დანართი №1

დამტკიცებულია:

ტყიბულის მუნიციპალიტეტის საკრებულოს

2026  წლის  29 ოქტომბრის  საკრებულოს სხდომაზე
ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მერიის ადმინისტრაციული სამსახურის მიერ 2026 წლის განვლილ პერიოდში გაწეული მუშაობის შესახებ ანგარიში
ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მერიაში 2026 წლის მაისი-აგვისტოს თვეებში განხორციელდა რეორგანიზაცია, შედეგად მერიის ადმინისტრაციული და საფინანსო-საბიუჯეტო სამსახურს გამოეყო ადმინისტრაციული სამსახური და ჩამოყალიბდა ცალკე სამსახურად. სამსახურის სტრუქტურა შედგება სამსახურის ხელმძღვანელის, ხელმძღვანელის მოადგილის, საქმისწარმოებისა და ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილების, საზოგადოებასთან ურთიერთობის განყოფილების და პროფესიული საჯარო მოსამსახურეებისგან (12 შტატი), ასევე ადმინისტრაციულ სამსახურში შედის 6 ხელშეკრულებით დასაქმებული პირი.
ადმინისტრაციული სამსახური უზრუნველყოფს მერიის სამსახურების საქმისწარმოებასა და მათ ერთმანეთთან კომუნიკაციას. მუნიციპალიტეტის მერიის სტრუქტურული ერთეულების ურთიერთობის ორგანიზებას მოქალაქეებთან, იურიდიულ და ფიზიკურ პირებთან, სახელმწიფო ორგანოებთან, სხვა თვითმმართველ ერთეულებთან და საერთაშორისო ორგანიზაციებთან, ასევე უზრუნველყოფს მერიის ოფიციალური ღონისძიებების დაგეგმვასა და ორგანიზებას.

სამსახური თავის საქმიანობას წარმართავს მოქმედი კანონმდებლობის, მერიის დებულების, ადმინისტრაციული სამსახურის დებულების და მუნიციპალიტეტის სხვა სამართლებრივი აქტების შესაბამისად.

ადმინისტრაციული სამსახური უზრუნველყოფს ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მერის მიერ საკრებულოში წარსადგენი სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას. ასევე, უზრუნველყოფს ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტების პროექტიების მომზადებას, ახდენს მერიის სტრუქტურული ერთეულების მიერ მომზადებული სამართლებრივი აქტების საქართველოს კანონმდებლობასთან შესაბამისობაში მოყვანის მიზნით ვიზირებას.

სამსახური ყოველდღიურ რეჟიმში სამართლებრივ კონსულტაციას უწევს მერიის სტრუქტურული ერთეულების წარმომადგენლებს.

სამსახურის მიერ მომზადდა ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებული არასამეწარმეო (არაკომერციული) იურიდიული პირებისათვის ბრძანებისა და წესდების ცვლილების პროექტები. სამსახური ასევე უზრუნველყოფს ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მიერ დაფუძნებული იურიდიული პირებისათვის იურიდიული კონსულტაციის გაწევას.

სამსახურის თანამშრომლები დანიშნული არიან ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მერის მიერ შექმნილი სხვადასხვა სამუშაო ჯგუფის წევრებად. 

სამსახურის თანამშრომლები არიან სხვადასხვა კომისიის წევრები, როგორიცაა: ტყიბულის მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე რეგისტრირებული მოქალაქეებისათვის სოციალური დახმარების გამცემი კომისია, ტყიბულის მუნიციპალიტეტის ტერიტორიაზე ცხოვრების ფაქტის დამდგენი კომისია, კანონიერი მოსარგებლეებისათვის გადასაცემი არაპრივატიზებული საცხოვრებელი და არასაცხოვრებელი (იზოლირებული და არაიზოლირებული) ფართობის ადგილობრივი თვითმმართველობის აღმასრულებელი ორგანოების მიერ კანონიერი მოსარგებლეებისათვის უსასყიდლოდ საკუთრებაში გადამცემი კომისია, დისციპლინური წარმოების განმახორციელებელი დამოუკიდებელი კომისია, მაღალმთიან დასახლებაში მუდმივი მცხოვრები პირის სტატუსის მინიჭების, შეწყვეტის, შეჩერების და აღდგენის მიზნით შექმნილ სათათბირო ორგანო-საბჭოს წევრები, შშმ პირთა საბჭოს წევრები, ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მერიის აქტივებისა და ვალდებულებების ინვენტარიზაციის კომისიის წევრები და სხვა. 

სამსახური მონაწილეობს და გამოდის მუნიციპალიტეტის მერიის სახელით იმ სამართლებრივ ურთიერთობებში, სადაც მხარეს ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მერია წარმოადგენს. შესაბამისი საფუძვლის არსებობის შემთხვევაში აღძრავს სასამართლო საქმისწარმოებას. არსებული მდგომარეობით სასამართლო წამოებაშია 10 საქმე. 

პერსონალური მონაცემების დაცვის კუთხით უკვე შექმნილი გვაქვს „პერსონალურ მონაცემთა დაცვის პოლიტიკის“ დოკუმენტი, რომელიც განსაზღვრავს მონაცემთა დამუშავების საერთო მიდგომებსა და პრინციპებს.

ასევე, ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მერიაში მონაცემთა უსაფრთხოებისათვის მიღებულია  „ორგანიზაციულ-ტექნიკური ზომების ზოგადი წესი”, რომელიც განსაზღვრავს პერსონალური მონაცემების დაცვასთან დაკავშირებულ ორგანიზაციულ და ტექნიკურ ღონისძიებებს და მიზნად ისახავს მონაცემთა უსაფრთხოების, კონფიდენციალურობისა და ხელმისაწვდომობის უზრუნველყოფას.

მერიაში შემუშავებული და დანერგილია „პერსონალურ მონაცემთა დაცვისა და გაუთქმელობის ვალდებულების“ ფორმა, რომელიც განსაზღვრავს თანამშრომელთა ვალდებულებას, სამსახურებრივი მოვალეობის შესრულებისას მოპოვებული პერსონალური მონაცემები არ გაამჟღავნონ და არ გამოიყენონ არასამსახურებრივი მიზნებისთვის, აღნიშნული დოკუმენტის გაცნობა და შევსება/დადასტურება სავალდებულოა ყველა თანამშრომლისათვის/სტაჟიორისათვის.

    ამასთანავე, ხელშეკრულებებში დაემატა ქვეპუნქტი, რომლის თანახმად, პერსონალური მონაცემების დამუშავდება განხორციელდება ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მერიის პერსონალურ მონაცემთა დაცვის პოლიტიკის დოკუმენტის შესაბამისად.

საქმისწარმოებისა და ადამიანური რესურსების მართვის განყოფილება
განყოფილების სამი სპეციალისტი მუშაობს საქმისწარმოებაზე და დოკუმენტბრუნვას ახორციელებს სამ პროგრამაში: eDocument, MMs და MSD პროგრამებში.

გარდა დოკუმენტების ელექტრონული რეგისტრაციისა, სპეციალისტები უზრუნველყოფენ კორესპონდენციის ბრუნვას ელექტრონულად, ფოსტით და ასევე ხელზე ჩაბარებით თავიანთი შემუშავებული რეესტრების მეშვეობით.

მატერიალური სახით შემოსული და დარეგისტრირებული დოკუმენტი მუშავდება, ინახება და არქივდება სათანადო წესის მიხედვით კანონმდებლობის შესაბამისად. 

აგრეთვე, გამოცემული სამართლებრივი აქტების საფუძველზე განყოფილების მიერ ხდება სამივლინებო ბარათების  აღრიცხვა და გაცემა.

განყოფილება უზრუნველყოფს სამართლებრივი აქტების პროექტების მომზადებას, რომლებიც ძირითადან ეხება თანამშრომლების დანიშვნას, განთავისუფლებას, შვებულებას, შრომისუუნარობას, მივლინებას, ხელშეკრულების ვადის გაგრძელება და სხვა სამართლებრივი აქტის პროექტების მომზადებას.

სპეციალისტების მიერ ყოველ დღე ხდება მოქალაქეების მიღება და მათზე სათანადო კონსულტაციების გაცემა. 

საანგარიშო პერიოდში განყოფილების მიერ ადამიანური რესურსების მართვის კუთხით გაწეული იქნა შემდეგი სამუშაოები:

განყოფილება კონსულტაციას უწევდსა სტრუქტურული ერთეულების ხელმძღვანელებს და ყველა მოხელეს მერიაში შუალედური შეფასების პროცედურების ჩატარებისათვის.

წლების მიხედვით პროფესიული საჯარო მოხელეთა შეფასებების საფუძველზე პროფესიულ საჯარო მოხელეებს ენიჭბათ შესაბამისი კლასი, თითოეულ მოხელეზე გამოიცემა შესაბამისი სამართლებრივი აქტი.

მერიაში არსებული ვაკანტური პოზიციის დასაკავებლად დამტკიცებული იქნა დამატებითი საკვალიფიკაციო მოთხოვნები  და გამოცხადდა კონკურსები.

სტაჟრების პროგრამის ფაგლებში განყოფილება აქტიურად თნამშრომლობს მთავრობის ადმინისტრაციასთან.

საზოგადოებასთან ურთიერთობის განყოფილება 

საზოგადოებასთან ურთიერთობის განყოფილება უზრუნველყოფს ტყიბულის მუნიციპალიტეტის მერიის მიერ განხორციელებული და განსახორციელებელი პროექტების პოპულარიზაციას, სხვადასხვა სახის მასალების მომზადებას და საზოგადოებისათვის ხელმისაწვდომობას.
ასევე ახორცილებს როგოც მერიის ვებგვერდსა და საციალურ ქსელში ინფორმაციების განთავსებას, ასევე მასობრივი საინფორმაციო საშუალებების წარმომადგენლებისათვის ინფორმაციის მიწოდებას.

უზრუნველყოფს მერიის სახელით მედიის საშუალებებთან კომუნიკაციას, მერიის საქმიანობის იმიჯის დაცვას, მერის ან მერიის წარმომადგენლების სხვადასხვა ვიზიტების, შეხვედრების, ინტერვიუების, საჯარო შეხვედრების ორგანიზებას და შესაბამისი ინფორმაციის გავრცელებას, მუნიციპალიტეტის საქმიანობის, მიმდინარე პროექტების/პროგრამების, განსახორციელებელი თუ განხორციელებული აქტივობების შესახებ სარეკლამო რგოლებისა და სხვა სარეკლამო-საინფორმაციო (ბანერი, ფლაერი, ბუკლეტი და სხვა) დამზადების ორგანიზებას.
