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РЕШЕТИЛІВСЬКА МІСЬКА РАДА
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
(двадцять п’ята позачергова сесія сьомого скликання)
РІШЕННЯ
10 грудня 2019 року                                                                           № 793-25-VII
Про затвердження Положення про відділ архітектури, містобудування, та надзвичайних  ситуацій  виконавчого  комітету  Решетилівської  міської  ради
Керуючись Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань”, „Про регулювання містобудівної діяльності”, „Про архітектурну діяльність”, Решетилівська міська рада 
ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Положення про відділ архітектури, містобудування та надзвичайних ситуацій виконавчого комітету Решетилівської міської ради (додається).
2. Визнати таким, що втратило чинність рішення Решетилівської міської ради сьомого скликання від 27.06.2018 року №305-8-VII „Про затвердження Положення про відділ архітектури, містобудування та надзвичайних ситуацій виконавчого комітету Решетилівської міської ради” (восьма сесія).
Секретар міської ради                                                                         О.А. Дядюнова

ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення Решетилівської міської ради сьомого скликання
10 грудня 2019 року № 793-25-VII
(25 сесія)
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ архітектури, містобудування
та надзвичайних ситуацій виконавчого комітету
Решетилівської міської ради
1. Загальні положення
1.1. Відділ архітектури, містобудування та надзвичайних ситуацій виконавчого комітету Решетилівської міської ради (далі – відділ) є уповноваженим органом з питань містобудування та архітектури. Відділ є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим виконавчому комітету міської ради, міському голові та профільному заступнику міського голови відповідно до розподілу обов’язків.
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією, Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України „Про службу в органах місцевого самоврядування” та іншими законами України, нормативно-правовими актами Президента України та Кабінету Міністрів України, рішеннями Решетилівської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами.
1.3. Відділ не має статусу юридичної особи. Для здійснення повноважень має круглу печатку, штамп та бланк із зазначенням „Відділу архітектури, містобудування та надзвичайних ситуацій виконавчого комітету Решетилівської міської ради”.
2. Завдання Відділу
2.1 Основними завданнями відділу у сфері архітектури, містобудування та надзвичайних ситуацій є:
2.2  Забезпечення реалізації державної політики у сфері архітектури, містобудування та цивільного захисту на території Решетилівської об'єднаної територіальної громади ради.
2.3
 Аналіз стану містобудування на території Решетилівської  об’єднаної територіальної громади, організація розроблення, проведення експертизи і забезпечення затвердження в установленому порядку генеральних планів населених пунктів Решетилівської міської об’єднаної територіальної громади його складових частин, іншої містобудівної документації.
2.4 
Координації діяльності суб'єктів містобудування щодо комплексного розвитку і забудови території Решетилівської територіальної об'єднаної громади, поліпшення їх архітектурного вигляду та забезпечення заходів у сфері цивільного захисту.
2.5 Забезпечення дотримання законодавства у сфері містобудування, охорони об'єктів культурної спадщини, державних стандартів, норм і правил забудови, затвердженої містобудівної документації і проектів будівництва конкретних об'єктів у випадках, передбачених законодавством.
2.6 Забезпечення виконання рішень Решетилівської міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що віднесені до його компетенції.
2.7 Здійснення оповіщення органів управління та сил цивільного захисту, а також населення про виникнення надзвичайної ситуації та інформування його про дії в умовах такої ситуації.
2.8 Залучення сил цивільного захисту до проведення аварійно- рятувальних та інших невідкладних робіт, ліквідації наслідків надзвичайної ситуації, надання гуманітарної допомоги.
2.9 Забезпечення реалізації вимог техногенної та пожежної безпеки.
2.10 Навчання населення діям у надзвичайній ситуації.
2.11 Визначення меж зони надзвичайної ситуації.
2.12 Здійснення постійного прогнозування зони можливого поширення надзвичайної ситуації та масштабів можливих наслідків.
2.13 Організація робіт із локалізації і ліквідації наслідків надзвичайної ситуації, залучення для цього необхідних сил і засобів цивільного захисту.
3. Функції (повноваження) Відділу
3.1. У сфері містобудування, архітектури:
3.1.1. Бере участь у реалізації державної політики у сфері містобудування, архітектури, подає до міської ради пропозиції з цих питань.
3.1.2. Організовує розроблення містобудівної документації міста Решетилівка та населених пунктів Решетилівської об´єднаної територіальної громади, подає її на затвердження в установленому порядку відповідно до наказу Міністерства регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України №290 від 16.11.2011р. „Про затвердження Порядку розроблення містобудівної документації”.
3.1.3. Подає на розгляд виконавчого комітету пропозиції щодо встановлення на відповідній території режиму використання та забудови земель, на яких передбачена перспективна містобудівна діяльність.
3.1.4. Організовує та проводить громадські слухань щодо врахування громадських інтересів під час розроблення проектів містобудівної документації на місцевому рівні, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України №555 від 25.05.2011р., проводить роботу з розгляду пропозицій громадськості.
3.1.5. Координує та контролює на території Решетилівської міської об’єднаної територіальної громади виконання науково-дослідних і проектно-вишукувальних робіт у сфері містобудування та архітектури.
3.1.6. Надає суб’єктам містобудування містобудівні умови та обмеження забудови земельної ділянки для проектування будівництва, реконструкції будинків і споруд та вносить зміни до них.
3.1.7. Надає суб’єктам містобудування будівельні паспорти забудови земельних ділянок, вносить зміни до них.
3.1.8. Розглядає заяви від фізичних та юридичних осіб щодо присвоєння поштових адрес об'єктам нерухомого майна та готує проекти рішень виконавчого комітету про присвоєння поштових адрес.
3.1.9. Розглядає заяви про наміри замовників щодо місця розташування тимчасових споруд та видає паспорти прив’язки ТС.
3.1.10. Погоджує місця розміщення малих архітектурних форм.
3.1.11. Надає висновки про наявні обмеження на використання земельних ділянок відповідно до вимог містобудівної документації.
3.1.12. Погоджує проекти землеустрою щодо відведення земельних ділянок відповідно до вимог містобудівної документації.
3.1.13. Надає інші відповідні адміністративні послуги.
3.1.14. Готує проекти рішень Решетилівської міської ради та виконавчого комітету, що стосуються діяльності відділу.
3.1.15. Координує виконання науково-дослідних і проектно-вишукувальних робіт, що стосуються роботи відділу, які здійснюються на території міста Решетилівка та населених пунктів Решетилівської об´об'єднаної територіальної громади.
3.1.16. Організовує розгляд звернень громадян з питань, що належить до його компетенції, виявляє та усуває причини, що призводять до подання громадянами скарг, надає відповіді.
3.1.17. Вирішує, відповідно до законодавства, спори з питань містобудування.
3.1.18. Веде архів містобудівної документації.
3.1.19. Бере участь у розробленні програм господарського, соціального та культурного розвитку міста, інвестиційних програм і проектів, інших програм відповідно до своєї компетенції та готує висновки стосовно їх узгодження з містобудівною документацією місцевого рівня.
3.1.20. Готує пропозиції до проектів бюджету громади і подає їх на розгляд в установленому порядку, в тому числі, щодо потреби у розробленні містобудівної документації.
3.1.21. Бере участь у підготовці пропозицій щодо встановлення і зміни меж населених пунктів відповідно до закону.
3.1.22. Звертається до Державної архітектурно-будівельної інспекції з клопотанням про вжиття передбачених законодавством заходів, у разі виявлення факту самочинного будівництва (реконструкції) або будівництва (реконструкції), яке проводиться з порушенням містобудівної документації і проектів окремих об'єктів, а також може заподіяти шкоди навколишньому природному середовищу.
3.1.23. Бере участь у перевірках, що проводяться Державною архітектурно-будівельною інспекцією, у разі виявлення фактів самочинного будівництва.
3.1.24. Здійснює документальний супровід проектно-вишукувальних робіт: направлення листів-замовлення; складання та погодження завдань на проектування; надання відомостей про проектовані об’єкти будівництва, їх основні параметри, характеристики, місця розташування; проходження експертизи проектів будівництва.
3.1.25. Здійснює документальний супровід будівельних робіт: укладання договорів підряду, авторського та технічного нагляду, подає повідомлення про початок будівельних робіт, подає документи для отримання дозволів на проведення будівельних робіт, подає декларації про готовність об’єктів до експлуатації, подає документи для отримання сертифікатів готовності об’єктів до експлуатації.
3.2 У сфері надзвичайних ситуацій
3.2.1. у режимі повсякденної діяльності: 
3.2.1.1. Здійснює координацію діяльності щодо розроблення і виконання цільових і науково-технічних програм, здійснення заходів у сфері цивільного захисту та техногенно-екологічної безпеки.
3.2.1.2. Здійснює заходи щодо забезпечення захисту населення, сталого функціонування господарських об’єктів, зменшення можливих матеріальних втрат та збереження національної культурної спадщини у разі виникнення надзвичайної ситуації.
3.2.1.3. Бере участь у розгляді питань щодо утворення або припинення діяльності підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, що використовують небезпечні технології.
3.2.1.4. Сприяє проведенню гідрометеорологічних спостережень і прогнозів, розвитку державної системи моніторингу навколишнього природного середовища, системи цивільного захисту, форм контролю за функціонуванням потенційно небезпечних об’єктів.
3.2.1.5. Координує здійснення заходів щодо профілактики та локалізації інфекційних захворювань, а також запобігання виникненню випадків масових харчових отруєнь населення.
3.2.2. у режимі підвищеної готовності: 
3.2.2.1. Здійснює заходи щодо активізації роботи з проведення спостереження та контролю за станом навколишнього природного середовища, перебігом епідемій і спалахами інфекційних захворювань, масовими харчовими отруєннями населення, обстановкою на потенційно небезпечних об’єктах і прилеглих до них територіях, прогнозування можливості виникнення надзвичайної ситуації та її масштабів; 
3.2.2.2. Організовує розроблення плану комплексних заходів щодо захисту населення і територій у разі виникнення надзвичайної ситуації, забезпечення сталого функціонування господарських об’єктів; 
3.2.2.3. Забезпечує координацію заходів щодо запобігання виникненню надзвичайної ситуації місцевого рівня;
3.2.2.4. Готує пропозиції щодо визначення джерел і порядку фінансування заходів реагування на надзвичайну ситуацію; 
3.2.2.5. Координує заходи щодо створення резерву засобів індивідуального захисту та матеріальних резервів для запобігання виникненню надзвичайної ситуації та ліквідації її наслідків, визначає обсяги і порядок використання таких резервів;
3.2.2.6. Забезпечує стабільне виробництво, передачу, постачання і використання енергоносіїв у разі виникнення надзвичайної ситуації підприємствами, установами та організаціями паливно-енергетичного комплексу.
3.2.3. у режимі надзвичайної ситуації: 
3.2.3.1. Забезпечує координацію, організацію робіт та взаємодію органів управління, сил та засобів цивільного захисту Ланки ОТГ територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ, а також громадських організацій щодо надання допомоги населенню, що постраждало внаслідок надзвичайної ситуації.
3.2.3.2. Організовує роботу з локалізації або ліквідації надзвичайної ситуації місцевого рівня.
3.2.3.3. Залучає до виконання робіт з ліквідації наслідків надзвичайної ситуації необхідні рятувальні, транспортні, будівельні, медичні та інші формування з використанням наявних матеріально-технічних, продовольчих та інших ресурсів і запасів.
3.2.3.4. Вживає заходів, необхідних для проведення аварійно-рятувальних та інших невідкладних робіт у небезпечних районах.
3.2.3.5. Забезпечує здійснення заходів щодо соціального захисту населення, що постраждало внаслідок виникнення надзвичайної ситуації.
3.2.3.6. Встановлює межі зони, на якій виникла надзвичайна ситуація, та організовує визначення розміру шкоди, заподіяної суб’єктам господарювання і населенню внаслідок виникнення надзвичайної ситуації місцевого рівня.
3.2.3.7. Організовує здійснення постійного контролю за станом навколишнього природного середовища на території, що зазнала впливу надзвичайної ситуації, обстановкою на аварійних об’єктах і прилеглих до них територіях.
3.2.3.8. Приймає рішення щодо попередньої класифікації надзвичайної ситуації за видом, класифікаційними ознаками та рівнем, забезпечує своєчасне подання до територіального органу ДСНС України зазначених матеріалів.
3.2.3.9. Вивчає обставини, що склалися, та подає виконавчому комітету ради об’єднаної територіальної громади інформацію про вжиті заходи, причини виникнення та результати ліквідації наслідків надзвичайної ситуації, а також пропозиції щодо подальших дій із запобігання її розвитку.
3.2.4. у режимі надзвичайного стану: 
3.2.4.1. забезпечує координацію, організацію робіт та взаємодію органів управління та сил цивільного захисту Ланки ОТГ територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ з урахуванням особливостей, що визначаються згідно з вимогами законів України “Про правовий режим воєнного стану”, “Про правовий режим надзвичайного стану”, а також інших нормативно-правових актів.
3.2.4.2. здійснює заходи, необхідні для відвернення загрози та забезпечення безпеки і здоров’я громадян, забезпечення функціонування органів місцевого самоврядування.
3.2.4.3. Готує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань співфінансування проектів та програм і міжнародних зв'язків та інших питань, що належать до компетенції Відділу.
3.2.4.4. Подає пропозиції до планів роботи Решетилівської міської ради та її виконавчого комітету.
3.2.4.5. Здійснює інші повноваження, що випливають з покладених на Відділ завдань.
4. Права Відділу
4.1 Відділ має право:
4.1.1. Залучати спеціалістів (посадових осіб) інших структурних підрозділів виконавчого комітету Решетилівської міської ради, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням їхніх керівників) для розгляду питань, що належать до його компетенції.
4.1.2. Одержувати в межах повноважень та у встановленому порядку від структурних підрозділів виконавчого комітету Решетилівської міської ради, органів статистики, підприємств, установ і організацій усіх форм власності інформацію, статистичні дані, звіти, документи та інші матеріали, необхідні для виконання Відділом передбачених цим Положенням завдань і функцій.
4.1.3. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи міської ради з питань, що належать до його компетенції.
4.1.4. Оприлюднювати в засобах масової інформації інформацію з питань, віднесених до компетенції відділу.
4.1.5. Надавати пропозиції до проектів рішень ради, виконавчого комітету і розпоряджень міського голови з питань, що відносяться до компетенції відділу.
4.1.6. Розглядати пропозиції громадян, підприємств і організацій з питань, що відносяться до компетенції відділу.
4.1.7. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу.
4.1.8. Брати участь у засіданнях, нарадах, комісіях, робочих групах, утворених виконавчим комітетом, міською радою і міським головою, з питань що належать до його компетенції.
4.1.9. Брати участь у проведенні конкурсів з питань, що належать до компетенції відділу.
4.1.10. Скликати в установленому порядку наради, конференції, семінари з питань, що належать до компетенції Відділу.
4.1.11. Взаємодіяти у межах своїх повноважень з органами та установами, в тому числі іноземних держав, міжнародними організаціями.
4.1.12. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
4.1.13. Користуватись іншими правами, передбаченими для виконавчого комітету органу міської ради згідно із Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, іншими нормами чинного законодавства України;
4.1.14. Видавати накази у межах своїх повноважень та здійснює контроль за їх виконанням.
5. Структура та організація роботи Відділу
5.1. Структура, чисельність працівників та Положення про Відділ затверджується Решетилівською міською радою.
5.2. Відділ очолює начальник відділу, головний архітектор, який призначається на посаду міським головою на конкурсній основі та звільняється з посади міським головою згідно з Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та у порядку, встановленому законодавством про працю.
5.3. Начальник відділу архітектури, містобудування та надзвичайних ситуацій виконавчого комітету Решетилівської міської ради відповідно до ст. 14 Закону України “Про архітектурну діяльність” за посадою є головним архітектором обєднаної територіальної громади.
5.4. На період відпустки або на час відсутності начальника Відділу його обов'язки виконує працівник Відділу відповідно до розпорядження міського голови та чинного законодавства України, обов’язки тимчасово відсутнього працівника без звільнення від своєї основної роботи, провадиться доплата за виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника (ст. 105 КзпП). Розміри доплат за суміщення професій (посад) або виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника встановлюються на умовах, передбачених у колективному договорі (ч. 2 ст.105 КЗпП).
5.5. Начальник Відділу головний архітектор (особа, що претендує на посаду начальника Відділу, головного архітектора) повинен відповідати таким вимогам: 
1) мати повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра та стажу роботи за фахом на державній службі та органах місцевого самоврядування не менше 5 років;
2) знати закони України, що стосуються діяльності Відділу, нормативно-правові акти Президента України, Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, конвенції, стандарти та рекомендації міжнародних організацій з питань що стосуються діяльності Відділу; порядок підготовки та внесення проектів нормативно-правових актів; сучасні методи управління персоналом; основи трудового законодавства; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби; ділову мову, державну мову.
5.6. Працівники відділу є посадовими особами місцевого самоврядування, які призначаються на посади на конкурсній основі та звільняються з роботи згідно з Законом України „Про службу в органах місцевого самоврядування” та у порядку, встановленому законодавством про працю.
5.7. Працівники Відділу підпорядковуються безпосередньо начальнику відділу, головному архітектору. 
5.8. Працівники Відділу несуть персональну відповідальність за своєчасне і якісне виконання завдань, функцій (повноважень) відділу, передбачених цим Положенням, відповідальність за недотримання Положення про Відділ, бездіяльність або незаконне використання наданих прав, порушення правил внутрішнього розпорядку, трудової та виконавчої дисципліни, норм етики поведінки та притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України. 
5.9. Службові обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою. 
5.10. Діловодство Відділу ведеться відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 „Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, ради Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади”, Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими Наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5 та затвердженої номенклатури справ виконавчого комітету Решетилівської міської ради. 
5.11. здійснює інші повноваження, покладені на нього згідно з чинним законодавством України.
6. Керівництво Відділом
6.1. Начальник відділу, головний архітектор:
6.2. Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ функцій (повноважень) та завдань, за організацію роботи відділу та працівників відділу, вирішення питань, що належать до компетенції відділу, сприяє створенню належних умов праці в відділі.
6.3. Узгоджує посадові обов’язки працівників відділу.
6.4. Координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами ради, її виконавчого комітету.
6.5. Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності відділу, вживає необхідних заходів до їх поліпшення.
6.6. Підтримує зв’язки з відповідними відділами та управліннями виконавчих комітетів рад інших громад з питань обміну досвідом.
6.7. Бере участь у засіданнях ради, виконавчого комітету, апаратних та виробничих нарадах з питань, що стосуються компетенції відділу.
6.8. Розподіляє обов’язки між працівниками відділу, очолює і контролює їх роботу.
6.9. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.
6.10. Виконує інші доручення міського голови пов’язані з діяльністю відділу.
6.11. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.
6.12. Планує роботу відділу і забезпечує виконання затверджених планів, вносить пропозиції до планів роботи міської ради та її виконавчого комітету.
6.13. Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу.
6.14. Звітує перед міським головою про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи.
6.15. Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях ради, виконкому питань, що належать до компетенції відділу, розробляє проекти відповідних рішень.
6.16. Розробляє посадові інструкції працівників відділу і подає їх на затвердження міському голові, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.
6.17. Визначає завдання і проводить розподіл обов'язків між працівниками відділу, проводить аналіз результатів роботи відділу, вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу, забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу. З метою забезпечення більш ефективної реалізації завдань і повноважень, що належать до компетенції відділу, може у разі потреби здійснювати перерозподіл функціональних обов'язків працівників відділу.
6.18. Здійснює постійний контроль за забезпеченням охорони державної таємниці, конфіденційної інформації, що є власністю держави, а також службової інформації у Відділі.
6.19. Вносить в установленому порядку пропозиції міському голові про застосування заохочень або стягнень до працівників Відділу
6.20. Розглядає звернення, скарги, запити й пропозиції громадян та юридичних осіб, що надходять до Відділу, надає відповіді за результатами їх розгляду.
6.21. Контролює дотримання особовим складом Відділу вимог Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”, „Про засади запобігання і протидії корупції”, „Про доступ до публічної інформації” та інших нормативно-правових актів України.
6.22. Забезпечує дотримання дисципліни та законності в діяльності Відділу.
6.23. Координує організаційне, інформаційне та матеріально-технічне забезпечення Відділу.
6.24. Здійснює керівництво та відповідає за організацію роботи щодо забезпечення та дотримання чинного законодавства про охорону праці працівниками відділу.
6.25. Забезпечує збереження інформації в паперовому та електронному вигляді, створеної в процесі діяльності, приймання-передавання її при зміні (звільненні, переведенні тощо) працівників Відділу.
6.26. Забезпечує системне та оперативне оприлюднення на веб-порталі Решетилівської міської ради в мережі Інтернет інформації, що входить до компетенції Відділу, дотримання законодавства про доступ до публічної інформації.
6.27. Начальник відділу, головний архітектор здійснює й інші повноваження, обов’язки відповідно до Положення про Відділ, а також покладених на нього завдань окремими рішеннями ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови та заступника міського голови відповідно до розподілу обов’язків та виконує інші обов’язки, передбачені законодавством.
6.28. Начальник Відділу, головний архітектор, у разі невиконання або неналежного виконання покладених на нього повноважень, несе відповідальність згідно чинним законодавством України.
7. Заключні положення
7.1. Положення про відділ розроблено згідно з Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні” та „Про службу в органах місцевого самоврядування”.
7.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у відповідності до Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні” та законодавства в сфері містобудівної діяльності.
7.4. Відділ ліквідується або реорганізовується міською радою у відповідності до чинного законодавства.
Секретар міської ради                                     


   О.А. Дядюнова
Заступник міського голови                                                      Ю.С.Шинкарчук
Начальник відділу з юридичних питань 
та управління комунальним майном                        

Н.Ю.Колотій
Начальник відділу організаційно-
інформаційної роботи, документообігу 
та управління персоналом
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