварии.
12.Подписва одобрените от Общинския съвет общи и подробни 

градоустройствени планове, организира тяхното изпълнение и прилагане, одобрява техните изменения и допълнения.
13.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 и на други лица от общинската администрация.
14.Осигурява организационно - техническото обслужване на Общинския съвет и участва в заседанията му с право на съвещателен глас.
15.Предлага на Общинския съвет за утвърждаване структурата и числеността на общинската администрация.
16. Утвърждава Правилника за вътрешния трудов ред на общинската администрация.
17. Съгласува и утвърждава длъжностните разписания на общинската администрация и на второстепенните разпоредители с бюджетни кредити по отношение числеността на персонала и средната месечна брутна заплата на едно лице.
18.Присъжда рангове на държавните служители съгласно чл.74 от ЗДС.
19. Изпълнява нотариални функции в съответствие с чл.83 от ЗННД.

20.На основание чл.154 СК е орган по настойничество и попечителство

(2). Кметът на общината назначава кметските наместници.

(3). Кметът на общината в случаите, определени от закона, изпълнява и функции, възложени му от централните държавни органи, Правилника за организацията и дейността на Общинския съвет и по чл.21 от ЗМСМА.
(4).Атестира заместник кметове, кметове на кметства и кметски наместници, секретар, директори на дирекции, финансов контролъор, звено:” Местни данъци” от дирекция” Специализирана администрация”
Глава трета

Заместник - кмет на Община

Чл.8.(1).  Кметът на общината назначава за срока на мандата си двама  заместник- кмета в съответствие с одобрената структура на общинската администрация.
(2). Заместник-кметовете подпомагат кмета на общината в изпълнение на

неговите функции и правомощия, съобразно ЗМСМА, този правилник и възложените им правомощия. Те изпълняват дейностите по планиране, организация, ръководство и контрол в направленията, които са на тяхно подчинение съобразно одобрената структура на общинската администрация и бюджетните дейности.
(3). Техните пълномощия могат да бъдат прекратени предсрочно без предизвестие със заповед на Кмета  на общината.
Чл.9. Заместник – кметът не е държавен служител

(1). Заместник – кметът подпомага Кмета на общината съобразно този правилник и функциите му по длъжностна характеристика.

(2). Заместник – кметът замества Кмета на общината във всички случаи на негово отсъствие с изключение на онези функции, които по закон са изключително право на Кмета.
Други задължения, допълнени в длъжностна характеристика.
(3). Заместник-кметът по строителство, архитектура, градоустройство и

екология:

Отговаря за работата на общинската администрация в областта на:

устройството на територията, инвестиционното проектиране и

строителството на територията на общината;

опазването, възстановяването, възпроизвеждането и развитието на околната

среда и управлението на отпадъците;

формирането и провеждането на политиката за енергийна ефективност и

възобновяеми енергийни източници;

организацията и безопасността на движението;

защита на населението при бедствия;

Отговаря за дейността на:

Дирекция „Специализирана администрация”: отдел „ Архитектура и строителство”, отдел „ Проекти и Общинска собственост”; Делегирани от държавата дейности - „ОМП”, вътрешен ред и Наредба №1 на Обс. Извършва атестирането им .
Ръководи и координира разработването на стратегически планове и програми за изпълнението им в областите строителство, архитектура, градоустройство и екология”

Ръководи работата на: 

комисии по компетентност след писмена заповед на кмета на общината;

комисии по компетентност след писмена заповед на кмета на

общината;

Комисия по жилищно настаняване;

Координира и насочва  дейността на  главния архитект , инженер ,експерти , специалисти и изпълнители с основни функции в областта на устройство на територията, общинска собственост ,вътрешен ред и ОМП 

-Координира и ръководи техническото изпълнение на цялостната кадастрална окомплектовка на документацията в общината
-Координира и контролира дейността по стопанската политика ,общинските гори , земеделието и животновъдството

-Ръководи и координира дейността на отдел ОМП

-Дава становище по проекти за заповеди , наредби и др., свързани със съвместни програми с БТ.Подписва документи от всякакъв тип по НП”ОСПОЗ” ,оперативни програми .
-Ръководи и контролира дейността на мобилизационната подготовка в общината

-Дава мнение по законосъобразност на проекти на нормативни актове и решения на ОбС пред кмета на общината и председателя на ОбС

-Осъществява контрол за ефективното използване на поверените му ресурси

-Други отговорности съгласно Устройствения правилник и длъжностна характеристика.
 (4). Заместник-кметът по образование, култура, социални дейности , здравеопазване, търговия , транспорт и евроинтеграция :

Отговаря за работата на общинската администрация в областта на:

образованието;

културата;

социалната дейност и жилищна политика;

здравеопазването; 
организацията и безопасността на движението;

Отговаря за дейността на:

-Дирекция „Специализирани администрация”: отдел „ Образование, култура и местни дейности”; Администрация Общински дейности-

Отдел” Социален патронаж”; клуб „ Пенсионер”; Делегирани от държавата дейности- медицински сестри, здравни медиатори; изпълнител работник кухня (готвач); ЦОП/ Център за обществена подкрепа/. Извършва атестирането им.
Контролира съставянето и отчитането на бюджета на функциите “Образование”,

“Почивно дело, култура, религиозни дейности”, “Здравеопазване” и “Социално

осигуряване, подпомагане и грижи”;

Ръководи работата на следните комисии:

Местна комисия за борба с противообществените прояви на малолетни и

непълнолетни;

Обществен съвет за упражняване на обществен контрол при осъществяване

на дейностите по социално подпомагане;

-Ръководи и координира дейността на: отдел „ Образование, култура и местни дейности”;

Отдел” Социален патронаж”; отдел „БКС и озеленяване”,  отдел „ПВЗ”; клуб „ Пенсионер”; медицински сестри, здравни медиатори, работник кухня- изпълнител готвач, експерти в областта на

 култура , образование , икономически дейности ,секретар КБППМН, ЦОП.

-Осъществява връзката и взаимодействието на Общината с външни контролни органи

-Дава мнение по законосъобразността на проектите за актове и решения на общинския съвет пред кмета на общината и председателя на Об С
-Дава мнение по постъпили жалби, сигнали, предложения
-Ръководи и координира разработването на програми по здравната, образователната, културната и социалната политика на Общината

-Ръководи и прави предложения за развитие на мрежата от училища, детски заведения и други звена в сферата на образованието

-Дава мнения относно амбулаторното-поликлинично и болнично обслужване на населението

-Ръководи и прави предложения за развитието на мрежата от културни институции

-Координира културния живот и провеждането на културни прояви в общината

-Координира и контролира изпълнението на общинската социална политика, социалните услуги на територията на Общината

-Ръководи и направлява дейността на МКБППНМ.

16.Полага подписи върху отчети , заявки , справки и др. касаещи дейности осъществявани в Община Ихтиман. Дава становище по проекти за заповеди, наредби и др., свързани със съвместни програми с БТ. Подписва документи от всякакъв тип по НП”ОСПОЗ”,оперативни програми .
17. Други отговорности съгласно Устройствения правилник и длъжностна характеристика : 
-Направлява дейностите, свързани с младежта, туризма и евроинтеграцията на малцинствата

-Направлява и контролира транспортното обслужване на жителите в Общината

-Координира дейностите свързани с осъществяване на търговската дейност на територията на Общината, в т.ч. търговията на открито, рекламата, категоризацията на търг. обекти,пазар
- Полага подписи върху отчети , заявки , справки и др. касаещи дейности осъществявани в Община Ихтиман. Дава становище по проекти за заповеди, наредби и др., свързани със съвместни програми с БТ.Подписва документи от всякакъв тип по НП”ОСПОЗ”,оперативни програми .

- Осъществява координация и взаимодействие с кметове и  кметските наместници, с оглед законосъобразното им управление. 
 -Дава мнение по законосъобразност на проекти на нормативни актове и решения на Об С пред    кмета на общината и председателя на Об С.

 - Други отговорности съгласно Устройствения правилник и длъжностна характеристика.
Чл.10. Кметът на общината определя със заповед заместник-кмет, който да

изпълнява функциите му при отсъствие от общината.

- Заместник-кметовете изпълняват функции на кмета на общината след

упълномощаване със заповед, когато това е предвидено в закон.

- Заместник-кметовете подписват писма, удостоверения, обявления,

уведомления и отговори на молби и жалби, които не са индивидуални административни актове по смисъла на АПК и на чл.214 от ЗУТ, както и тези, които са в кръга на

правомощията им, възложени по силата на закон и с решения на Общински съвет.

- Заместник-кметовете изготвят и съгласуват предложения до Общински

съвет по проблеми от тяхната компетенция.
- Заместник-кметовете координират взаимоотношенията на общинската

администрация с министерства, ведомства, нестопански организации, държавни,

общински и частни фирми, физически лица, професионални организации и съюзи в

направлението, за което отговарят.

Глава четвърта

Секретар на община

Чл.11.(1). Кметът на общината назначава безсрочно Секретар на Общината,
съгласно чл.43, ал.1 от ЗМСМА, който е на негово пряко подчинение.
(2) Секретарят на Общината трябва да бъде лице с висше образование.
(3) Пряко подчинени на Секретаря на общината са служителите– дофинансиране „Обща администрация”- отдел „ Административно обслужване”, отдел „Административно – правен „ от дирекция „ОА“ , отдел“БКС и озеленяване“ , отдел „ПВЗ програми“ . Извършва атестирането им.
(4) При отсъствие на Секретаря на общината неговите функции се изпълняват от определено от Кмета на общината длъжностно лице за всеки конкретен случай.

(5) Секретарят на общината:
Организира и отговаря за дейността на общинската администрация за точното спазване на нормативните актове.
Отговаря за условията на работата на служителите на общината и информационно – техническото обезпечаване на дейността им.
Организира деловодството и документ оборота в общината.
Организира и отговаря за подготовка на материалите от общинската администрация за заседанията на Общинския съвет.
Отговаря за дейността на службите по гражданска регистрация и административно обслужване.
Отговаря за поддържане в актуално състояние на избирателните списъци в общината.
Следи за изготвянето и обнародването на актовете на Общинския съвет и на Кмета на общината.
Участва в разработването и актуализирането на длъжностните характеристики и провеждането на атестиране на служители в общинската администрация.
Изготвя отговори на жалби, сигнали и предложения на граждани и юридически лица.
Отговаря за организационно – техническата подготовка на изборите.
Подготвя и организира местните референдуми.
Организира и провежда конкурсите за държавни служители.
Изпълнява нотариални функции в съответствие с чл.83 от ЗННД
Оговаря за дейностите по сметосъбиране и сметоизвозване на отпадъците 
Отговаря за софтуерното и хардуерно обезпечаване работата на общинската администрация 
(6) Секретарят на общината изпълнява и други функции, възложени му от Кмета на общината и с Правилника за вътрешния трудов ред.
Други задължения, допълнени в длъжностна характеристика..
Глава пета

Кметове на кметства

Чл.12. В състава на община Ихтиман влизат седем кметства:Вакарел,Живково ,Стамболово, Чернъово, Полянци, Веринско и Мирово. 
Чл.13. Кметът на кметство :
Изпълнява бюджета на общината в частта му за кметството, в качеството му на второстепенен разпоредител с бюджетни средства и полага първи подпис съгласно чл. 13 от ЗФУКПС.
Организира изпълнението на решенията на Общинския съвет и заповедите на Кмета на общината.
Координира дейността на административните служби на територията на кметството.
Изпълнява функциите на длъжностно лице по гражданско състояние и 
Изпълнява нотариални заверки в съответствие с чл.83 от ЗННД.
Осигурява поддържането на избирателните списъци в кметството.
Предлага и организира провеждането на общи събрания и допитвания до населението за решаване на важни въпроси, отнасящи се до развитието на кметството.
Осигурява спазването на обществения ред, има правомощия по чл.68, 70,73,74,76,78 и 80 от Закона за МВР на съответната територия до пристигането на полицейския орган.
Организира поддържането на чистотата и хигиенизирането на кметството, събирането и извозването на сметта.
Упражнява правомощията на работодател по отношение на служителите в кметството.
Организира и ръководи защитата на населението при бедствия и  аварии.
Взаимодейства с Кмета на общината и ръководителите на структурните звена в общинската администрация за решаване на проблемите на кметството.
Разработва и представя на Кмета на общината програми за развитието на населеното място, за оказване на конкретна помощ и съдействие.
Ежегодно се отчита пред населението за изпълнението на програмата си и изготвя доклад за дейността на кметството до Кмета на общината.
Упражнява и други правомощия, възложени му от Кмета на общината, Общинският съвет или други нормативни актове.

Разработва и представя на Кмета на общината предложения за стратегически планове и програми за изпълнението им за развитието на населеното място, както и мерки за оказване на конкретна помощ и съдействие.”
Други задължения, допълнени в длъжностна характеристика. 
Глава шеста

Кметски наместници

Чл.14.(1).  Кметът на общината назначава кметски наместници.
           (2). Те могат да бъдат освободени предсрочно без предизвестие от Кмета на Общината.

Чл.15.(1). Кметските наместници имат следните пълномощия:

    1.Организират провеждането на мероприятия, свързани с 

благоустройството и хигиенизирането на населеното място.

    2.Упражняват контрол и отговарят за опазването на общинската 

собственост на територията на населеното място

    3.Отговарят за опазването на околната среда и организират  охраната 

на полските имоти.

    4. Предприемат мерки за осигуряване и спазване на обществения ред на територията на населеното място.
Организират и ръководят защитата на населението при бедствия и аварии.

Водят регистъра на населението и регистрите по гражданско състояние и предоставят свързаните с тях административни услуги на населението.

Отговарят за спазването на Наредбите на Общинския съвет на 

територията на населеното място.
(2). Кметските наместници се отчитат ежегодно за дейността си пред Кмета на общината и пред населението.

(3). Кметските наместници участват в заседанията на Общински съвет с право на съвещателен глас и вземат участие при обсъждане на въпроси, отнасящи се до населеното място.

(4). Кметските наместници изпълняват и други функции, възложени им от законови нормативни актове, решения на Общински съвет или от Кмета на общината. 
Други задължения, допълнени в длъжностна характеристика.
 Глава седма

Главен архитект на община
Чл.16. Главният архитект се назначава от Кмета на общината и е на негово пряко подчинение.
Чл.17. Главният архитект:

1.Контролира и координира дейността по изготвяне  на кадастрални, общи и подробни устройствени  планове на територията на общината.
2. Ръководи ОЕСУТ и привежда в изпълнение решенията му.
3. Организира, координира и контролира непосредствено дейността по ЗУТ  на територията на общината;

4.Съгласува и одобрява проекти и подписва строителни разрешения съгласно нормативните актове.

5. Главният архитект  изпълнява и други задачи, възложени му от Кмета на общината.
6.Други задължения, допълнени в длъжностна характеристика.
Чл.18.   Финансовият контрольор
осъществява предварителен контрол за законосъобразност по чл. 13, ал.3, т.5 от ЗФУКПС.

Осъществявайки дейността си,  финансовият контрольор е функционално независим и пряко подчинен на Кмета на Община Ихтиман.

Финансовият контрольор:

Извършва предварителен контрол преди поемане на задължение и извършване на разход, съобразно праговете определени със заповед на Кмета на Община Ихтиман, в т.ч. второстепенни разпоредители с бюджетни кредити 

Подпомага ръководствата на общината за правилното използване на финансовите ресурси, за опазване на собствеността и за предотвратяване на разхищения и злоупотреби с парични средства и стоково-материални ценности

Участва при организацията, изграждането и функционирането на системата за финансово управление и контрол в общината с цел ефективна управление на бюджетните средства 

Осъществява предварителен контрол за законосъобразност преди вземането на решения за поемане на задължения  за командироване на служители, в т.ч. второстепенни разпоредители с бюджетни кредити 

Откриване и водене на Регистър на финансовия контрольор, в който се отразява движението на документите в съответните досиета

Изготвяне на Въпросник и Доклад относно състоянието на системите за финансово управление и контрол , съгласно изискванията на Наредба за формата , съдържанието , реда и сроковете за предоставяне на информация по чл.8 ал.1 от ЗФУКПС

Обобщаване на информация и изготвяне на справки , относно поети ангажименти по общинския бюджет и ИБСФ в съответствие с изискванията на ДДС № 4/2010 г.

Изготвяне при необходимост на справки и анализи , относно общинския бюджет

Спазва процедурите по регламентиращите документи по Наръчника по качество 
Други задължения, допълнени в длъжностна характеристика.
Чл.19. Юрисконсулт:

1.подпомага с правни консултации служителите в общинската администрация;

2.контролира законосъобразното съставяне на договорите и други актове свързани с възникване, изменение и прекратяване на служебните и трудовите правоотношения на работници и служители от Община Ихтиман, както и на работници и служители по програми за временна заетост и оперативни програми;

3.получава и подписва съобщения и други съдебни книжа, като ги завежда в специален за целта дневник;

4. получава уведомленията от Областна пробационна служба по отношение на лицата,

на които е наложено наказание „промоция” и следи за изпълнението на предписаните пробационна мерки в уведомлението;

5. участва в специализирани вътрешни комисии при провеждане на търгове, конкурси и

обществени поръчки;

6.подпомага ръководителя и участва при разработването, актуализацията и  издаването

на разпоредби, правилници и инструкции. Участва и упражнява контрол при изготвянето на предложения за решения до Общински съвет;

7.участва в работата на постоянните комисии към Общински съвет;

8.следи за законосъобразността при сключването на договори с изпълнители и

доставчици;

9.дава правни консултации отнасящи се до назначаване, последващи промени в трудовото/служебното правоотношение и освобождаването на работниците и служителите от Общинска администрация, общинските дейности  и звената, кметства и кметски наместничества;

10.дава мнение по законосъобразността на заповедите като ги парафира, а при

несъгласие прилага мотивирано мнение;

11.изготвя своевременна информация, отчети и доклади до ръководството за

установени закононарушения и за предприетите мерки по отношение на извършителите.

12.изготвя своевременно заповедите за дисциплинарни наказания и за търсене на имуществена отговорност на виновните лица;

13.осигурява входящата и изходящата кореспонденция по съдебните дела, анализира и

обобщава резултатите от съдебните и други дела и периодично информира Кмета за тях;

14.дава становища по постъпили жалби, сигнали и предложения;

15.оказва методическа помощ на структурите и звената на бюджетна издръжка в

областта на трудовото законодателство;

16.съдейства за своевременното събиране на вземанията на Общината и завежда дела по заповедното производство, както и изпълнителни такива.

17.процесуално представителство
18. Други задължения, допълнени в длъжностна характеристика.
Глава осма

Директори на дирекции

Чл.20. Общинската администрация е организирана в 2 дирекции / чл.4, ал.1 от Закона за администрацията /, които се ръководят от директори.

Чл.21.

 Директорът на дирекция:
Организира изготвянето на становища от дирекцията по проекти на актове, когато те са свързани с неговата дейност.
Участва в заседанията на комисиите и на Об С, когато се разглеждат въпроси, касаещи дейността на съответната дирекция.
Разпределя задълженията и контролира работата на служителите в дирекцията, съгласно вменените му в длъжностната характеристика задължения и отговорности.
Внася предложения за осигуряване на служителите в дирекцията със средства за комуникация, компютърна техника и канцеларски материали.

Носи служебна отговорност за законосъобразността, срочността и целесъобразността на издаваните в дирекцията документация и материали.

Носи отговорност за компетентността, качеството на обработка, подготовката на материалите и съгласуването на проектите за актове на Кмета на общината и общинската администрация.

Атестира служителите в съответната дирекция и разработва длъжностните  характеристики, съгл. чл.5, ал.1, т.3 от Наредбата за длъжностните характеристики.
Други задължения, допълнени в длъжностна характеристика.

Директор Дирекция” Обща Администрация”

Ръководи методически техническите сътрудници на второстепенните разпоредители с бюджетни кредити, както и общинските служители, чиято функция е пряко свързана с инкасиране на приходи.

Упражнява системен контрол по целесъобразното и законосъобразно изразходване на бюджетните средства.

Подписва с втори подпис по прилагане на системата за финансово управление и контрол и прилагането на системата на “ Двойния подпис ” за общината.

Дава становище по проекти, заповеди, наредби и други документи, свързани с финансовата дейност на общинската администрация.
Ръководи работата на дирекцията.
Съгласува всички индивидуални трудови договори, допълнителни споразумения, заповеди за прекратяване и  назначаване на служителите и работниците от общинската администрация, отделите и други дейности, финансирани от общинския бюджет,както и по оперативни програми и програми по временна заетост.
Спазва процедурите по регламентиращите документи и Наръчника по качеството.
Съставя и подписва годишния финансов счетоводен отчет.
Разработва проектобюджета на общината.
Разработва средна работна заплата на общинската администрация  и я предлага за утвърждаване пред кмета на общината.
Подпомага ръководството на общината при осъществяване на неговите правомощия във финансово- счетоводната дейност.
Ръководи планирането на финансовата дейност на общината.
Осъществява контрол за ефективното използване на поверените му ресурси – приходи и разходи в бюджета на общината.

Организира съхраняването на счетоводната информация по предвидения в закона ред.
Атестира служителите от дирекция „Обща администрация”, отдел” Финанси и бюджет“.
Изпълнява други задължения, възложени му от кмета на общината.

Директор Дирекция”Специализирана администрация”
-оказва методическа помощ на другите звена в общинската администрация;

-подготвя вътрешни правила по специални закони;

-дава мнение по законосъобразността на проектите за нормативни актове, решенията на Об С, заповеди и други като ги парафира, а при несъгласие изразяват мотивирано становище;

изготвянето на становища във връзка със жалби на граждани относно текущата дейност на общината.

Участва в изготвянето на :

становища по проекти на нормативни актове, изпратени за съгласуване от други администрации;

информации /справки/ по запитвания, отправени от други администрации, когато изготвянето на отговорите му е възложено по преценка на ръководителя;

Изготвя:
становища за законосъобразността на съставените от съответните контролни органи актове за установяване на административни нарушения и уведомяване на актосъставителите за допуснати неточности или нарушения;

консултации на служителите, заемащи ръководни длъжности при възникнала необходимост от изготвяне на цялостна стратегия за дейността на общината.

Изпълнява други конкретно поставени задачи от длъжностната характеристика .
Структура, функции и организация на работата на   Общинска администрация

Раздел І

Общи положения

Чл.22.  Общинската администрация осигурява изпълнението на законите, подзаконовите нормативни актове, решенията на Общинския съвет, подпомага Кмета на общината при осъществяване на правомощията му, извършва дейност по административното обслужване на граждани, физически и юридически лица.

Чл.23.(1). Общинската администрация е обща и специализирана;

Местни дейности;Делегирани от държавата дейности.

 (2). Общата администрация осигурява технически дейността на Кмета на общината и на специализираната администрация.

 (3). Специализираната администрация подпомага и осигурява осъществяването на правомощията на Кмета на общината .

Чл.24. Структурата и числеността на Общинската администрация се одобрява от Общинския съвет  по предложение на Кмета на общината и е посочена в Приложение № 1, а структурните връзки и подчиненост са показани в Органиграма на общинска администрация – Ихтиман – Приложение № 2.

Раздел ІІ

Обща администрация

Чл.25. Общата администрация е организирана в една дирекция с два отдела.Същата се ръководи от Директор, който съвместява и функциите на Главен счетоводител. В състава на дирекцията, отдел „ Финанси и бюджет” влизат още:

1.Старши експерт „Бюджет ”;

2.Старши счетоводител;

3.Счетоводители-трима ;

4.Гл.специалист-касиер;

Отдел „ Административно- правен”

1.Юрисконсулт – двама 
 2.Гл.експерт„Човешки ресурси

3.Гл.специалист”Самоуправление”;

4.Специалист деловодител;

Общо: 12 щ. бр. 

Чл.26. Дирекция „Обща администрация” изпълнява следните основни функции
Изготвя проектобюджета на общината. Организира съставянето на бюджетите на всички заведения на общинска издръжка;

Организира, анализира и контролира изпълнението на бюджета на общината.

Изпълнява счетоводното обслужване на общината съгласно изискванията на Закона за счетоводството.

Изготвя отчети за касовото изпълнение на бюджета и извънбюджетните сметки и фондове и подготвя предложения за тяхната актуализация.

Извършва финансирането на разходите на бюджетните дейности и строителството на обекти с общинско значение.

Контролира дейността на бюджетните дейности и организира спазването на бюджетната, финансовата и щатна дисциплина;

Следи постъпленията от приходите от дадени обекти под наем, приходите от проведени търгове за приватизация и отстъпено право на строеж.

Изготвя отчети, справки и информация за МФ.

Изготвя сборните, периодичните и годишни отчети за изпълнението на бюджета на общината, извършва анализ на извършените разходи, като прави предложения за подобряване на бюджетната и финансова дейност.

Отчита капиталовите разходи и всички целеви средства на общината;

Изготвя щатно разписание на длъжностите и заплатите в общинската администрация;

Изготвя ведомости за заплати и платежни документи свързани с начисленията и удръжките върху заплатите на работниците и служителите.

Извършва периодични и годишни инвентаризации на материалните активи съгласно Закона за счетоводството. 
Организира работата по получаването, разпределянето и изпращането на кореспонденцията на 

 Подготвя материалите за и протоколите от заседанията на Общински съвет.
Подготвя и провежда процедури по ЗОП.

Оказва юридическа помощ на ръководството и служителите .

Обслужва дейността на ОбС.

Чл.27. Пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за всяка една длъжност в дирекция „Обща администрация”.

Раздел ІІІ

Специализирана администрация

Чл.28.Специализираната администрация е организирана в една дирекция с три отдела : отдел „ Архитектура и строителство”, „ Проекти и Общинска собственост”, „ Образование, култура и местни дейности” , звено „ Местни данъци”, звено „ГРАО“. Същата се ръководи от директор .

1.Директор Дирекция”Специализирана администрация” 
 Отдел „ АС”

2.Главен архитект;

3.Главен инженер и директор дирекция – 0,5 щат
4.Старши експерт;

5.Младши експерт;

5.Гл.специалист”Техник”-двама;

6.Гл.специалист”Чертожник”;
7.Гл. специалист
Отдел” Проекти и Общинска собственост”

7.Главен експерт „Проекти”- двама;

8.Ст.експерт”Еколог”;

          9.Ст.експерт”Селско стопанство”;

          10.Младши експерт „ Общинска собственост”- двама;

          11.Главен специалист „ Общинска собственост”;
Звено „Местни данъци“ 

          -Младши експерт”Данъчни приходи”-три ,които са пряко подчинени на кмета на общината; Старши експерт „Данъчни приходи” – един, които са пряко подчинени на кмета на общината; 

Отдел „Образование , култура и младежки дейности“

          13.Гл.експерт”Култура”-0.5 щат;

          14.Гл.експерт”Образование”;

          15.Секретар КБППМН;

          16.Специалист „ Младежки дейности”

Звено „ГРАО“
-Гл. специалист - двама

Общо: 24 щ.б. 
Чл.29. Дирекция „Специализирана администрация” изпълнява следните основни функции:

Оказва правна помощ на Кмета на общината за законосъобразното изпълнение на неговите функции като орган на изпълнителната власт като дава мнения, съвети и справки по правни въпроси.

Осигурява правно-нормативното обслужване на Общината като следи за промените в законите и подзаконовите нормативни актове.

Дава мнение по законосъобразността на проектите на заповедите на Кмета на общината.

Изразява становища, анализира и разработва предложения за решения на правни проблеми, свързани с дейността на общинската администрация.

Съвместно с другите звена участва при съставянето, изменението и прекратяването на договори.

Осъществява процесуалното представителство пред всички органи на съдебната власт.

Дава мнение по постъпили жалби, сигнали и предложения.

Участва във всички конкурси и търгове, провеждани от общината и в комисиите по процедури за обществени поръчки.
Координира и контролира дейностите по стратегическите документи и програмите на общината за развитие на земеделието и екологията и дейностите по стопанисването на общинските земи и гори.”

Контролира дейностите по програмите за развитието на земеделието и екологията и дейностите по стопанисването на общинските земи и гори.

Контролира и санкционира нарушенията по действащата нормативна уредба в областта на земеделието, опазването на земеделските земи и екологичната устойчивост и сметопочистването на територията на общината.

Извършва регистрация на селскостопанските производители  и  животновъдите и издава съответните разрешения и удостоверения.

Разработва задания за проектиране и възлага изготвянето на кадастрално- за строителните и регулационните  планове.

Поддържа въз основа на кадастъра информация за терените, сградните фондове и съоръжения и извършва услуги по ползването на тази информация.

Издава удостоверения за факти и обстоятелства по териториално селищно устройство.

Издава оценка за имоти на граждани.

Подготвя и обявява преписка за промяна на подробните градоустройствени планове.

Констатира, не допуска и предотвратява нарушенията в строителството.

Проверява и подготвя за одобряване в ОЕСУТ  проектната документация за обектите на капитално строителство и в населените места, и в извън селищните територии.

Подготвя и обявява разрешения за строеж.

Упражнява инвеститорски контрол по строителството на обекти, финансирани от общината.

Извършва административно- технически услуги на граждани и фирми.

Съставя актове за извършено незаконно строителство в общината.

Разработва проекти за кандидатстване по местни, регионални , национални и международни програми.

 Подготвя техническите задания за проектирането на инфраструктурни обекти на общината.

Изготвя програми за инвестиране на четвъртокласната общински пътна мрежа и местни пътища.

Координира дейността с проектанти, независим надзор в строителството и фирми, изпълняващи строителство.

Изготвя количествено-стойностни сметки по проекти и програми на европейските и други фондове, институции и министерства.

Контролира изпълнението на СМР, благоустрояването и ремонтите.

Участва в приемателни комисии за приемане на общински строителни обекти.

.Контролира и отчита изразходването на капиталовите разходи по обекти в строителството.

Приема и обработва данъчни декларации по ЗМДТ.

Оказва методологическа и практическа помощ на данъкоплатците.

Издава удостоверения по искане на данъчни субекти.

Организира и контролира дейностите по погасяване на данъчни и не данъчни задължения по ЗМДТ.

изготвя актове АУДЗ и АУТБО

Извършва категоризиране на заведенията за хранене и развлечение и средства за подслон и настаняване.

Упражнява контрол върху търговската дейност в общината.

Издава разрешения за таксиметров превоз на пътници, съгласува и изготвя транспортната схема на територията на общината. 

Координира дейността на общинските училища и детски заведения за организиране на учебно – възпитателния процес и осъществява контакти с МОН и РИО, в съответствие с изискванията на Закона за народната просвета и Правилника за неговото приложение.

Разработва бюджета на общинските звена в образованието, здравеопазването и културата.

Участва в заседанията на Регионалния център по здравеопазване и следи за изпълнение на взетите решения от здравните заведения на територията на общината.

Изготвя Културния календар на общината и организира провеждането на празници от местно и регионално ниво.

Планира, организира и контролира дейността в борбата срещу против обществените прояви на малолетни и непълнолетни на територията на общината.

Изготвя актове на имотите – общинска собственост.

Води регистър на общинската собственост.

Организира и провежда търгове и конкурси за отдаване под наем, продажба на общинските имоти, отстъпване право на строеж върху общински терени съгласно ЗОС.

Упражнява от името на Кмета стопанисването и управлението на общинската собственост и осъществява контрола по управлението и ползването на имотите на територията на общината.

Вписване и актуализиране на информация в регистрите и образците на действащата система ГРАО , изготвяне на съответните документи по искане на гражданите .
Участва в подготовката за провеждане на избори , преброяване на населението и др.
Чл. 30. Пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за всяка една длъжност в дирекция „Специализирана администрация”.

РАЗДЕЛ  ІV

Делегирани от държавата дейности

Чл.31                                   Отдел” ОМП „
Отбранително - мобилизационна подготовка
1.разработва плана за привеждане на общината за работа от мирно във военно време и провежда мероприятия по подготовка за работа във военно време;
2.координира и контролира изпълнението на задачите по подготовката за работа във военно време;
3.поддържа пунктовете за военновременно управление на общината в техническа изправност;
4.организира подготовката на ръководния състав за привеждане на общината от мирно във военно положение;
5.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;
6.информира периодично и при поискване Министерство на отбраната за изпълнението на задачите по подготовка на общината за работа във военно време
7.организира и осъществява контрол за изпълнението на военновременни задачи;
8.планира, организира и осъществява общинското участие в учение по отбранително-мобилизационната подготовка;
9.контролира изпълнението на нормативните актове по формиране, съхранение и обновление на военновременните запаси;
10.организира Общинския съвет за сигурност, протоколира заседанията и следи за изпълнението на взетите от него решения;
11.ръководи и организира събирането и навременното изпращане на информация от дежурните по поддръжка и сигурност до дежурните по Областен съвет за сигурност; 
12. Пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за всяка една длъжност от отдел” ОМП”.

Чл.32              Отдел”Здравеопазване”

Дейности, свързани с опазването на детското здраве и проследяване нормалното развитие на децата в съответното учреждение.

Организира и участва в програми свързани с профилактиката на децата

Наблюдава физическото развитие и определя физическата дееспособност на децата

Регистрира здравното и имунизационното състояние на децата в здравно-профилактичната карта 

Води и съхранява документацията на здравния кабинет

приема новопостъпили деца и провежда необходимите хигиенни мероприятия

контролира,дезинфекцията на помещенията
Пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за всяка една длъжност в отдел” Здравеопазване”.

Раздел    V
Администрация Местни дейности
Чл.33              ” БКС и озеленяване”

1.изготвя задания на проекти за озеленяване;
2. участва в изготвянето на графици за измиване на улици и площади, метене, снегопочистване, сметоизвозване и др., както и контролира тяхното изпълнение;
3. упражнява редовен контрол по дейността на озеленителите, опазване на чистотата и зелените площи, стопанисване на зелените площи от граждани, физически и юридически лица;
4. организира и координира съвместно с Бюрото по труда изпълнението на общинската програма за временна заетост и оперативни програми;

5. Пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за всяка една длъжност в отдел „БКС и озеленяване”.
Чл.34              Отдел”  ПВЗ- програми ”
Осъществяване на контакти с представители на малцинства и общности, упражняване на контрол по НП “ОСПОЗ”, както и на работници и служители наети по оперативни програми и програми за временна заетост.
Организира срещи с представители на малцинствени групи и общности.

Участва в комисии по решаване на спорове и установяване на вреди. Осъществяване техническото обслужване на отдела, обработване на и следене движението на входящата и изходяща кореспонденция, изготвянето на графици и планове.
Пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за всяка една длъжност в отдел „ПВЗ-програми”.
Чл.35             Отдел  „Социален патронаж”
Отговаря за своевременната доставка и качество на хранителните продукти, консумативни материали необходими за осъществяване на основната дейност на ДСП носи отговорност за безопасността на храната предлагана в социалния       патронаж и детската млечна кухня.

 Пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за всяка една длъжност  в отдел „ Социален патронаж”.  
 Чл.36            Клуб”Пенсионер” 
Осигуряване техническите материали необходими за осъществяването дейността на клуба. Техническите сътрудници са отговорните длъжностни лица по опазване на имуществото, поддържане на хигиената, целесъобразното ползване на клубовете и съдействат  при осъществяване на дейностите / социални и културни /.
Пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за всяка една длъжност в Клуб” Пенсионер”.
РАЗДЕЛ  VІ
 Чл.37 Администрация- Дофинансиране държавни дейности
      Отдел „ Административно обслужване”

Служителите в администрацията изпълняват дейности свързани с :

охрана територията на поверените   общински обекти и сгради;

Контрол по спазване на Наредба 1; Проучвания, анализи и прогнози. Организиране и осъществяване на комуникации.Информационно – издателска дейност;

 Осигуряване технически дейността на администрацията и извършва дейности по административното обслужване;

Приемане и съхранение на всички архивни документи и ведомости на общината и предприятията в ликвидация; 

Осигуряване на технически дейността на органите на местна власт и на специализираната администрация и извършва дейности по административното обслужване на гражданите, физическите и юридическите лица в кметствата;
Съхранява и отговаря за личните досиета, издава трудови и служебни книжки.

Регистрира в срок всички трудови договори и промените в тях в ТД  НАП.

Поддържа връзки с Бюрото по труда – Ихтиман  и се отчита съгласно сроковете в договорите по съответните програми.

Обработва, завежда и съхранява архива на общината.

Отговаря за снабдяването с имущество и други консумативи за дейността на администрацията и стопанисването им.

Съхранява и отговаря за личните досиета, издава трудови и служебни книжки.

Регистрира в срок всички трудови договори и промените в тях в ТД  НАП.

Поддържа връзки с Бюрото по труда – Ихтиман  и се отчита съгласно сроковете в договорите по съответните програми.

Обработва, завежда и съхранява архива на общината.

Осигурява защита на класифицираната информация.

Пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за всяка една длъжност от отдел „ Административно обслужване”.
Чл.38 Център за обществена подкрепа (ЦОП)“ – Ихтиман предоставя социални услуги, които включват социална работа, психолога-педагогическо консултиране и подкрепа, насочени към деца от 0 до 18 години в риск и техните семейства от общността. Извършва обучение на кандидати за приемни семейства и осиновители. Провежда информационни кампании във връзка с програмите, разработени от Центъра и от значение за местната общност.
Основната цел на Центъра е да подобри качеството на живот на децата в семейната и социална среда, като предостави качествени социални услуги, които да отговарят на потребностите и да са достъпни за всяко дете в риск и неговото семейство.  Основните принципи в работата се основават на зачитане достойнството на личността, гарантиране на най-добрия интерес на детето, работа в екип и между институционално сътрудничество.
Център за обществена подкрепа – Ихтиман, работи на базата на изисквания за качеството на услугите по отношение на материална база, персонал и организация на дейностите. Пряката работа на екипа от специалисти включва изготвяне на първоначална оценка на случая, констатиране на потребностите на детето и начините за интервенция; провеждане на индивидуални и групови сесии както на деца, така и на техните родители/семейства, както и обучения и семинари; иницииране на екипно обсъждане, подготвяне на план за действие; организиране  на работата по всеки случай с деца, както и с техните родители.
 Пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за всяка една длъжност  от ЦОП.

Чл.39                Здравни медиатори

  Основните цели на медиатора са: 

  -       преодоляване на културните бариери в общуването между ромските общности и медицинския персонал по места; 

  -       преодоляване на съществуващи дискриминационни нагласи в здравното обслужване на ромите по места; 

  -       оптимизиране на провеждането на профилактични програми сред ромското население; 

  -       здравно образование на ромите и активна социална работа в общността; 

· активна социална работа с уязвими групи;
-       пълният обем на функционалните задължения на всеки един служител, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностните характеристики за длъжността.
Чл.40              Работник кухня- изпълнител готвач

Приготвяне за  деца здравословна и пълноценна храна, съобразена с възрастта им.

Прави прецизен подбор на продуктите и суровините за изготвяне на качествено и пълноценно меню за децата. 
Пълният обем на функционалните задължения на служителя, йерархическата подчиненост, ръководство и контрол, се определят с длъжностна характеристика. 
     Раздел VІІ           
Организация на работата на Общинската администрация

Чл.41. Служителите в Общинската администрация осъществяват своята дейност в съответствие със Закона за местното самоуправление и местната администрация, Закона за държавния служител, Кодекса на труда и Правилника за вътрешния трудов ред, който е неразделна част от този Устройствен правилник.

Чл.42. Дейността на общинската администрация се осъществява от държавни служители и служители по трудово правоотношение.

Чл.43. Структурата на общинската администрация, наименованието на длъжностите и необходимата минимална образователна степен се определят на база на Закона за администрацията и  Класификатора на длъжностите в администрацията. 

Чл.44. Длъжностното разписание и поименното щатно разписание се утвърждават от Кмета на Общината. 

Чл.45. (1). Постъпването на държавна служба в общинската администрация става задължително след провеждането на конкурс.

(2). Със заповед на Кмета на общината могат да бъдат определени и длъжности по трудово правоотношение.

Чл.46. Служителите в общинска администрация изпълняват възложените им задачи и отговарят пред преките си ръководители за изпълнението на работата, съобразно длъжностните им характеристики. Правата и задълженията на служителите в общинската администрация са описани в Правилника за вътрешния трудов ред.

Чл.47. Служителите могат да правят изявления от името на общината само със съгласието на Кмета на общината. 

Чл.48. Служителите в общинската администрация имат право на работно облекло за всяка календарна година. Конкретната стойност на работното облекло се определя ежегодно със Заповед на Кмета на общината. Средствата се осигуряват от общинския бюджет.

Чл.49. За изпълнението на своите задължения служителите имат право на възнаграждение по ред, определен в Кодекса на труда, Закона за държавния служител и Вътрешните правила за работната заплата.

Чл.50.(1).За образцово изпълнение на служебните им задължения, служителите в общинската администрация могат да бъдат награждавани с отличия и награди.

(2). Награждаването се извършва със Заповед на Кмета на общината.

Чл.51. За нарушения на трудовата дисциплина служителите носят дисциплинарна отговорност по Кодекса на труда или Закона за държавния служител.

Чл.52.(1). Работното време на служителите е 8 часа дневно и 40 часа седмично при 5 дневна работна седмица.

(2). Началото и края на работното време и почивките на служителите от общинската администрация се определят с Правилника за вътрешния трудов ред.

Преходни  и заключителни разпоредби

§1. Устройственият правилник на общинска администрация Ихтиман се издава на основание на чл.44, ал.1, т.17 от ЗМСМА, във връзка с чл.11 от Закона за администрацията. 

§2. Устройственият правилник на общинска администрация Ихтиман е утвърден със Заповед  г. на Кмета на община Ихтиман. 
Приложение № 1
С Т Р У К Т У Р А

на Общинска администрация – Ихтиман

	№ по ред
	Структурни звена
	Численост от 01.07.2017 г. 

	
	ОБЩИНСКА АДМИНИСТРАЦИЯ
	

	
	
	

	А.
	Изборни длъжности и органи по чл.19 ЗА
	16

	
	в това число:
	

	
	Кмет на община
	1

	
	Зам. кмет на община
	2

	
	Кметове на кметства
	7

	
	Кметски наместници
	8

	
	
	

	Б.
	Администрация в общината - общо
	38

	
	в това число:
	

	
	Пряко подчинени на Кмета на общината
	6

	
	Секретар на община
	1

	
	Директор Дирекция
	1

	
	Главен архитект
	1

	
	Финансов контролъор                                                  1
 Вътрешен одитор                                                       2 

	

	
	Обща администрация - общо
	12

	
	/Директор Дирекция „ОА”/ в пряко

Подчинение на кмета/
	

	
	Специализирана администрация – общо
	24

	
	    :/Директор Дирекция и главен архитект       в пряко подчинение на кмета/
	

	
	
	

	
	
	

	
	       ОБЩА ЧИСЛЕНОСТ / А + Б /                        
	58

	
	
	

	В
	Администрация Общински дейности

И дофинансиране държавни дейности/
	36

	Г
	Делегирани от държавата дейности
	28.5











