Sao Y: UBND thanh phd Uéng Bi, 17/6/2021

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO UONG Bi Poc lap - Tw do - Hanh Phuc
S6: 03/2021/QD-UBND Udbng Bi, ngay 10 thang 5 nam 2021
QUYET PINH

vé v1ec ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han
va co cAu té chirc ciia Viin phong HDND&UBND thanh phd Uéng Bi

UY BAN NHAN DAN THANH PHO UONG BI

Cén cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sia
déi, b6 sung mot sé diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt T6 chirc Chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Cdn cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22/6/2015, Ludt
sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt ban hanh van ban quy pham phap ludt
ngay 18/6/2020;

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thdng 5 ndm 2014 cia
Chinh phu quy dinh 16 chirc cdc co quan chuyén moén thudc Uy ban nhén ddn
huyén, qudn, thi xd, thanh pho thude tinh, thanh phé true thuée Trung wong va
Nghi dinh s6 108/2020/NP-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu sita
déi, bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thdang 5 ndm
2014 ciia Chinh phii quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén moén thugc Uy ban
nhan dan huyén, qudn, thi xd, thanh pho" thudc tinh, thanh phé true thugc Trung
wong;

Theo dé nghi cua Chdnh Vin phong HDND&UBND thanh pho tai To
trinh s6 16/TTr-VP ngay 05/5/2021,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chic nang, nhi¢m
vu, quyén han va co cAu td chtc cua Vin phong HDND va UBND thanh phd
Udng Bi.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay 17/5/2021 va thay
thé Quyét dinh sb 6779/2015/QD UBND ngay 31/12/2015 ctia Uy ban nhén déan
thanh pho Uong Bi vé viéc ban hanh quy dinh chtrc ndng, nhiém vu, quyén han
va co cau td chuc ctia Van phong HPND va UBND thanh phé Udng Bi.
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Diéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan thanh
phd; Thi trudng céc phong, ban, don vi lién quan; Gidm dbc Trung tdm hanh
chinh cong thanh phd cin ctr quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan:

- Véan phong UBND tinh (b/c);

- Thuong truc Thanh Gy, HDND thanh phé (b/c);

- Chu tich, cac Phé CT UBND Thanh phé (c/d);

- C4c Ban xdy dung Pang, MTTQ va cic doan thé TP,
- UBND céc xa, phudng;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO UONG Bi Poc lap — Tw do — Hanh phic

Uébng Bi, ngay 10 thdang 5 nam 2021

QUY DINH
V/v chirc niing, nhiém vu, quyén han, co ciu t6 chirc ciia
Viin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéin dan thanh phé Udng Bi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 03/2021/0P-UBND ngay 10/5/2021
ctia UBND thanh phé Udng Bi)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri chirc niing

Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phé Udng Bi
(Sau day goi tit 1a Van phong) 1a co quan chuyén moén, by may gitp viéc cua
HPND, UBND thanh ph Uéng Bi; tham muu cho Chu tich UBND thanh phd
vé chi dao, diéu hanh cua Chu tich UBND; thuc hién nhiém vu tong hop, tham
muru, gitp viée truc tiép cho Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Thanh phé
trong viéc chi dao, diéu hanh cia HDND, UBND Thanh phd; cung cip thong tin
phuc vu quan ly va hoat dong cia HDND Thanh phd, UBND Thanh phd va cac
co quan nha nuéc ¢ dia phuong; dam bao co sé vat chét, k¥ thuét cho hoat dong
ctia HDND va UBND thanh phé Udng Bi.

Piéu 2. Van phong HDND va UBND thanh phd Udng Bi ¢6 tu cach phap
nhan, c¢6 con diu riéng va dugc mao tai khoan tai Kho bac Nha nuéc Thanh phé
theo quy dinh ctia phap ludt; chiu su quan ly vé to chitrc, bién ché ctia UBND
Thanh phé; chiu su chi dao ciia Thuong truc HDND, UBND Thanh phé, déng
thoi chiu su chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu cua Vin
phong HDND va Vén phong UBND tinh Quang Ninh.

Chuong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN

Pidu 3. Tham muu giup viée téng hop cho Thuong truc HDND, UBND
Thanh phd; tham muu ban hanh céac vén ban, y kién chi dao ctia Thudng truc
HDND, UBND Thanh phé. Ban hanh céc thdng bao, vin ban don dbc, kiém tra
viéc thuc hién cac van ban chi dao cua cac cép, cac nganh, cac don vi.
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1. X4y dung chuong trinh cong tac, cac bdo cdo cia HDND va UBND
thanh phd; ctia Chu tich, cic Phé Chu tich HDND, UBND thanh phé hang thang,
quy, nim va mdt s6 béo cdo chuyén dé, van ban hanh chinh nha nuéc khac;

2. Ra soat, kiém tra vé thé thuc cac loai van ban cua HDND, UBND
Thanh phé trude khi ban hanh (Trir céc van ban quy pham phap luat). Thuc hién
ché d6 bao mat; st dung, bdo quan con dau; quan ly, luu trit cac loai céng van
di, #n cia HDND, UBND Thanh phd theo quy dinh cta phép ludt va cac quy
dinh hién hanh.

3. Thyc hién nghiém ttc ché d6 thong tin, bdo céo theo quy dinh ctia cip
trén, Thanh iy, HDND, UBND Thanh phé.

4. Thyc hién cdng tac quan ly tai chinh cta don vi du toan Vin phong
theo Luét Ngan séch va huéng dan clia nganh tai chinh. Pam bao céc diéu kién,
phuong tién, trang thiét bi can thiét dé phuc vu cong tac cho Chu tich, cac Pho
Chu tich HDND, UBND thanh phé va cac phong, ban, don vi, by phan thudc du
toan Van phong theo ché d6 chinh sach hién hanh. Quéan ly céc tai san cia Nha
nudc tai cong sé. Dam bdo duy tri cong tac ndi vu trong co quan nhu: Bao vé, vé
sinh méi truong, phong chong chay nd....

5. Chi dao viéc thuc hién nhiém vu cua Ban Tiép cong dén theo quy dinh
ctia Luat Tiép cong dan va Quy ché té chirc tiép cong dan.

6. Chi dao viéc thuc hién nhiém vu cua Trung tdm Hanh chinh c¢ong theo
quy dinh ctia phép luat va Quy ché hoat dong ctia Trung tdim Hanh chinh cong;

7. Gitip Thuong truc HDND, UBND Thanh phé thuc hién cong tac ddi
ndi, d6i ngoai; tham muu vé cong tac dan tdc, ngoai vu.

8. Tham muu Uy ban nhan déan thanh phd thuc hién chirc ning quan ly
nha nudc vé quan ly hé théng tiéu chuan do ludng chét luong (ISO) va kiém
soat thu tuc hanh chinh.

Chuong II1

TO CHUC BQ MAY, NGUYEN TAC HOAT PONG,
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 4. T chirc bd may va bién ché

1. Lanh dao Van phong gébm cé: 01 Chénh Van phong va 03 Phé Chanh Van
phong.

2. Chuyén vién dugc phéan cong tdng hop va theo ddi céc linh vuc HDND,
kinh té, vin héa - xa hoi, an ninh, qudc phong, dan tdc, ngoai vu, quan ly hé
théng tidu chuén do luong chat lugng (ISO) va kiém soat thu tuc hanh chinh.



3. Céc nhan vién hop dong.

4. Cac bd phén truc thudc Vin phong

a) Bo phan tong hop HDND thanh phd;

b) B phan téng hgp UBND thanh phd;

¢) BO phan hanh chinh - quan tri, ké toan - tai vu;
d) Ban Tiép cong dén;

d) Trung td&m Hanh chinh cong;

e) B phan Van thu - Luu tri;

g) Cac t6: Bao vé; Lai xe; tap vu.

5. Bién ché cua Van phong do UBND thanh phd quyét dinh trong tong
bién ché ctia Thanh phé dugc UBND tinh giao.

Piéu 5. Nguyén tic hoat dong

Vién phong HDND va UBND thanh phé 1am viéc theo ché do thu truong,
thuc hién theo quy ché dan chu.

1. Chénh Vin phong: La ngudi ding dau, chiu trach nhiém trudce Uy ban
nhan dan, Chu tich UBND thanh phé va trugc phap luat vé viéc thuc hién chic
nang, nhiém vy, quyén han dugc giao, diéu hanh céc hoat dong cuia Van phong.
Phéi hop véi nguoi dimg dau céc co quan chuyén mén ctia UBND thanh phé dé
thuc hién chirc ning, nhiém vu, quyen han duoc giao. Pho Vian phong duoc
Chanh Véan phong phéan cong theo ting linh vuc va chju trach nhiém trudc
Chénh Van phong va trudce phap luit.

2. Nhiém vu ctlia cdn b, cdng chire, nhén vién trong Vin phong do Chanh
Vian phong truc tiép chi dao, phén cdng; chiu trdch nhiém truéc Chanh Vin
phong va trude phép luat vé két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

3. Hoat dong ctia Ban Tiép cong dan thuc hién theo Luat Tiép cong dan
va Quyét dinh s 4656/QD-UBND ngay 31/10/2014 ciia UBND thanh phé Udng
Bi vé viéc thanh 1ap Ban Tiép cong dan thanh phé Udng Bi.

4. Hoat dong ctia Trung tdm Hanh chinh cong thuc hién theo Quyét dinh
s6 1647/QD-UBND ngay 28/6/2013 ciia UBND tinh Quéang Ninh vé viéc thanh
1ap Trung tdm Hanh chinh cong thanh phd Udng Bi.

Piéu 6. Méi quan hé cong tac va sinh hoat

1. Méi quan hé cong tac giita Van phong HDND va UBND thanh phé véi
céc phong, ban, nganh, doan thé va UBND céc x4, phudng cta thanh pho 1a moi
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quan hé phéi hop dé thuc hién céc chic ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao,
chiu su chi dao, diéu hanh ctia HDND va UBND thanh phd.

2. Cén b9, cong chirc, nhén vién ctia Van phong chép hanh nghiém tic chi
truong, duong 16i cua Dang, Chinh séch, phdp luét cia Nha nuéc, Noi quy, Quy
ché cia co quan, céc quy dinh cia Van phong, hoan thanh tét nhiém vu duge giao.
Cén by, cong chiic, nhan vién néu vi pham khuyét diém s& bi xur ly, ky luét theo
quy dinh ctia phap luét.

3. Hang thang Chéanh Vian phong t6 chirc hop co quan mét lan dé danh gia
két qua thuc hién nhiém vu va trién khai nhiém vu tiép theo.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 7. Chéanh vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén nhan c6
trach nhiém phé bién, t chuc va huéng dan Cén b 1anh dao, chuyén vién, nhan
vién Vian phong nghiém tic thuc hién quy dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
___CHUTICH
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