УСТРОЙСТВЕН ПРАВИЛНИК

ЗА ДЕЙНОСТТА НА ОБЩИНСКА АДМИНИСТРАЦИЯ – ГРАД ТРОЯН
ГЛАВА ПЪРВА
ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Чл.1.   С   този   правилник   се   уреждат   функциите,   структурата,   съставът   и организацията на работа на общинска администрация  -  град  Троян,  на  нейните организационни структури и административни звена.
Чл.2. Община Троян е юридическо лице на бюджетна издръжка с административен център град Троян.
Чл.3. (1) Общинската администрация е териториална администрация на изпълнителната власт, структурирана в обща и специализирана администрация, която подпомага Кмета на общината при осъществяване на пълномощията му. Осигурява технически дейността му и извършва дейности по административно - техническото обслужване на граждани и юридически лица.
(2)  Общата администрация осигурява технически дейността на органите на местната власт, на неговата специализирана администрация и дейностите по административното обслужване на гражданите и юридическите лица.
(3) Специализираната администрация включва звената, които подпомагат и осигуряват осъществяването на правомощията на органите на местната власт.
Чл.4. При осъществяване на своята дейност общинската администрация се ръководи от принципите на законност, откритост, достъпност, отговорност и координация.
Чл.5. При осъществяване на своята дейност общинската администрация взаимодейства с Общинския съвет, с органите на съдебната власт, на Националната полиция и с другите държавни институции, невключени в системата на изпълнителната власт, както и с централните органи на изпълнителната власт.
Чл.6. Общинската администрация осъществява сътрудничество с ръководните органи на местните синдикални организации, с организациите на работодателите и с организациите за социална защита, както и със сдружения с нестопанска цел.
ГЛАВА ВТОРА
ПРАВОМОЩИЯ НА КМЕТА НА ОБЩИНАТА, ЗАМЕСТНИК-КМЕТОВЕТЕ, КМЕТОВЕТЕ НА КМЕТСТВА, КМЕТСКИТЕ НАМЕСТНИЦИ И  СЕКРЕТАРЯ НА ОБЩИНАТА
РАЗДЕЛ I 
ОБЩИ  ПОЛОЖЕНИЯ 
Чл.7. (1) Кметът на общината е едноличен орган на местната изпълнителна власт с обща компетентност.
(2)
Кметът упражнява общо ръководство и контрол на общинската
администрация и представлява общината.
(3)
В своята дейност Кметът на общината се ръководи от закона, актовете на
Общинския съвет и интересите на населението.
Чл.8. (1) При осъществяване на дейността си Кметът се подпомага от заместник - кметове.
(2) Кметът на общината делегира със заповед правомощия на заместник кметовете и определя функциите им.
РАЗДЕЛ II

КМЕТ НА ОБЩИНАТА
Чл.9.  Кметът на общината осъществява функциите си предвидени в Закона за местното самоуправление и местната администрация / ЗМСМА/, като:
1. Ръководи цялата изпълнителна дейност на общината.
2. Пряко ръководи, координира и контролира дейността на Заместник - кметовете, Секретаря на общината, Кметските наместници и Главния архитект, пряко ръководи и координира дейността на "Звено за вътрешен одит” и Гл.експерт "Сигурност на информацията, ОМП и транспорт".
3. Назначава и освобождава от длъжност 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, задължителни за началниците на съответните полицейски служби.
5. Организира изпълнението на общинския бюджет в съответствие със Закона за общинските бюджети и Закона за държавния бюджет на Р.България за съответната година.
6. Отговаря за изпълнението на решенията на Общинския съвет и се отчита пред него за това.
7. Възлага изпълнението на свои функции на кметовете на кметства и на кметските наместници съгласно чл.46 ал.1 от ЗМСМА, координира и осъществява контрол за целесъобразността и законосъобразността при тяхното изпълнение.
8. Представлява общината пред всички органи и организации в Република България и извън нея, а също пред съда, прокуратурата, следствието и полицията. Представителството на общината може да се делегира на други лица от администрацията, като представител пред съд, следствие, прокуратура и полиция може да е  само лице от състава на администрацията с юридическа правоспособност.
9. Поддържа контакти с политически партии, обществени организации и движения, както и с органи на местно самоуправление в страната и чужбина.
10. Оранизира и провежда дейността по защитата на населението при бедствия и аварии.
11. Одобрява приетите от Общински експертен съвет по устройство на територията /ОЕСУТ/ при Община Троян общи и подробни градоустройствени и кадастрални планове, организира тяхното изпълнение и прилагане, одобрява техни изменения и допълнения, както и изпълнява всички вменени му правомощия със Закона за устройство на територията (ЗУТ), Закона за собствеността и ползването на земеделските земи (ЗСПЗЗ), Закон за кадастъра и имотия регистър (ЗКИР), Закона за опазване на земеделските земи (3033) и правилниците за тяхното приложение.
12.  Изпълнява функциите на длъжностно лице по гражданско състояние и орган по настойничеството и попечителството. Той може да възлага тези функции с писмена заповед на кметовете на кметствата и на кметските наместници за тези населени места, където се поддържат регистри за гражданското състояние и на други длъжностни лица от общинската администрация.
13. Осигурява организационно-техническото обслужване на Общинския съвет.
14. Организира и провежда действия по придобиване, управление и разпореждане с имоти и вещи - общинска собственост, по ред и условия, регламентирани в Закона за общинската собственост и Наредбите на Общински съвет Троян в тази връзка.
15. 0пределя наименованието на длъжностите на държавните служители и разпределението им по групи и рангове съгласно Единния класификатор на длъжностите в администрацията, приет от МС по реда на чл.2 ал.2 от Закона за държавния служител.
16.  Присъжда рангове на държавните служители съгласно чл.73 ал.4 от Закона за държавния служител, независимо от заеманата длъжност.
17. 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 Закона за държавния служител, както и има право да променя числеността на дирекциите и отделите в рамките на утвърдената структура и в съответствие със законовите и подзаконови нормативни актове.
18. Назначава дисциплинарен съвет съгласно Закона за държавния служител.
19.Утвърждава длъжностните характеристики на служителите по трудово правоотношение в общинската администрация.
20. Ръководи и координира дейността на :
а). Общински съвет за отбрана;
б). Постоянна комисия за защита на населението при стихийни  бедствия  и крупни производствени аварии;
в). Общински екологичен фонд.
21. Кметът на община Троян утвърждава щатното разписание и длъжностните
характеристики на служителите по трудово правоотношение от общинската администрация и определя размера на
индивидуалната работна заплата на служителите в рамките па действащото
законодателство.
22. Кметът на община Троян утвърждава щатните разписания на дейностите и мероприятията към общинската администрация, след утвърдена численост и средна работна заплата от съответните министерства.
23.  Кметът на община Троян упражнява правомощията на решаващ орган по чл.152. ал.2 от ДОПК.
Чл.10. (1) Кметът на общината има всички права по трудово правоотношение, освен тези. които противоречат или са несъвместими с неговия правен статут.
(2) Кметът на общината има право на допълнителен платен годишен отпуск в размер на 30 работни дни.
(3) Командировките на Кмета в страната се извършват при условията на чл.8 ал.4 от Наредбата за командировките в страната, На Кмета на Общината писмена заповед за командироване не се издава. Разходите за командировките се изплащат въз основа на представени документи, изискващи се по тази наредба. След изтичане на всяко шестмесечие се изготвя писмен отчет за получените командировъчни пари, който се одобрява от Общински съвет – град Троян.
(4) Командироването или изпращането на специализация в чужбина на Кмета на Общината се извършва въз основа на писмена заповед, която се подписва от Председателя на общински съвет – град Троян. Разходите за командировките се изплащат въз основа на представени документи, изискващи се по тази наредба.
(5) Кметът на общината командирова Заместник - Кметове, Секретар на общината, Кметове на кметства, кметски наместници,  Председател на Общински съвет, общински съветници, директорите на детски градини и ясли, директори на музеи, Ръководител на младежки духов оркестър и всички останали общински служители.
(6) При отсъствие, Кметът на общината оправомощава със заповед Заместник -кмет, който да изпълнява функциите му.
РАЗДЕЛ III 
ЗАМЕСТНИК -КМЕТОВЕ

Чл.11.  Заместник - кметовете със своята дейност подпомагат Кмета на общината по направления, съобразно този правилник и конкретно възложените им функции.
Чл.12 Заместник - кметът на общината по „Бюджет, финанси и общинска собственост”, има следните функции: 

1.  Пряко ръководи и контролира дейността на:
1.1 Отдел " Общинска собственост и стопански дейности"
1.2 Отдел "Бюджет и ТРЗ" 
1.3 Отдел "Счетоводство"
1.4  Отдел "Местни приходи"
1.5 Главни специалисти в кметствата с функции по бюджета и счетоводството.
2.  Координира взаимоотношенията на общинската администрация с търговските  дружества с общинско участие в капитала и председателствува комисията, разглеждаща финансовото им състояние.
3. Координира и контролира дейности на бюджетна издръжка, определени съгласно заповед на Кмета на общината.
4.  Подпомага Кмета на общината в отношенията по вътрешен одит и финансов надзор,  вътрешен финансов контрол и по системите за прилагането му.
5. Председателствува комисията за провеждане на търгове и конкурси за възлагане на обществени поръчки и други, организирани от пряко ръководените от него дирекции.
6.  Координира     взаимоотношенията     на     общинската     администрация     с министерства,   ведомства   и   финансови   институции,   държавни   и   частни   фирми, физически лица и синдикални организации за дейностите, за които отговаря. 
7. Изпълнява функциите на кмет на общината при отсъствието на последния от общината, при условие, че е изрично оиравомощен за това със заповед на кмета на общината, съгласно чл. 39, ал.3 от Закона за местното самоуправление и местната администрация.
Чл.13 Заместник-кметьт на общината по „Образование, духовни и социални дейности, спорт и туризъм” има следните функции:

1. Пряко ръководи и контролира дейността на отдел отдел „Образование, духовни и социални дейности, спорт и туризъм".
2. Координира и контролира дейности на бюджетна издръжка, определени съгласно заповед на Кмета на общината.
3.  Председателствува:
а). Местната комисия за борба с противообществените прояви на малолетни и непълнолетни, Обществен съвет по наркотични вещества;
б). Комисиите за разпределяне на средствата между читалищата, културните институции и училищата, прилагащи системата на "делегираните бюджети"';
в)   консултативния съвет по туризъм.
4. Координира взаимоотношенията на общинската администрация с министерства, ведомства, финансови институции, държавни и частни фирми, второстепенни разпоредители с кредити, читалища, културни клубове на пенсионера, сдружения, синдикални организации и творчески съюзи за дейностите, за които отговаря.
5. Осъществява функциите на координатор по програмите за временната заетост и участва в работата на Трипартитния консултативен комитет с право на съвещателен глас.
6. Пряко ръководи и координира дейностите по транспорт.
7. При невъзможност да участва в работата на горепосочените органи, може да упълномощава със заповед на Кмета други служители на общината.
Чл.14 3аместник - кметът на общината по „Планиране, инвестиционна политика и оперативни програми”  има следните функции:

1. Пряко ръководи и контролира дейността на Дирекция "Планиране и инвестиционна политика”
2. Председателствува комисията за провеждане на търгове и конкурси за възлагане на обществени поръчки и други, организирани от пряко ръководените от него дирекции.
3. Осигурява работата на комисията по чл.210 от ЗУТ.
4. Координира     взаимоотношенията     на     общинската     администрация     с министерства,   ведомства   и   финансови   институции,   държавни   и   частни   фирми, физически лица и синдикални организации за дейностите, за които отговаря. 
Чл.15. Заместник-кметовете имат всички права по трудово правоотношение, освен тези, които са несъвместими или противоречат с техния правен статут.
РАЗДЕЛ IV
КМЕТОВЕ НА КМЕТСТВА И КМЕТСКИ НАМЕСТИЦИ
КМЕТОВЕ НА КМЕТСТВА
Чл.16.  В състава на Община  Троян   влизат следните  кметства  и   кметски наместничества: Балканец, Бели Осъм, Борима, Врабево, Голяма Желязна, Гумощник, Дебнево, Добродан, Дълбок Дол, Калейца, Ломец, Орешак, Старо село, Терзийско, Черни Осъм,  Чифлик,  Шипково,  Балабанско,  Белиш, Горно Трапе и Патрешко.
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. 
Чл.18 (1) Кметът на кметство:
1. Изпълнява бюджета на общината в частта му за кметството, когато е
второстепенен разпоредител със средствата;
2. Организира провеждането на благоустройствени, комунални и други мероприятия;
3. Упражнява контрол за законосъобразното използване и отговаря за поддържането, охраната и опазването на общинската собственост на територията на кметството;
4. Назначава и освобождава служителите от общинската администрация, които подпомагат неговата дейност, в съответствие с утвърдената структура;
5. Приема мерки за подобряване и възстановяване на околната среда;
6. Води регистрите на населението за гражданско състояние и изпраща актуализационни съобщения в отдел "Информационно обслужване и общински услуги" при община Троян.;
7. Осигурява извършването на административни услуги на физически и юридически лица;
8. Осигурява спазването на обществения ред. Има правомощия по чл. 68, 70, 73, 74, 76, 78 и 80 от Закона за Министерство на вътрешните работи (ЗМВР), на съответната територия до пристигане 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. Прави публичен отчет пред населението на кметството и/или се отчита писмено пред Кмета на общината и населението ежегодно, но не по-късно от м. Февруари;
12. Свиква общо събрание на населението в кметството.
13. Ръководи и организира стопанисването на общинската собственост, намираща се на територията на съответното населено място, с грижата на добър стопанин и в интерес на населението на общината, съобразно законовите разпоредби и предназначението й за нуждите за които е предоставена;
14. Организира дейността по стопанисването и поддържането на гробищните паркове на територията на кметството.
(2)
Кметовете на кметства могат да участват в заседанията на общинския съвет с
право на съвещателен глас и задължително вземат участие при обсъждането на
въпроси, отнасящи се до кметството;
(3) В кметствата се избират кметски съветници, които подпомагат Кмета на населеното място, при изпълнение на функциите му.
(4) Кметът на кметство изпълнява и други функции, възложени от закона, подзаконови нормативни актове, решения на общинския съвет или от кмета на общината.
Чл.19. Кметските наместници 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;
Чл.20. (1) Кметските наместници:
 1. Организират провеждането на мероприятия, свързани с благоустрояването и хигиенизирането на населеното място;
2. Упражняват контрол за законосъобразното използване и отговарят за поддържането, охраната и опазването на общинската собственост на територията на населеното място;
3. Предприемат мерки за подобряване и възстановяване на околната среда.
4. Предприемат мерки за осигуряване и спазване на обществения ред на територията на населеното място;
5. Организират и ръководят защитата на населението при бедствия и аварии;
6. Водят регистрите на населението и регистрите за гражданско състояние и изпращат актуализационни съобщения в отдел "Информационно обслужване и общински услуги" при община Троян;
7. Предоставят свързаните с тях административни услуги на населението в населеното място;
8. Отговарят за спазването на наредбите на Общински съвет град Троян на територията на населеното място;
9. Представят необходимата информация и отговарят на въпроси, поставени от общинските съветници в заседания на Общинския съвет или неговите комисии;
10.  Изпълняват задълженията на лице по гражданското състояние, след възлагане със заповед от кмета на общината;
11.  Правят публичен отчет пред населението на кметството и/или се отчитат писмено пред Кмета на общината и населението ежегодно, но не по-късно от м. Февруари;
12.  Ръководят и организират стопанисването на общинската собственост, намираща се на територията на съответното населено място, с грижата на добър стопанин и в интерес на населението на общината, съобразно законовите разпоредби и предназначението й за нуждите за които е предоставена;
13.  Организират дейността по стопанисването и поддържането на гробищните паркове на територията на кметското наместничество.
(2). Кметските наместници участват в заседанията на общинския съвет с право на
съвещателен глас и задължително вземат участие при обсъждането на въпроси,
отнасящи се до населеното място.
(3). В   кметските   наместничества   се   избират   кметски   съветници,   които
подпомагат Кметския наместник, при изпълнение на функциите му.
(4). Кметските наместници изпълняват и други функции, възложени им от
закона, подзаконови нормативни актове, решения на общинския съвет или от кмета на
общината.
РАЗДЕЛ V 
СЕКРЕТАР

Чл.21. Секретаря на общината осъществява функциите, възложени му с чл.43. ал.З от Закона за местното самоуправление и местната администрация и ръководи, координира и контролира функционирането на общинската администрация, като следи за точното спазване на нормативните актове съгласно чл.8 от Закона за администрацията.
Чл.22. Секретаря на общината, съгласно чл.43 от Закона за местното самоуправление и местната администрация:
1. Организира дейността на общинската администрация и пряко ръководи дейността на дирекция "Правно и информационно обслужване", главен специалист „Човешки ресурси'', главен експерт „Връзки с обществеността”, младши експерт „Поддръжка на компютърната техника”, младши юрисконсулт, главен специалист  „Гробищни паркове и зали", старши специалист "Гробищни паркове и зали".
2. Отговаря за условията на работа на служителите на общината и за организационно - техпическото обезпечеване на дейността им.
3. Отговаря за деловодното обслужване, документооборота и общинския архив.
4. Отговаря за дейността на звената по гражданска регистрация и административно обслужване.
5. Отговаря за поддържане на актуалното състояние на избирателните списъци в общината, както и за организационно - техническата подготовка и провеждането на изборите и местните референдуми.
6.  Следи за изготвянето и обнародването на актовете на общината и на Общинския съвет.
7. Отговаря за работата с молбите, жалбите, сигналите и предложенията на гражданите и юридическите лица.
8. Организира административно - наказателното производство за извършени нарушения по наредби на Общинския съвет и други нормативни актове.
9.  Председателствува комисията по Закон за уреждане жилищни  въпроси  на граждани с многогодишни жилищно - спестовни влогове (ЗУЖВГМЖС).
10. Председателствува Общинската комисия по безопатност на движението.
11. Предсдателствува комисията по приемане и настаняване на граждани при бедствия и аварии.
12. Председателствува комисията за отдаване под наем и настаняване в общински жилища и картотекиране на крайно нуждаещи се граждани.
13. Координира работата по изпълнение на решенията на Общинския съвет, разработва действия по изпълнение на задачи, произтичащи от актове на Президента, МС и др.
14.  Организира своевременното запознаване на кметовете и кметските наместници с всички заповеди на Кмета и решения на Общинския съвет.
15. Секретаря на общината изпълнява и други функции, възложени му от Кмета на общината, предвидени със закон или с друг нормативен акт.
Чл.23. Секретаря на общината не може да участва в ръководни органи на политически партии, 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.
Чл.24.  Утвърждава вътрешни правила по неуредени в правилника въпроси относно реда и организацията на административното обслужване съгласно чл.7 от Закона за административното обслужване на физическите и юридически лица.

Чл. 25.  Утвърждава длъжностните характеристики на служителите по служебно правоотношение в общинската администрация.
Чл.26. Секретаря има статут на държавен служител с ръководни функции и заема длъжността по реда на чл.43 ал.1 от ЗМСМА, при спазване изискванията на Закона за държавния служител и Единен класификатор за длъжностните в администрацията (ЕКДА).
ГЛАВА ТРЕТА
ВИДОВЕ ДЛЪЖНОСТИ В ОБЩИНСКАТА АДМИНИСТРАЦИЯ И
УСЛОВИЯ ЗА ЗАЕМАНЕТО ИМ

Чл.27. Държавните служители в община Троян се назначават по служебно правоотношение и имат всички права и задължения, произтичащи от Закона за държавния служител.
Чл.28.  Не са държавни служители по смисъла на Закона за държавния служител Кметът на общината, Заместник - кметовете, кметовете на населени места, кметските наместници, както и лицата, които изпълняват технически функции в общинската администрация.
Чл.29. Необходимата минимална образователна степен за заемане на длъжност в администрацията е установена в Единния класификатор на длъжностите в администрацията.
Чл.30.(1). Професионалната квалификация, включваща задължителна минимална степен на завършено образование, общ и служебен трудов стаж, необходими за заемане на длъжност в общинската администрация, се определят със закон и подзаконови нормативни актове.
(2) Кметът на общината може да определя със заповед  длъжностна характеристика и други допълнителни изисквания за длъжностите в общинската администрация.
Чл.31 (1).  Видовете длъжности в общинската администрация са:
1. Ръководни
2. Експертни 
3.Технически
(2) Ръководните длъжности в общинската администрация се заемат от лица по служебно правоотношение.
(3) Експертните длъжности в общинската администрация се заемат от лица по служебно или трудово правоотношение.
(4) Техническите длъжности в общинската администрация се заемат само от лица по трудово правоотношение.
(5) Длъжностите с друго наименование се приравняват с длъжностите по предходните алинеи.
(6) Длъжностите в общинската администрация се заемат при спазване на изискванията на Закона за администрацията; Закона за държавния служител; Наредбата за прилагане на Единния класификатор на длъжностите в администрацията; Кодекса на труда и другите законови и подзаконови нормативни актове.
Чл.32. Директорите на дирекции и началниците на отдели на общинската администрация:
1. Отговарят за организацията, ръководството, координацията и контрола на работата на експертните и технически длъжностни лица в дирекциите и отделите при спазване изискванията на нормативните актове в съответната област;
2. Осъществяват необходимите организационни връзки и взаимоотношения с другите звена, съгласно утвърдената управленска структура и технология на управление на общинската администрация;
3. Отговарят за трудовата дисциплина и вътрешния ред съответно в дирекциите и отделите;
4. Организират дейността по повишаване професионалната квалификация на служителите в общинската администрация;
5. Издават и подписват документи в съответствие с предоставените им правомощия по закон, с настоящия правилник или със заповед на Кмета на общината;
6. Проучват и приемат целесъобразни и законосъобразни предложения на служителите и по компетентност и степен на важност и ги докладват на Кмета, Заместник - Кметовете и Секретаря, за вземане на управленски решения;
7. Правят предложения за подобряване организацията на работата на общинската администрация;
8. Носят служебна отговорност за комплектността, качеството на обработката на материалите за издаване на заповедите на Кмета на общината и за предложените от тях проекти за решения на Общинския съвет;
9. При отсъствие на директора на дирекция или началник на отдел, той се замества от определено от Кмета лице, а ако това не е сторено, се замества от най - старшия по длъжност служител в дирекцията.
Чл.33.  Служителите по служебно правоотношение в община Троян имат право на всеки три години служебен стаж да придобиват по - висок ранг при спазване на изискванията на Закона за държавния служител и Наредбата за служебното положение на държавните служители.
ГЛАВА ЧЕТВЪРТА

СТРУКТУРА, ФУНКЦИИ И ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА НА ОБЩИНСКАТА АДМИНИСТРАЦИЯ
РАЗДЕЛ I 
ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Чл.З4. Дейността на общинската администрация се осъществява от обща и специализирана администрация, изградена на базата на Закона за администрацията. Закона за държавния служител и другите нормативни актове в Република България.
Чл.35.  Структурата и числеността на общинската администрация се определя от Общинския съвет по предложение на Кмета на общината.
Чл.36.(1). Общинската администрация е структурирана в две дирекции и девет отдела.
(2) Общата численост на персонала в общинската администрация се определя с приетата от Общинския съвет структура.
(3) В структурата на общата общинска администрация на община Троян са включени:
1. заместник-кметове
2. секретар
3. кметски наместници
4.
Дирекция "Правно и информационно обслужване"
4.1. Директор на дирекция
4.2. Младши юрисконсулт
4.3. Отдел '"Информационно обслужване и общински услуги"
4.4. Главен експерт "Връзки с обществеността и протокол"
4.5. Младши експерт"Поддръжка на компютърната техника"
4.6. Технически сътрудник"Правно обслужване"
5. Отдели, експерти и специалисти от обща администрация, не включени в
състава на дирекции
5.1. Отдел "Бюджет и ТРЗ"
5.2. Отдел "Счетоводство"
5.3. Отдел "Местни приходи"
5.4. Звено за вътрешен одит
5.5. Главен експерт "Сигурност на информацията, ОМП и транспорт"
5.6. Главен специалист „Човешки ресурси"
5.7. Главни специалисти в кметствата
5.8. Главни  специалисти „ Гробищни паркове и зали ”
(4). В структурата на специализираната администрация, се включват: 
1. Главен Архитект
2.  Дирекция "Планиране и инвестиционна политика"
 Отдел "Градоустройство и архитектура и контрол ТСУ"
 Отдел "Кадастър, регулация и земеустрояване"
 Отдел "Строителство и инженерна инфраструктура"
3. Главни експерти "Планиране и проекти"
4. Отдели  от специализираната администрация, невключени  в състава  на
дирекции
5. Отдел "Общинска собственост и стопански дейности"
6. Отдел "Образование, духовни и социални дейности, спорт и туризъм"
(5). Администрацията в населените места е организирана в 17 кметства и 4 села
с кметски наместници, както следва :
5.1. Кметства: с. Балканец, с. Бели Осъм. с. Борима, с. Врабево, с.Голяма желязна. с.Гумощник с.Дебнево, с.Добродан, с.Дълбок дол, с.Калейца. с.Ломсц, с.Орешак, с.Старо село. с. Терзийско, с.Черни Осъм, с. Чифлик, с. Шипково.
5.2. Кметски наместници: с. Балабанско. с. Белиш, с.Горно Трапе, с. Патрешко,
(6). Дейността на Кметовете и кметските наместници се подпомага от експерти и специалисти, включени в числеността на общата администрация в община Троян.
(7). От бюджета на общината се финансират бюджетни дейности, одобрени от Общински съвет, съгласно Единен бюджетен класификатор.
РАЗДЕЛ II 
ФУНКЦИИ НА ОБЩАТА АДМИНИСТРАЦИЯ
Чл.37.(1). Служителите от общата и специализираната администрация съдействат и подпомагат органите на местната изпълнителна власт, спазвайки закона и този правилник, като изработват проекти на:
т.1. Индивидуални административни актове;
т.2. Сделки;
т.З. Вътрешни административни актове и решения;
т.4. Предложения до Общински съвет;
т.5. Документи, адресирани до органи на държавната власт.
т..6 Документи, адресирани до частноправни субекти, извън тези по т.1 и т.2. 
(2). За  които  са  оправомощени   по  закон   или   със заповед, или са изрично упълномощени.
Чл.38.(1). Служителят, на който е наредено или вменено с длъжностна характеристика да извърши действие по чл.37, ал.1 определя подчиненото му лице, което да изготви текста на проекта, проверява правилността и законосъобразността на изготвения текст и удостоверява проверката с име, длъжност и подпис в ляво под текста, положен след гриф: "Съгласувал".
(2) . Проекти за актове и сделки, пряко засягащи права и законни интереси на своя адресат или на трети лица. както и тези за актове подлежащи на съдебен или външен административен контрол, се проверяват по реда на ал.1 и от директора на Дирекция „Правно и информационно обслужване”.
(3) . Извън горните случаи, удостоверяването на извършена проверка на проект по чл.37, ал.1 се извършва по реда на ал.1 предложение последно.
Чл.39. Дирекция "Правно информационно обслужване"

(1) Директора на дирекция "ПИО" ръководи правното обслужване, като:
1. Осигурява с правни средства спазването на законността в дейността на общинска администрация град Троян;
2. Осъществява процесуално представителство пред съдилищата и другите юрисдикции;
3. Изготвя задължително мнения по законосъобразността на проектите за
нормативни актове, за решения на колективните органи на управление, заповедите и
др., като ги парафира, а при несъгласие прилага мотивирано мнение;
4. Съдейства за правилното протичане на договорната дейност в Общината, като
участва при съставянето и сключването на договори и контролира законосъобразното
възникване, изменение и прекратяване на правоотношенията, съдейства за спазване на
трудовото законодателство;
5.Осигурява входящата и изходящата кореспонденция по съдебните дела.  

6.Съгласува   тръжна   документация   и   документацията   за   провеждане   на процедури по възлагане на обществени поръчки;
7. Участва в комисиите за провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки;
8. Участва в комисиите за провеждане на търгове по ЗОС;
9. Участва в комисиите за провеждане на търгове и процедури по други закони;
10.  Участва в комисия за борба с противообшествените прояви на малолетни и непълнолетни;
11. Участва в комисии по атестиране;
12. Участва в комисии за конкурси по ЗОбП;
13. Съгласува заповеди на кмета извън възложените по договори на адвокат;
14. Съгласува внесените от кмета предложения за решения в сесии па Общински съвет Троян;
15. Участва в Общински експертен съвет по устройство на територията;
16. Води регистър и азбучник за образуваните в Община - Троян съдебни дела;
17. Ръководи административнонаказателната дейност на Община Троян;
18. Съгласува отговорите на Община Троян по постъпилите от граждани жалби;
19. Осъществява правни консултации на служителите;
20. Редактира всички нормативни актове на Община – Троян;
21. Съхранява безсрочно досиетата на съдебните дела;
22. Други дейности, свързани с правното обслужване;
23. Отдел "Бюджет и ТРЗ" осигурява внасянето на изискуемите по съдебните дела суми в указания от директора на дирекция "ПИО" срок,  който е съобразен със срока, определен от съответния съд и му предава копие от платежното нареждане;
24. Два пъти в годината - до 15 юли и до 31 декември предоставя на кмета на общината доклад за хода на съдебните дела по които Община Троян е страна;
25. С доклада за второто полугодие отчита и пълния обем на правната работа на общината за изтеклата година;
26. Длъжностните лица в общинската администрация са длъжни да дават исканите от директора на дирекция "ПИО" информации, справки, данни, документи и други материали в указани от него срокове, необходими му за изпълнение на възложените му функции;
27. Разпорежданията на директора на дирекция "ПИО", издадени в рамките на неговата компетентност, са задължителни за длъжностните лица в общинската администрация;
28. Директора на дирекция "ПИО" е на пряко подчинение на Секретаря на общината и Кмета на община Троян.
(2) Младши юрисконсулт:

1. Обслужва по спорни правни въпроси отдел "Местни приходи";
2. Осигурява текущи правни консултации на кметствата; 
3. Съгласува вътрешни нормативни актове;
4. Участва в разработването на проекти за вътрешни нормативни актове. 
5. Участва в комисии за възлагане на обществени поръчки, за провеждане на търгове и конкурси;
6. Осъществява процесуално представителство на общината в съда по административно - наказателни дела и по конкретно възложени от директора на дирекция "ПИО" съдебни дела;
7. Съгласува отговори по постъпили жалби, с изключение на тези по ал.З;
8. Изпълнява други правни дейности по разпореждане на директора на дирекция "ПИО";
9. Младши юрисконсулта е на пряко подчинение на директора на дирекция "ПИО”.
(3). Отдел "Информационно обслужване и общински услуги" 
1 . Осъществява деловодната дейност и документооборота на община Троян;
2.  Регистрира   жалбите   с   приложените   писмени   доказателства    и    връща нередовните и просрочените жалби срещу разписка;
3. Съхранява и предоставя за ползване общинския архив;
4. Кореспонденцията и резолираните документи на хартиен носител от отдел „ИООУ” за администрацията, се получават от директори и началници на отдели от Общински център за информация и обслужване на гражданите в 10.30 ч. и в 15.30 ч., освен в случаите, когато е обективно необходимо предоставянето на документите да стане веднага.
5. Общинска администрация се задължава да указва методическа помощ по специфични въпроси на служителите в отдел „ОООУ”. Основните деловодни операции, свързани с входящите и вътрешни документи, протичат в следната последователност:
а/. Получаване, регистриране  в електронната система и разпределение на документите:
б/. Предаване на готовия документ на конкретния заявител и снемане от отчет на задачата в електронната система;
6.
Основните деловодни операции, свързани с изходящите документи, протичат
в следната последователност:
а/ Извеждане и приключване на документите в електронната система; 
б/. Съхраняване   на   екземпляр   от   документите   до   провеждане   на процедурите по архивиране.
7.
Отговаря за актуализацията на молбите - образци и технологичните карти на
услугите, извършвани от общинска администрация;
8. Актуализира    информационните    табла    и    анкетни    карти,    свързани    с административното обслужване;
9. Прави месечна разпечатка от програмен продукт "Акстър Офис" на просрочените преписки в общинска администрация;
10. Води   регистър   за   Самооценка   на   административното   обслужване   под Интернет;
11. Води регистър на Актовете на изпълнителната власт под Интернет;
12 . Издава всички документи   свързани с гражданското състояние на лицата и отразява настъпилите промени в регистрите;
13. Съхранява и работи с архива на регистрите на населението;
14. Работи с ЛБД / локална база данни / "Население" , НБД и картотеката на ЕСГРАОН;
15. Съставя актове по гражданско състояние - актове за раждане, брак и смърт.
16. Извършва дейности по припознаване, осиновяване и обработка на свързаните с тях документи.
17. Осигурява организационно - техническата подготовка за провеждане на избори и местни референдуми;
18. Изпраща    актуализационни    съобщения
на    ЕСГРАОН,     свързани    с актосъставянето;
19. Генерира   и   поддържа   картотека   "Население"   и   локална   база   данни "Население" в актуален вид чрез актуализационни съобщения;
20.Съхранява документи и картотечни регистри в автоматичен информационен фонд;
21. Съставя и съхранява личните регистрационни картони, отразява всички промени по гражданско състояние;
22. Подпомага и осигурява работата на Общински съвет Троян и протоколира заседанията му;
23. Организира и технически осигурява работата на постоянните и временните комисии на Общински съвет Троян;
24. Съхранява и предоставя за ползване архивни документи на Общински съвет Троян;
25. Осигурява организационно - техническата дейност на кмета, заместник - кметовете и секретаря на общината;
26. Води заповедите по установената номенклатура на документите и осигурява тяхното съхраняване;
27. Води заповедите за командировки в страната и чужбина по установената номенклатура на документите и осигурява тяхното съхраняване;

28.Обслужва електронната поща на кмета на общината;
29. Издава документи свързани с поставяне под пълно и частично запрещение;
30. Заверява    документи    за    чужбина    и    носи    отговорност    за    тяхната законосъобразност;
31. Осигурява  провеждането   на  тържествени  ритуали-сватба,   като   подготвя необходимите документи;
32. Подпомага дейността на кметствата и кметските наместничества свързана с административното обслужване.
33. Служителите на отдела не разпространяват фактите и обстоятелствата, станали известни при и по повод изпълнение на служебните задължения; 
(4) Главен експерт "Връзки с обществеността и протокол"

1. Подготвя ежедневно кратък преглед на печата по засягащи или интересуващи Общината въпроси и го предоставя на ръководството и на администрацията;
2. Предоставя на медиите информация за функционирането на администрацията;
3. Поддържане на обратна връзка между медиите и ръководството на общината;
4. Подготвя редовните и извънредни пресконференции на Кмета на общината и на експерти от общинската администрация.
5. Координира информационната дейност, при съвместна работа на информационни служби на местно, регионално и  национално ниво;
6. При информирането на медиите следи за тяхната равнопоставеност;
7. Подготвя речи, изказвания, доклади и поздравления на Кмета и ръководството по различни поводи.
8. Организира протоколните прояви на Кмета и ръководството.
9. Отговаря за материалната база и правилната експлоатация на техниката в радиостудиото;
10. Носи пряка отговорност за даваната информация и становища, относно дейността на отделите;
11. Взема решения за предоставяне на определена информация на медиите.
(5) Младши експерт"Поддръжка на компютърна техника"

1. Технически обезпечава дейността на администрацията относно изграждането на компютърна мрежа на община Троян и поддържането й и следи за ефективното използване на компютърната техника;
2. Обучава и консултира служителите на община Троян в областта на информационните технологии;
3. Поддържа електронната поща на Кмета и общинската администрация;
4. Поддържа Интернет страницата на Община Троян;
5. Създава софтуер за нуждите на дирекциите на община Троян, внедрява закупен софтуер;
6. Изпълнява и други функции, възложени от кмета на общината.
(6) Технически сътрудник „Правно обслужване"
1. Деловодно образува и поддържане на съдебните дела;
2. Получава и разпределя текущата кореспонденция по съдебните дела;
3. Изготвя и заверява доказателствата по съдебните дела;
4. Доставя вътрешната кореспонденция, свързана с правното обслужване на Община Троян;
5. Доставя в ТРС изходящата кореспонденция по съдебните дела;
6. Поддържа регистъра на съдебните дела по които Община Троян е страна;
7. Получава призовки, разпределя ги и докладва на главен юрисконсулт съдебните дела за осъществяване на необходимите процесуални действия;
8. Обработва наказателните постановления след изготвените становища на младши юрисконсулт,  главен юрисконсулт и кмета на общината;
9. Спазва Устройствения правилник за организацията и дейностга на общинска администрация; Закона за администрацията и др. нормативни актове, свързани с дейността;
10. Не разпространява фактите и обстоятелствата, станали известни при и по
повод изпълнение на служебните задължения; 
11. Изпълнява и други задачи, възложени от Гл.юрисконсулт, Кмета и Секретаря на общината.
Чл.40. Отдели, експерти и специалисти от обща администрация, не включени в състава на дирекции
(1). Отдел „Бюджет и ТРЗ"

1.Организира разработването, приемането и актуализацията на бюджета на община Троян за съответната година;
2.Предлага разпределението на бюджетните средства по второстепенни разпоредители с бюджетни кредити;
3.Организира изпълнението на общинския бюджет;
4.Осъществява взаимоотношенията на община Троян с банкови и други финансови институции за ползване на заеми и за емитиране на общински облигации;
5.Оказва съдействие на органите на Сметната палата и на Министерство на финансите при изпълнение на техните функции и задачи на територията на общината;
6.Анализира изпълнението на общинския бюджет и контролира спазването на бюджетната дисциплина;
7.Анализира и предлага решения за увеличаване на собствените приходи и подобряване структурата на разходите;
8.Изготвя отчети за касовото изпълнение на бюджета на община Троян;
9. Предлага  в  Общински  съвет  размера  на таксите  и  цените  на  услуги, предоставени от експертите от общинската администрация. 
(2). Отдел "Счетоводство"

1. Осъществява счетоводното обслужване на първостепенния разпоредител с
кредити - Община Троян.
1.1. Отчита приходите и разходите на бюджета и извънбюджетните сметки и фондове на община Троян по единна бюджетна класификация;
1.2. Извършва текущ и последващ контрол по своевременното завеждане на стопанските операции и разходването на бюджетните кредити;
1.3. Изготвя параграфни книги за касовото изпълнение на бюджета по приходите и разходите съгласно образец от МФ;
1.4. Изготвя ведомости за заплати, изпраща информация в НАП за дължимите
осигуровки и данъци;

1.5 Начислява и внася суми за данъци, осигуровки и други дължими суми към местния и републиканския бюджет, съгласно изискванията на нормативната база /ЗДДФЛ, ЗКПО, ЗМДТ, КСО, 330, ЗДДС и др./;
1.6. Води отчетност на всички активи чрез проверки и инвентаризации в изпълнение на изискванията на гл. ГУ от Закона за счетоводството;
1.7. Организира съхранението на счетоводната информация и ползването й съгласно изискванията на гл. VI от Закона за счетоводството;
1.8. Контролира събирането на приходите по местния бюджет, с изключение на тези, които се събират от отдел „Местни приходиг.
2. Разработва счетоводната политика на Община Троян.
3. Изготвя консолидирани тримесечни оборотни ведомости и консолидиран годишен финансов отчет на Община Троян с приложенията към него съгласно изискванията на гл. V от Закона за счетоводството и националните счетоводни стандарти.
4. Организира експлоатацията и поддръжката на автопарка на общинската администрация. Подготвя и представя автомобилите на ежегодни технически и военни прегледи.
5. Отговаря за стопанисването на имуществото в сградата на общината, като организира и контролира воденето на първични счетоводни регистри за движението на ДМА и материалните запаси на всяко работно място.
6. Подпомага дейността на експертите от специализираната администрация в сферата на финансите.
(3). Отдел "Местни приходи" 
1. Осъществява дейности по :
1.1. Внасяне, издължаване и отчитане на данъци и такси в брой на касите за приходи;
1.2. Разпределяне, осчетоводяване и отчитане на данъци и такси, постъпили по банков път;
1.3. Осчетоводяване на Актове за прихващане и възстановяване и на Ревизионни актове;
1.4. Ежедневно, месечно и годишно приключване на събраните приходи;
1.5. Изготвяне на Актове за установяване на задължения по декларации по чл.106, ал.1 и чл.107, ал.З от ДОПК във връзка със задълженията на лицата по местните данъци и такси;
1.6.Изготвяне на списъци за задължения с изтекъл срок на плащане;
1.7.Изпращане на покани по чл.182, ал.1 от ДОПК за доброволно изпълнение до длъжника за данъчни и други публични задължения, както и предприема всички други действия по чл.182 от ДПК;
1.8. Приема искания за прихващане или възстановяване на надвнесени суми и издава съответните актове;
1.9. Заявяване, получаване, разходване и отчитане на ценни книжа;
2. Приема и обработва в съответните програмни продукти данъчни декларации по ЗМДТ и определя размера на задълженията по тях, като стриктно се спазват утвърдените процедури на работа.
3. Издаване и връчване на съобщения и документи, свързани с определянето на данъчни задължения по ЗМДТ.
4. Водене на входящи регистри, свързани с администрирането на местните данъци и такса битови отпадъци.
5. Издаване на удостоверения по искане на данъчни субекти и външни институции:
5.1 .Удостоверение за декларирани данни;
5.2.Удостоверение по чл. 264, ал.1 от ДОПК за данъчна оценка на недвижим имот;
5.3.Удостоверение по чл. 264, ал.2 от ДОПК за платен данък при прехвърляне на собствеността върху МПС;
5.4.Удостоверение по чл. 41 от ЗМДТ за платен данък върху наследствата;
5.5. Удостоверение за наличие или липса на задължение по местни данъци и такси;
6. Оказва методологическа и практическа помощ на задължените лица;
7. Информиране и разясняване на задължените лица правата и задълженията им по ЗМДТ и ДОПК, включително и чрез изготвяне на отговори по писмени запитвания;
8. Установява административните нарушения по ЗМДТ и ДОПК;
9. Приемане на жалбите срещу актове на основание чл.144, ал.1 от ДОПК във връзка със задълженията по ЗМДТ. На основание чл.4. ал.5 от ЗМДТ Кмета на общината има правомощия на решаващ орган по чл.152, ал.2 от ДОПК, а началника на отдела - на териториален директор на НАП;
10. Разглеждане на жалби за бавност по чл. 144, ал.З от ДОПК за забавяне на процедури от служителите извън законоустановените срокове.
(4). Звено за вътрешен одит 
1. Звеното за "Вътрешен одит" е на пряко подчинение на Кмета на общината и докладва директно на него.
2. Звеното по т.1 осъществява вътрешен одит в съответствие с изискванията на ЗВОПС на всички структури, програми, дейности и процеси в Община Троян, включително и на второстепенните разпоредители с бюджетни кредити. 

3. Звеното по т.1:
3.1. Планира, извършва и докладва дейността по вътрешен одит в съответствие с действащото законодателство, Международните стандарти за вътрешен одит. Етичния кодекс на вътрешните одитори, Статута на звеното за вътрешен одит и утвърдената от министъра на финансите методология за вътрешен одит в публичния сектори Стандартите за вътрешен одит в публичния сектор;
3.2. Изготвя на базата на оценка на риска 3 - годишен стратегически план и годишен план за дейността си, които съгласува с Кмета на общината;
3.3. Изготвя одитен план за всеки одитен ангажимент, който съдържа обхват, цели. времетраене и разпределение на ресурсите за изпълцение на ангажимента, одитния подход и техники, вид и обем на проверките;
3.4. Дава независима и обективна оценка за състоянието на одитираните системи за финансово управление и контрол;
3.5. Оценява процесите за идентифициране, оценяване и управление на риска,
въведени от Кмета на общината;
3.6. Проверява и оценява съответствието на дейността със законите, подзаконовите нормативни актове, вътрешните актове и договорите; надеждността и всеобхватността на финансовата и оперативната информация; създадената организация по опазване на активите и информацията, както и ефективността, ефикасността и икономичността на операциите и изпълнението на договорите и поетите ангажименти;
3.7. Консултира Кмета на общината и останалото ръководство на общината по тяхно искане, като дава съвети, мнение, обучение и др. с цел да се подобрят процесите на управление на риска и контрола, без да поема управленска отговорност за това;
3.8. Докладва и обсъжда с Кмета на общината и с ръководителите на структурите, чиято дейност е одитирана, резултатите от всеки извършен одитен ангажимент и представя одитен доклад;
3.9. Дава препоръки в одитните доклади за подобряване на адекватността и
ефективността на системите за финансово управление и контрол, подпомага Кмета на
общината и ръководителите на одитираните структури при изготвянето на план за
действие и извършва проверки за проследяване изпълнението на препоръките;
3.10. Изготвя и представя на Кмета на общината годишен доклад за дейността по вътрешен одит, който се изпраща на дирекция "Вътрешен контрол" при Мминистерството на финансите до 28 февруари следващата година;
3.11. Осигурява повишаването на професионалната квалификация на вътрешните одитори и осъществява контакти с другите звена за вътрешен одит от организациите от публичния сектор с цел обмяна на добри практики.
(5. )Гл.експерт "Сигурност на информацията. ОМП и транспорт"

1. Отговаря за изготвянето, получаването, отчетността, съхранението и изпращането на материалите съдържащи класифицирана информация па Община Троян;
2. Следи за спазване на изискванията на Закона за защита на класифицираната информация във връзка със защитата на класифицираната информация;
3. Разработва план за охрана на регистратурата чрез физически и технически средства и следи за неговото изпълнение;
4. Извършва периодични проверки на отчетността и движението на материалите и документите;
5. Извършва обикновено проучване на лица от Община Троян за достъп до класифицирана информация по чл.47 от ЗЗКИ;
6. Води на отчет случаите на нерегламентиран достъп до класифицирана информация и на взетите мерки, за което незабавно информира ДКСИ;
7. Следи за правилното определяне на нивото на класификация;
8. Взема мерки за връщане в регистратурата на материали съдържащи класифицирана информация, които не са върнати до края на работното време;
9. Изпълнява и други задачи, произтичащи от заповеди и разпореждания на Кмета на общината, свързани със сигурността на информацията;

10. Разработва и допълва Военно-временния план на общината;
11. Разработва Плана за привеждане на Община Троян в готовност за работа във военно време;
12. Ежегодно изготвя предложение за Контролно число и списъци за отсрочване от повикване във Въоръжените сили при мобилизация на резервисти и техника;
13. Организира работата на чистачките и поддръжката на стопанския инвентар в сградата на общинската администрация;
14. Пряко отговаря за всички дейности по организацията на обществения и ученическия транспорт, включително и процедурите по 3ОП.
(6. )Главен специалист „Човешки ресурси"

1. Завежда и съхранява трудовите и служебни досиета на всички служители от общинска администрация, кметовете на населени места и кметските наместници, директорите на ЦДГ и ОДЗ в града и кметствата, всички дейностите под пряко ръководство на общината;
2. Носи отговорност за законосъобразно изготвяне проекта на договорите;
3. Води и отчита движението на отпуските - полагаеми, служебни, неплатени, по майчинство;
4. Оформя документално трудово - правните и служебните отношения на работещите в общинска администрация и звената към нея;
5. Следи за спазване на сроковете на срочните договори и предизвестията; -извършва компютърна обработка на текущата, информация с програмен продукт "Кадри" и програмен продукт Единна информационна система за управление на човешките ресурси в държавната администрация:
6. Преиздава трудовите договори и актовете за назначение при промяна на работните заплати с решение на кмета или с решение на МС;
7. При промяна структурата на управление или вътрешно кадрово разместване документира промените и ги отразява в трудовите и служебни досиета;
8. Обявява свободните работни места по щата на общината;
9. Изготвя щатни разписания съвместно с началник   отдел "Бюджет и ТРЗ";
10. Издава служебни документи на работещите в Община Троян удостоверяващи данни от трудовите и служебни досиета;
11. Подготвя заповеди за наложени наказания и награди;
12. Осигурява методическа и организационно-техническа подкрепа по разработване на длъжностните характеристики и атестацията на служителите;
13. Подготвя цялата документация за провеждане на конкурси по Закона за държавния служител
(7).  Главни специалисти в кметствата
РАЗДЕЛ III 
ФУНКЦИИ НА СПЕЦИАЛИЗИРАНАТА АДМИНИСТРАЦИЯ

Чл.41.  Главен архитект

1. Ръководи, координира и контролира дейностите по устройственото планиране, проектирането и строителството на територията на общината, координира и контролира дейността на звената от общинската администрация, които изпълняват функциите и задачите по закона за устройство на територията, и издава административни актове съобразно правомощията, предоставени му по този закон.
2. Осъществява самостоятелно правомощия съгласно закона и такива предоставени му от Общинския съвет или кмета на общината.
3. Длъжностните лица в общинската администрация са длъжни да дават исканите от главния архитект информации, справки, данни, документи и други материали в указани от него срокове, необходими му за изпълнение на възложените му функции.
4. Разпорежданията на главния архитект, издадени в рамките на неговата компетентност, са задължителни за длъжностните лица в общинската администрация.
5. Главният архитект е на пряко подчинение в административно отношение на
кмета на община Троян.
Чл.42 Дирекция „ Планиране и инвестиционна политика”
(1) Отдел "Градоустройство, архитектура и контрол по ТСУ":
1. Планира и организира възлагането и прилагането на проекти за устройствени планове на общината, както и изработването на подробни устройствени планове за общински терени;
2. Извършва проверка на проектната документация във връзка с комплектоване на преписките за одобряване на инвестиционни проекти за издаване на разрешения за строеж и актове за узаконяване от главния архитект;
3. Провежда процедури по одобряване и обявяване на подробни устройствени планове, както и на техните изменения;
4. Обезпечава работата на Общинския експертен съвет по устройство на територията (ОЕСУТ), обявяването и изпълнението на решенията му;
5. Издава удостоверения за факти и обстоятелства До ТСУ;
6. Контролира прилагането на ЗУТ;
7. Организира дейността по проверка и отговор на молби, жалби и сигнали в съответствие с изискванията нормативните актове;
8. Осигурява участие на специалисти в комисии на общината, Общински съвет и приемателни комисии;
9. Осъществява дейността по водене и съхранение на техническата документация;
10. Извършва проверка и контрол на представената документация във връзка с регистриране въвеждането в експлоатация на строежите за издаване на удостоверение за въвеждане в експлоатация от главния архитект;
11. Осъществява дейности и контрол, възложени на общинска администрация с нормативни документи, свързани с опазването на околната среда;
12. Контролира дейностите извършвани от фирмите по управление на отпадъците и озеленяването;
13. Изготвя отчети, справки и информации относно опазване на околната среда на територията на община Троян и информира населението за състоянието на околната среда;
14. Прави аргументирано предложение за размера на местните такси и цени на услуги, в рамките на своята компетентност.
(2).Отдел "Кадастър, регулация и земеустрояване":
1. Планира и организира възлагането, прилагането и поддържането на регулационните и кадастралните планове и специализираните карти за устройствено планиране на територията на община Троян;
2. Провежда процедури по изработване, одобряване и обявяване на подробни устройствени   планове   -   регулационни   планове,   както   и   на   техните изменения;
3. Провежда процедури по изработване, одобряване и обявяване на кадастрални и специализирани карти за устройствено планиране, както и на техните изменения;
4. Организира, координира и контролира техническото обслужване на населените места на територията на община Троян;
5. Издава скици и удостоверения за факти и обстоятелства, съдържащи се в кадастралните и регулационните планове и специализираните карти за устройствено планиране на населените места на територията на община Троян;
6. Организира дейността по проверка и отговор на молби, жалби и сигнали във връзка с поддържането и промените в кадастралните и регулационни планове и специализираните картите за устройствено планиране на населените места на територията на община Троян в съответствие с изискванията на Закона за административното обслужване на физически и юридически лица;
7. Участва в комисии за приемане на регулационни и застроителни планове, участва в комисия за приемане на кадастрални карти и специализирани карта за устройствено планиране, участва в комисия по чл. 195 от ЗУТ за премахване на негодни за ползване или застрашаване сигурността строежи, участва в ОЕСУТ при община Троян и комисията по чл.210 от ЗУТ: участва и в други комисии на общината и/или общинския съвет, съобразно своята компетентност;
8. Осигурява дейността по прилагане на ЗСПЗЗ и правилника за приложението му в рамките на своята компетентност;
9. Организира отчуждителните процедури по реда на Закона за устройство на територията и Закона за общинската собственост;
10. Одобрява трасировъчни и нивелетни планове;
11. Издава удостоверения по чл.52, ал. 5 от ЗКИР и чл.116, ал.1 и чл.175. ал. 5 от ЗУТ;
12. Променя предназначението на земеделски земи за неземеделски нужди за общински обекти съгласно 3033 и правилника за приложението му;
13. Извършва процедури за прокарване на временни пътища за осигуряване на достъп до съответни имоти съгласно чл. 190 от ЗУТ;
14. Извършва заверка на техническа страница на данъчна декларация;
15. При необходимост извършва техническо обслужване по местонахождението на имотите и подпомага работата на кметовете и кметските наместници на населените места на територията на община Троян;
16. Осъществява дейността по водене и съхранение на техническата документация на отдела;
17. Прави аргументирано предложение за размера на местните такси и цени на услуги, в рамките на своята компетентност.
(3).  Отдел "Строителство и инженерна инфраструктура"
1. Планира и организира възлагането на проекти за обекти от инженерната инфраструктура, изготвя документации и организира конкурси съгласно Закона за обществените поръчки (ЗОП) за проектиране, строителство и ремонтни работи.
2. Изготвя и съхранява досиета за обектите, съгласно системите за финансово управление и контрол и другите вътрешни актове;
Извършва инвеститорска дейност на общински обекти и осъществява контрол по поддържането, реконструкцията,основния ремонт и модернизацията   на   сградите,   Ел.-   и   ОВ-съоръжения,   пътища   и   ВиК- инсталации на територията на общината.
4. Участие в комисии, съгласно ЗУТ и съответните наредби по приемане на обекти и освидетелствуване на сгради и съоръжения, както и в други комисии на общината и/или общинския съвет, съобразно своята компетентност;
5. Изготвя отчети, справки и информации за изпълнение на строителството, консумацията на ел. енергия и дейностите по енергийната ефективност;
6. Издава разрешения за прокопаване при ремонт на подземните съоръжения на техническата инфраструктура;
7. Организира дейността по проверка и отговор на молби, жалби и сигнали в рамките на своята компетентност;
8. Организира и възлага мероприятия за подобряване на Безопасността на движение в населените места;
9. Изготвя инвестиционните програми на община Троян в областта на строителството, Ел. и ОВ;
10. Съгласува и одобряван проекти по Ел. части;
11. Изпълнява контрол по поддръжката и ремонтно-възстановителните работи на кабелната радиопреносна мрежа;
12. Изпълнява контрол по експлоатационната поддръжка и ремонтно-възстановителните работи по уличното осветление;
13. Планира и отчита капиталовите разходи и води досиета за отделните обекти;
14. Осъществява дейността по водене и съхранение на техническата документация;
15. Прави аргументирано предложение за размера на местните такси и цени на услуги, в рамките на своята компетентност.
(4). Главни експерти "Планиране и проекти":

1. Участват в провеждането на общинската политика за местно икономическо развитие, в съответствие с целите и приоритетите, определени от стратегическите, плановите и програмните документи на общината;
2. Участват при подготовката на проекти и тяхното администриране;
3. Участват в разработването и актуализацията на концепции и схеми за развитие на общината, въз основа на целите и приоритетите на националната политика за регионално развитие и на регионалната политика на Европейския съюз;
4. Събират, обобщават, анализират и представят информация за възможностите за финансиране на проекти на общината от различни програми и фондове;
5. Осъществяват наблюдение на дейностите (проектите) по реализация на концепциите и схемите за развитие на общината и при необходимост предлагат мерки за тяхното оптимизиране;
6. Прилагат законодателството, анализират и разработват предложения за решаване на управленски проблеми, свързани с развитието на територията;
7. Събират, обобщават и анализират информацията за състоянието и тенденциите в развитието на общината;
8. Създават и поддържат банка с информационни ресурси за изготвяне на концепции и схеми за развитие на общината, и на проектите за тяхната реализация;
9. Изготвят становища по проекти на нормативни актове, на стратегии, концепции, схеми и проблеми, свързани с развитието на територията;
10. Осъществяват координационни връзки между структурите звена в общинската администрация, с оглед разработването и актуализацията на концепциите и схемите за развитие на общината и на проектите за тяхната реализация:
11. Анализират ситуацията и разработват предложения за решения на въпроси, свързани с планирането на местното икономическо развитие;
12. Оказват съдействие на организации, фирми и жители на общината, проявяващи интерес за реализиране на собствени проекти, ориентирани към местното икономическо развитие, чрез предоставяне на законово допустимата информация и консултации, съобразени с квалификацията му:
13. Своевременно уведомяват преките си ръководители за констатирани закононарушения и възникнали проблеми;
14. Изучава опита в работата на аналогични служби в другите общини и внася предложения за усъвършенстване на работата;
15. Осъществяват необходимите преводи на документи и кореспонденция от английски и руски езици и на английски и руски езици;
16. При необходимост изпълняват несвойствени за длъжността си задачи, съобразени с квалификацията му и интересите на общината;
Чл.43. (1) Отдели от специализираната администрация, не включени в състава на дирекции :
(2) Отдел "Общинска собственост и стопански дейности":

Осъществява дейностите, свързани с придобиване, доказване, управление и разпореждане с общинската собственост на пряко разпореждане на община Троян, в това число земите от Общинския поземлен фонд и горите и земите от Общинския горски фонд, следи дейността на дружествата с общинско участие и провежда общинската политика в областта на стопанските дейности. Осъществява координационни действия с различните стопански субекти и регистрираните на територията на общината сдружения. Посоченото се постига чрез:
1. Организиране и провеждане общинската политика в областта на общинската собственост;
2. Издирване и завземане незаетите от общината имоти - общинска собственост и осъществяване надзор над имотите - общинска собственост;
3. Съставяне на актове за общинска собственост на недвижими имоти и извършване отписване на имоти от актовите книги;
4. Контролиране ефективното ползване на общинските имоти и организиране изземването на общински имоти, които се ползват без основание;
5. Изготвяне на документации и организиране провеждането на търгове и конкурси по реда на Закона за общинската собственост, Закона за приватизация и следприватизационен контрол и Закона за концесиите.
6. Провеждане всички възложени процедури във връзка с придобиването, предоставянето за стопанисване и управление, учредяването на право на ползване, право на строеж и други ограничени вещни права, отдаването под наем, продажбите и замените на имоти и вещи - общинска собственост;.
7. Осъществяване приемо-предаване на общинска собственост с контрагентите на Общината или структурите на бюджетна издръжка на Общината;
8. Съхраняване на стоково-материални ценности, като завежда и поддържа картотека на същите;
9. Организиране регистрирането и отчитането на общинските жилища по определените от Общинския съвет групи;
10. Организиране съставянето и поддържането на картотеки на нуждаещите се от жилища лица и семейства, които отговарят на нормативните изисквания;
11. Осигуряване дейността на комисиите по чл.8, ал.2 от Закона за уреждане на жилищните въпроси на граждани с многогодишни жилищно-спестовни влогове;
12. Организиране съставянето на списъците на граждани с доказани жилищни нужди по закон, притежаващи жилищно-спестовни влогове; изплащането на компенсациите:
13. Организиране и провеждане на общинската политика в областта на стопанската дейност, организирана от Общината;
14. Наблюдение на дейността на дружествата с общинско участие, като за всяко отчетно шестмесечие изготвя информация за финансовото състояние на същите, на база представените от дружествата справки;
15. Организиране и вземане на участие в работата на комисията, която разглежда дейността и финансовото състояние на дружествата с общинско участие;
16. Изготвяне на документацията и организиране конкурсите за възлагане на управление на дружествата с общинско участие;
17. Осъществяване на непрекъснати координационни действия с различните стопански субекти и регистрираните на територията на общината сдружения;
18. Изготвяне на документацията и организиране провеждането на конкурси за обществени поръчки, свързани с дейността на дирекцията;
19. Изготвяне на справки и издаване на удостоверения по молби на физически и юридически лица за собствеността и ползването на имотите, заверяване на молби-декларации по обстоятелствени проверки;
20. Изготвяне на справки, издаване на удостоверения и всички други необходими съгласувателни, разрешителни и регистрационни документи, необходими на собствениците на земи и гори и земеделските производители;
21. Изготвяне на оценки на земеделски земи от Общинския поземлен фонд за нуждите на счетоводната отчетност;
22. Управляване на общинския горски фонд, чрез организиране, координиране и контролиране дейностите по:
а)
възпроизводство на горите в Общинския горски фонд;
б)
ползването на горите и земите от Общинския горски фонд;
в)
опазването на горите и земите от Общинския горски фонд;
г)
проектирането и строителство в Общинския горски фонд.
23. Осъществяване на дейности, свързани с разрешаването, маркирането на дървесината на корен, измерване и кубиране на дървесината в лежащо положение и издаване на позволително за извозване на дървесината, добита извън горския фонд при условията и по реда на Закона за опазване на селскостопанското имущество;
24. Водене на:
а)
главен региктър на публичната общиска собственост и главен регистър на частнана общинска собственост;
б)
регистър на разпоредителните сделки с имоти общиска собственост;
в)
публичен регистър на търговските дружества с общинско участие в капитала, за юридическите лица с нестопанска цел и гражданските дружества;
г)
публичен регистър за процеса на приватизация и следприватизационен контрол в Община Троян.
25. Осъществяване и други функции и задачи, определени от Общинския съвет -Троян или от кмета, произтичащи от действащото законодателство, свързани с управлението, разпореждането и придобиването на имоти и вещи - общинска собственост;
(3) Отдел „Образование, духовни и социални дейности, спорт и туризъм"

І. Началник отдел ОДСДСТ:

1. Организира, ръководи и координира общинската политика в областта на образованието, духовните и социални дейности, спорта и туризма на територията на община Троян.
2. Координира и контролира дейността на общинските училища и детски градини за организиране на нормален учебно-възпитателен процес в съответствие с правомощията дадени в Закон за народната просвета /ЗНП/ и Правилник за приложение на закона за народната просвета /ППЗНП/.
3. Организира и провежда конкурс за заемане на длъжност "Директор на детско заведение".
4. Организира методически съвещания с директори на детски градини, училища, детски ясли, детска млечна кухня /ДМК/, домашен социален патронаж /ДСП/, здравните кабинети и лечебните заведения.
5. Отговаря за цялата дейност в детски градини, училища, детски ясли, ДМК. ДСП, здравните кабинети и лечебните заведения.
6. Осъществява връзка с висшестоящи организации и организира съставянето на документи, справки, отчети и отговори на кореспонденция.
7. Изготвя предложения до Общински съвет, касаещи образованието.
8. Разпределя финансови средства по формулата за делегирани бюджети по училища и детски градини.
9. Извършва дейности по проверка и отговор на молби, жалби и сигнали на граждани в областта на образователните проблеми.
10. Изготвя справки, анализи с предложения за решения, становища и проекти в образованието.
11. Организира ремонтно-техническо обслужване на училища, детски градини, детски ясли, ДМК, лекарски кабинети, ДСП, спортни обекти, читалища и културни обекти /музеи, паметници на културата и обекти по "Красива България"/.
12. Осигурява инвеститорски контрол по строителството и ремонта в социалната сфера.
13. Организира и контролира столовото хранене на учениците.
14. Контролира провежданите процедури по Закона за обществените поръчки - за горива и строително-ремонти дейности.
15. Проучва възможностите за външно финансиране чрез програми и проекти.
ІІ. Главен експерт “Социална и здравна политика”:

1.   Изготвя предложения до Общински съвет, касаещи социалните и здравни дейности.

2.   Планира и контролира бюджета и щата на ДСП, детска ясла, детска млечна кухня и здравните кабинети в детските заведения и училища.

3. Изготвя справки, анализи с предложения за решения, становища и проекти в здравеопазването и социалните дейности.
4. Извършва дейности по проверка и отговор на молби, жалби и сигнали на граждани в областта на здравните и социални проблеми.
5. Провежда процедури по Закона за обществените поръчки за хранителни продукти на ДСП.
6. Разработва проекти по национални програми за заетост и координира реализирането им.
ІІІ. Главен експерт ”Туризъм и транспорт”:

1. Осъществява информационна дейност във връзка с туризма на територията на общината и разработва концепции за развитието му.
2. Подпомага общинското туристическо сдружение за осъществяване на целите на дейността му.
3. Организира рекламирането на възможностите на общината в областта на туризма в контакти с туроператори и други туристически и рекламни фирми.

4. Осъществява връзки с Министерството на икономиката и с Агенцията по туризъм.
5. Организира дейността по маркиране на туристическите маршрути на територията на общината.
6.    Изготвя предложения до Общински съвет, касаещи туризма.
ІV. Главен експерт “Търговия и туризъм”:

1.   Извършва категоризиране на заведенията за хранене и развлечение, хотелите и другите места за настаняване и ги регистрира.
2. Издава разрешения за ползване на общински терени за търговска дейност, съгласно изисквания на ЗМДТ.
3. Извършва контрол по работата на физическите и юридическите лица, занимаващи се с търговска дейност на територията на община Троян.
4. Осъществява контрол по събирането на приходи от реклами на рекламната дейност на територията на община Троян.
5.  Издава лицензи за търговия с вино, спиртни напитки и тютюневи изделия.

V. Главен експерт “Култура”:

1. Изготвя предложения до Общински съвет, касаещи духовните дейности.

2. Изготвя годишна програма за дейността на община Троян в областта на културата, като организира чествания в рамките на годишния културен календар.

3. Създава условия за опазване, развитие и пропагандиране на културио-исторического наследство, като упражнява надзор и грижа за опазване паметниците на културата, формира политика за повишаване на обществения интерес към опазването им.
4. Подпомага развитието и творческите изяви на културните институции в общината.
5. Осъществява връзка с културните институции на територията на община Троян, читалища, музеи, младежки духов оркестър, национално изложение на художествените занаяти и приложни изкуства, средно художествено училище но приложни изкуства и съдейства за утвърждаването им като центрове на културна дейност и огнища на българската духовност.

6. Съдейства за развитие, съхранение и разпространение на художествено-творческите ценности.
7. Съдейства за създаване на условия за развитие и творчески изяви на млади таланти във всички области на културата и поддържа контакти с професионални творци и творчески формации.
8. Стимулира дарителството и спонсорството в областта на културата, подкрепя развитието на сдружения с идеална цел в тази област.
9. Осъществява контакти със съответните административни органи в областта на културата на областно, регионално и национално ниво.
10. Води регистър на вероизповеданията
11. Координира взаимодействието на общинската администрация с културните клубове на пенсионера на територията на общината.
12. Координира дейностите, стимулиращи и обогатяващи дейността на народните художествени занаяти и приложните изкуства.
13. Ръководи и координира реализацията на общинския културен календар, местните традиционни празници, културни прояви и др.
14. Осъществява връзките с обществеността и медиите,
15. Осъществява връзките на общината и координира съвместните прояви с художествено-творческите организации.
16. Разработва или участва в проекти в областта на културата.
VІ. Главен експерт “Младежки дейности и спорт”:

1.     Изготвя предложения до Общински съвет, касаещи спорта. 

2. Организира разработването на проекти, програми, стратегии, стимулиращи развитието на младежките дейности на територията на общината.
3. Координира взаимодействието на общинската администрация в областта на младежките дейности и спорта.
4. Координира дейността на всички младежки неправителствени организации в община Троян.
5. Осъществява връзка с младежките организации и сътрудничи за организирането и реализирането на съвместни мероприятия и дейности.
6. Координира дейностите в областта на спорта и контролира работата на специалистите, отговарящи за опазването и поддържането на спортните имоти. Разработва проекти и програми за подобряване на спортната база на територията на общината.
7. Организира изработването, обобщаването и координирането на проектите в областта на масовия спорт и образованието по ПМС №129.
8. Организира изпълнението на спортния календар и календара на ученическите спортни игри.
9. Координира масовите спортни прояви в общината и осъществява изпълнението на изискванията на висшестоящите спортни организации.
VІІ. Секретар на ОбКППМН:

1. Координира дейността на Общинската комисия за борба срещу противообществените прояви на малолетните и непълнолетните.
2. Участва в работата на Детска педагогическа стая при разглеждането на наказателни постановления.
3. Съдейства в превенцията на проблемни деца и техните родители чрез консултации за преодоляване проблемите в процеса на интеграцията им в обществото.
ГЛАВА ПЕТА
ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТАТА НА ОБЩИНСКАТА АДМИНИСТРАЦИЯ
РАЗДЕЛ I 
ОПЕРАТИВНА ДЕЙНОСТ НА ОБЩИНСКАТА АДМИНИСТРАЦИЯ
Чл.44 (1) Оперативната дейност се ръководи от Кмета на общината, който свиква оперативни съвещания по текущи въпроси от дейността на общинската администрация.
(2)   Оперативните   съвещания   се   провеждат   със   зам.-кметовете,   секретар, директорите на дирекции, главния архитект и главния юрисконсулт ежеседмично – всеки понеделник и с началник-отделите, невключени в състава на дирекциите, всеки първи понеделник на месеца, като организацията им се осъществява от секретаря и се протоколират от гл.експ."Сътрудник на Кмета".
(3) Съвещанията се ръководят от Кмета на общината, който определя и дневния им ред. В дневния ред на съвещанията могат да се включват за обсъждане и въпроси поставени от кметовете на кметства, кметски наместници, ръководители на бюджетни организации.
(4) Кметът може да организира и съвещания по текущи въпроси в оперативен порядък с определени служители на администрацията, кметове, кметски наместници, служители на кметствата, ръководители на бюджетни организации.
(5) Кметът може да организира и съвещания по определени направления и
тематика с ръководителите на фирми, учреждения, ведомства и други, с които общината има съвместна дейност.
Чл.45 Административно-техническото обслужване на оперативната дейност се осъществява от главен експерт"Сътрудник на Кмета".
Чл.46 За решаване на определени въпроси във връзка с провеждане на общинската политика, Кметът на общината може да създава временни комисии, както и работни и експертни групи. В зависимост от проблематиката, която се решава в тях, могат да бъдат привличани и външни експерти, за чиято работа се изплаща възнаграждение по гражданско правоотношение.
Чл.47 Информация на общински съветник, относно въпроси, касаещи работата на общинската администрация се дава след писмено искане, заведено в отдел "Информационно обслужване и общински услуги" по установения ред до Кмета на общината. Получаването на същата става след писмена резолюция от Кмета до съответната дирекция или отдел.
РАЗДЕЛ II 
РАЗПОРЕДИТЕЛНА ДЕЙНОСТ
Чл.48 Разпоредителната дейност на Кмета на общината се осъществява чрез издаване на писмени административни актове - заповеди и други, предвидени в съответните нормативни актове или чрез устни нареждания.
Чл.49 Заповедите на Кмета на общината се изготвят от служителите на съответните дирекции по реда на чл.37, като в долния ляв ъгъл се поставят инициалите на служителя, изготвил проектозаповедта.
Чл.50 Подпечатването на заповедите на Кмета на общината става със служебния печат на Кмета, след полагането на неговия подпис в отдел „ИООУ”.
Чл.51 (1). Извеждането на заповедите става в нарочен регистър от главен експерт „Сътрудник на Кмета”, както и тяхното съхранение. Подпечатването на заповедите се извършва от служители в отдел „ИООУ”, след подписана от кмета и изведена от главен експерт „Сътрудник на Кмета” заповед;
(2) Подписаните заповеди от Кмета на общината се публикуват в Регистър на административните структури и на актовете на органите на изпълнителната власт.
Чл.52 Издадените от Кмета заповеди се връчват на всички заинтересовани лица при спазване изискванията на Административно-процесуалния кодекс и съответно Гражданско-процесуалния кодекс.
Чл.53 Контролът по изпълнението на заповедите се осъществява от определеното в тях длъжностно лице, на което заповедта се връчва лично срещу подпис и което отговаря за уведомяването на заинтересованите лица. Ако в заповедта не е изрично посочено лице, което да осъществява контрол по изпълнението на заповедта, счита се. че контролът се възлага на директора на дирекцията, до чиято дейност се отнася.
РАЗДЕЛ III 
ДЕЛОВОДСТВО
Чл.54 (1). Получаването на входящата поща на общината става в отдел "Информационно обслужване и общински услуги" и се завежда в деловодната система.
(2) Електронната поща и факса се получават от гл.експ."Сътрудник на Кмета" или друго определено от Кмета лице, което има задължението да ги отпечата, да ги заведе в системата „Акстър офис” и да ги представи на Кмета на общината.
Чл.55 Разпределянето на входящата поща се извършва от Кмета на общината към заместник-кметовете, секретар, директори на дирекции, главния архитект, които от своя страна я разпределят на съответните служители, съобразно техните задължения по длъжностна характеристика.
Чл.56 Изходящата поща се подготвя от служителите на съответната дирекция при общинската администрация, подписва се от директора на дирекцията и се представя от него за подпис на Кмета на общината, като задължително в долния ляв ъгъл се поставят инициалите на служителя изготвил документацията. По въпроси, чието разрешаване е вменено в задълженията на заместник - кметовете, секретар и директори на дирекции, изходящата поща се подписва от тях.
Чл.57 Подпечатването на изходящата поща се извършва, след като бъде подписана от посочените в чл.56 от настоящия правилник лица, като право да подпечатват изходящата поща имат само служителите от отдел "ИООУ", на които е вменено това задължение с длъжностните им характеристики. Техническата обработка на изходящата поща се извършва също от служителите от отдел "ИООУ", на които е вменено това задължение с длъжностните им характеристики.
Чл.58 Завеждането на молби, жалби, сигнали и предложения на граждани се извършва по общия ред на завеждане на входящата поща, но в отделно направление от класификатора, като тази дейност също се осъществява от служителите от отдел "ИООУ", на които е вменено това задължение с длъжностните им характеристики.
Чл.59 Контролът по спазване на законоустановените срокове във връзка с обработката на пощата се осъществява от секретаря, който може да издава вътрешни правила във връзка с организацията на дейността по административното обслужване на физическите и юридическите лица и във връзка с отговорите на жалбите,сигналите. молбите и предложенията на гражданите и организациите.
Чл.60 (1). Печатите на общинската администрация са:
1. ОФИЦИАЛЕН ПЕЧАТ- той е с кръгла форма, в средата е изобразен гербът на Република България, около който е написано: Република България; Ловешка област; Община Троян - КМЕТ.
2. СЛУЖЕБЕН ПЕЧАТ на Кмета на общината- той е с кръгла форма, в средата е с надпис: Кмет, около който е написано: Община Троян и още един сл. печат за подпечатване на платежни документи, но с по-малък диаметър, който се съхранява от главния счетоводител.
3. ПЕЧАТ НА ОБЩИНСКАТА АДМИНИСТРАЦИЯ - той е с кръгла форма, в средата е с надпис: Общинска администрация, около който е написано: Община Троян.
4. ПЕЧАТ НА ГЛАВНИЯ АРХИТЕКТ- той е с кръгла форма, в средата с надпис: Главен архитект, около който е написано: Община Троян.
5. ПЕЧАТИ НА КМЕТОВЕ НА КМЕТСТВА
Печатите на кметствата са официални с кръгла форма, в средата с герба на Република България, около който е написано: Република България; Ловешка област; Община Троян; Кметство село ..........., както и служебни с кръгла форма с надпис в средата Кмет, около който е написано: ; Община Троян; Кметство село ...................... .
6.
ПЕЧАТИ НА КМЕТСКИ НАМЕСТНИЦИ
Печатите на кметските наместници са официални с кръгла форма, в средата с герба на Република България, около който е написано: Република България; Ловешка област: Община Троян; село ...........
, както и служебни с кръгла форма с надпис: в средата Кметски наместник, около който е написано: ; Община Троян;село .......................

(2). Печатите се използват по реда, указан за общинската администрация.
Чл.61. Служебният печат на Кмета на общината се съхранява от Кмета на Общината и от служителя, който оформя изходящата поща. Печатът с държавния герб се съхранява и полага от Кмета на общината или от изрично упълномощено от него лице. Печатът на общинската администрация се съхранява и полага от служителя, който оформя изходящата поща. Печатите в кметствата се съхраняват и полагат от кметовете, а в кметските наместничества от кметските наместници.
Чл.62.  Не се допуска ползването на печатите от други служители извън посочените в чл.48 от този правилник, освен при изрично оправомощените от Кмета на общината.
РАЗДЕЛ IV
ОРГАНИЗАЦИОННО ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ОБЩИНСКИЯ СЪВЕТ
Чл.63 Изготвянето на проектопредложения от общинската администрация за заседанията на Общински съвет гр.Троян става по инициатива на Кмета, заместник-кметовете, секретаря, директорите на дирекции, кметовете на кметства, кметските наместници. Проектопредложенията се внасят в отдел "ИООУ" не по - късно петнадесет дни преди заседанието на Общинския съвет.
Чл.64 (1) Проектопредложенията се обсъждат с компетентните по съответните въпроси служители на общинската администрация и се съгласуват с главния юрисконсулт.
(2) Предложения до Общински съвет гр.Троян се подписват от този, който ги е изготвил и от Кмета на общината.
(3) Всяко предложение се депозира в Общинския съвет в установените с неговия правилник срокове със съответните придружаващи го документи, справки и разчети.
Чл.65 (1) Решенията на Общинския съвет отнасящи се до работата на общинската администрация са задължителни за нея и се привеждат в изпълнение в седмодневен срок, считано от датата на получаването на протокола с взетото решение от заседанието на Общинския съвет. Контролът по изпълнението на решенията на Общинския съвет се осъществява от Секретаря на общината.
(2) При установяване на незаконосъобразност на взетото от Общинския съвет решение, Кметът на общината може да го оспори по предвидения за това ред в Закона за местното самоуправление и местната администрация.
РАЗДЕЛ V 
РАБОТНО ВРЕМЕ, ПОЧИВКИ, ОТПУСКИ, НАГРАДИ
Чл.66 (1) Работното време на служителите в администрацията на Община Троян е от 8.00 часа до 12.00 часа и от 13.00 часа до 17.00 часа, а с граждани - от 9.00 часа до 12.00 часа.
(2)
Кметът на общината определя със заповед времето за приемане на граждани от
заместник-кметове, секретар, директори на дирекции и приравнените към тях
длъжности.
(3) Работното време на отдел „Информационно обслужване и общински услуги" е без прекъсване от 8,00 часа до 17.30 часа.
(4) Работно време на Гробищни паркове и зали от 8,00 часа до 12,00 часа и от 13,00 ч. до 16,00ч.
Чл.67 (1) Приемния ден за граждани от Кмета на общината е всеки четвъртък от 8,30 часа до 10,30 часа.
(2)
Приема на граждани от Кмета на общината става след подаване на
молба(образец) в отдел "ИООУ". След обработка на молбите от съответните служители, гл.експерт „Сътрудник на Кмета" организира приемния ден.
Чл.68 Напускането на работното място през работното време става само с разрешение на директора на дирекция или началника на отдела.
Чл.69 (1) Ползването на платен годишен отпуск става по утвърден за това график от Кмета на общината.
(2) При необходимост от ползване на платен или неплатен отпуск до три работни дни, служителите уведомяват писмено Кмета на общината най - малко един ден предварително.
(3) В случай че служител е възпрепятстван да се яви навреме на работа, той се задължава да уведоми за това прекия си ръководител.
Чл.70 Командироването на служителите на общината става само с писмена заповед на Кмета, като отчета се представя в седмодневен срок, но не по-късно от края на календарния месец.
Чл.71 Заместването на отсъстващ служител става с писмено разпореждане на съответния директор на дирекция или началник на отдел, съгласувано с Кмета, а ако отсъствието продължи повече от 15 дни се прилагат нормите на Кодекса на труда и Закона за държавния служител.
Чл.72 (1) Държавните служители в общинската администрация имат право на отличия и награди съгласно Закона за държавния служител.
(2) За награждаването се издава заповед от Кмета на общината, в която се
определят видът отличие или награда, като по преценка на Кмета служителите могат да
бъдат награждавани едновременно с отличие и с предметна награда.
(3) Кметът на общината утвърждава образец на златен и сребърен почетен знак на общинската администрация гр.Троян.
(4) Като предметни награди могат да се дават печатни произведения,
произведения на изобразителното или приложното изкуство и други ценни предмети,
чиято стойност не надвишава 150 лева.
(5) Средствата за награди се изплащат от бюджета на община Троян или се
набират от дарения.
Чл.73. Не се допуска достъпа на служители в извън работно време и в почивни дни на работното място или други работни места, без изричното разрешение на Зам.-кметове, Секретар и Директори на дирекции, което се отразява в нарочен Регистър.
Чл.74 (1) Забранено е тютюнопушенето на работните места, коридорите, фоайетата, стълбищните площадки и санитарно-хигиенните помещения в сградата на общинска администрация, кметства и кметски наместничества.
(2) Кмета на общината определя със Заповед обособени зони за тютюнопушене, специално предназначени затворени помещения, които имат осигурена механична вентилация и трайна маркировка "Място за пушене".
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§ 1. Правилникът се издава на основание чл.44, ал.1, т.17 от ЗМСМА. § 2. Със заповед на Кмета на общината могат да се уреждат и други въпроси на организацията на работа на общинската администрация.
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