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          Додаток 1

до рішення п’ятої сесії 
міської ради VII скликання
          04  лютого 2016         № 58
Р  Е  Г  Л  А  М  Е  Н  Т

виконавчих органів Новгород-Сіверської міської ради

 

І. Загальні положення
 

1.1. Регламент виконавчих органів Новгород-Сіверської  міської ради (далі – Регламент) визначає організаційно-процедурні питання діяльності виконавчого комітету Новгород-Сіверської  міської ради (далі – виконкому) та виконавчих органів Новгород-Сіверської  міської ради (далі – виконавчі органи міської ради).

1.2. Регламент є нормативним актом, розробленим на основі чинного законодавства України, який регулює організаційно-процедурні питання внутрішньої діяльності виконавчих органів міської ради, визначає механізм організації взаємодії виконкому, управлінь, відділів, інших виконавчих органів міської ради стосовно реалізації повноважень, встановлених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності виконкому та інших виконавчих органів міської ради.

1.3. Виконавчі органи міської ради у своїй діяльності керуються Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, Регламентом Новгород-Сіверської  міської ради  та цим Регламентом.

1.4. Діловодство у виконавчих органах міської ради ведеться українською мовою.

1.5. Виконавчий комітет та інші виконавчі органи міської ради, затверджені у структурі Новгород-Сіверської  міської ради, які є юридичними особами, мають печатки із зображенням малого Герба України (тризуба), своїми найменуваннями, рахунки у відповідних банках України.

На адміністративному будинку Новгород-Сіверської  міської ради піднімається Державний Прапор України та встановлюється вивіска.

1.6. Питання, що належать до повноважень виконкому, розглядаються і вирішуються безпосередньо на його засіданнях. Розгляд цих питань провадиться міським головою, його заступниками відповідно до розподілу обов’язків, відділами, управліннями та іншими виконавчими органами міської ради.

1.7.Дотримання положень Регламенту є обов’язковим для виконкому та всіх виконавчих органів міської ради, їх посадових осіб. Невиконання вимог цього Регламенту без поважних причин є підставою для позбавлення посадової особи премії, відповідно до положення про преміювання працівників виконавчих органів міської ради, або накладення дисциплінарного стягнення, відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексу законів про працю.

ІІ. Організаційні основи формування і діяльності виконавчого комітету
2.1. Виконком є виконавчим органом міської ради, їй підконтрольним та підзвітним, а з питань здійснення ним повноважень державних органів виконавчої влади — підконтрольний та підзвітний відповідним державним органам виконавчої влади. 

         2.2 Виконавчий комітет утворюється міською радою, яка визначає його кількісний склад та за пропозицією міського голови затверджує його персональний склад. Після закінчення повноважень ради, міського голови, її виконком здійснює свої повноваження до сформування нового складу виконкому.
2.3. Виконавчий комітет утворюється у складі міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому та інших осіб. За посадою до виконавчого комітету входить секретар міської ради.

2.4. Очолює та здійснює керівництво виконавчим комітетом міський голова, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цих функцій – перший заступник міського голови чи заступник з питань діяльності виконавчих органів за розпорядженням міського голови.

2.5 Виконком:

2.5.1. Розглядає і вирішує питання, віднесені Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, до відання виконавчих органів міської ради;

2.5.2. Попередньо розглядає проекти міських програм соціально-економічного і культурного розвитку, цільових програм з інших питань, міського бюджету, інші проекти рішень, що вносяться на розгляд міської ради;
2.5.3. Координує діяльність виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади міста, заслуховує звіти про роботу їх керівників;

2.5.4. Здійснює інші функції відповідно до розмежування повноважень між виконкомом, міським головою, виконавчими органами міської ради. 
2.6. Організаційне, матеріально-технічне та інше забезпечення діяльності виконавчого комітету здійснюється керуючим справами виконкому, загальним відділом.

2.7. Для забезпечення оперативного управління соціально-економічним і культурним розвитком міста розпорядженням міського голови встановлюється розподіл функціональних обов'язків між міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому.
ІІІ. Планування роботи 
3.1. Перспективне й поточне планування роботи виконавчих органів міської ради є одним з основних інструментів організаційного забезпечення виконавчими органами міської ради реалізації завдань економічного та соціального розвитку міста.
3.2. Практична діяльність виконавчого комітету організовується, виходячи із затверджених міського бюджету, планів і програм економічного і соціального розвитку, оперативних планів роботи з урахуванням поточного моменту і ситуації, що складається у місті.

3.3. План роботи виконкому:

3.3.1.Складається щоквартально, розглядається і затверджується на засіданні виконкому.

3.3.2. Планування роботи виконкому здійснюється на основі пропозицій міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому, керівників виконавчих органів міської ради, членів виконавчого комітету.

3.3.3. Зміни і доповнення у план роботи виконавчого комітету вносяться рішенням виконавчого комітету щоквартально.

3.3.4. Затверджений план може щомісячно уточнюватись з урахуванням поточних завдань міського голови та його заступників.

3.3.5. Якщо заходи річного плану роботи виконкому з будь-яких питань не можуть бути реалізовані у встановлений термін, заступники міського голови, керівники виконавчих органів міської ради завчасно, але не пізніше, ніж за 1 місяць до засідання виконавчого комітету, на яке винесено питання, інформують про це міського голову та керуючого справами виконавчого комітету.

3.3.6.Контроль за виконанням плану роботи виконкому здійснюється керуючим справами виконкому.
3.4. Робота інших виконавчих органів міської ради:

3.4.1. Проводиться за перспективними (на квартал, рік) та поточними (на місяць) планами роботи.

3.4.2. Плани роботи виконавчих органів міської ради погоджуються заступниками міського голови, керуючим справами виконкому відповідно до розподілу обов’язків та затверджуються міським головою.
3.4.3. Контроль та відповідальність за складання та виконання планів роботи виконавчих органів міської ради покладається на їх керівників.
3.5. Заступник міського голови, керуючий справами виконкому, секретар ради, керівники відділів, структурних підрозділів до 18 числа кожного місяця подають до організаційно-кадрової служби  пропозиції про намічені основні заходи (наради, семінари, перевірки тощо) для подальшого подання міському голові та включення до щотижневого плану роботи виконавчих органів міської ради.

3.6. Планування діяльності виконавчих органів міської ради з підготовки проектів регуляторних актів здійснюється у порядку, встановленому Законами України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності», «Про місцеве самоврядування в Україні».

3.7. Виконавчі органи міської ради під час планування своєї діяльності відокремлюють питання, які потребують прийняття регуляторних актів, в окремий план.

IV. Порядок підготовки і проведення засідань виконавчого комітету

4.1. Основною формою роботи виконавчого комітету є його засідання, що забезпечує колегіальне обговорення завдань, які стоять перед ним, і ухвалення рішень з їх виконання.

4.2. Засідання виконавчого комітету скликає і веде міський голова, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції – перший заступник міського голови чи заступник з питань діяльності виконавчих органів за розпорядженням міського голови.

4.3. Засідання виконкому проводяться не рідше одного разу в місяць, чергове засідання - в останній четвер місяця. У випадку необхідності міський голова своїм розпорядженням може призначити засідання виконкому на інший день.

4.4. Засідання є правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини від загального складу виконавчого комітету.

4.5. Загальна підготовка засідань виконавчого комітету покладається на керуючого справами виконкому.

4.6. На засіданнях виконкому розглядаються питання, передбачені планом роботи виконкому, інші питання, віднесені Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні” та іншими законами до відання виконавчих органів міської ради, питання за пропозицією міського голови, заступників міського голови, керуючого справами, членів виконкому.

4.7. Підготовка питань на засідання виконавчого комітету здійснюється заступниками міського голови, керуючим справами виконкому, начальниками управлінь та відділів міської ради. До підготовки питань можуть залучатись члени виконавчого комітету, депутати міської ради, фахівці підприємств, установ та організацій міста.

4.8. При підготовці проектів рішень дотримуються таких правил:

4.8.1. Всі проекти рішень оформляються на бланках виконавчого комітету.

4.8.2. Заголовок проекту рішення викладається лаконічно і складається з одного речення. Якщо у проекті рішення йде мова про декілька питань, заголовок формується узагальнено.

4.8.3. Тексти проектів рішень, додатків та інших матеріалів до них викладаються державною мовою, повинні бути короткими, суть документу мусить бути викладена чітко й виключати можливість подвійного тлумачення.

4.8.4.Текст проекту рішення складається з двох частин:

-  у першій частині (мотивувальний) вказуються обґрунтування або підстави для його прийняття
 - у другій частині (розпорядчій) викладаються висновки, рекомендації, завдання, доручення.

У розпорядчій частині повинні обов’язково міститися пункти, що передбачають конкретні завдання, посади, прізвища та ініціали виконавців, терміни виконання рішення, відповідальних за виконання рішення та посадову особу, на яку покладено контроль за його виконанням. У випадках, коли рішення носить комплексний характер і передбачає спільну роботу декількох виконавців, визначається відповідальним один із підрозділів для координації і узагальнення проекту роботи.

При тривалих термінах виконання необхідно зазначити проміжні контрольні строки і доручення відповідним виконавцям щодо надання проміжної інформації про хід виконання рішення.

Якщо організація контролю за виконанням рішення покладається на кількох заступників міського голови за напрямки діяльності, то необхідно зазначити одного відповідального з організації контролю за виконанням рішення в цілому.

У разі, коли рішення, що приймається, відміняє дію раніше прийнятого з цього питання рішення, то останнє повинно містити зазначення про визнання попереднього таким, що втратило чинність.

У випадку виконання раніше прийнятих рішень до проекту рішення вносяться пропозиції про зняття їх контролю.

4.8.5. Підпис виконавця та візи погодження з обов’язковим зазначенням дати візування розміщуються на зворотній стороні останнього аркуша проекту рішення в такій послідовності: 

- виконавець із зазначенням назви виконавчого органу міської ради;
- заступник міського голови, що координує дане питання;
- начальник фінансового управління та начальник відділу бухгалтерського обліку, планування та звітності (у разі, коли у рішенні порушуються фінансові або майнові питання); 
- начальник юридичного відділу;
- керуючий справами виконкому.

Проекти рішень із питань, пов’язаних із планами і програмами економічного і соціального розвитку та бюджетом, погоджуються і візуються секретарем міської ради. Термін розгляду та погодження проекту рішення службовими особами, як правило, не повинен перевищувати одного дня.

Якщо після розгляду заступниками міського голови, керуючим справами, проект рішення потребує доопрацювання, то він повертається розробнику.

4.9. Проекти рішень, розроблені відповідними виконавцями, подаються керуючому справами не пізніш як за 7 робочих днів до дати їх розгляду на засіданні виконавчого комітету з метою прийняття рішень.

4.10. Керуючий справами групує проекти рішень та, після їх попереднього розгляду міським головою, оприлюднює на сайті міської ради не пізніше як за 5 робочих днів до дати їх розгляду на засіданні виконавчого комітету з метою прийняття.

4.11. Проекти рішень із погодженнями та зауваженнями виносяться виконавцями на розгляд комісій при виконавчому комітеті після попереднього розгляду їх міським головою.

Пропозиції комісій при виконавчому комітеті беруться до уваги під час розгляду питань на засіданні виконавчого комітету, протоколи цих комісій підшиваються у протоколи засідань виконавчого комітету.

4.12. Проекти рішень виконавчого комітету з візами керівників виконавчих органів ради, виконавців, а також додатки до них (довідки, відповідні записки, заходи, тощо) не пізніше, ніж за п’ять робочих днів до засідання виконкому передаються виконавцями керуючому справами виконкому.

4.13. На підставі поданих матеріалів, керуючий справами формує проект порядку денного засідання виконавчого комітету.

Члени виконавчого комітету не пізніше, ніж за два дні до засідання повинні бути ознайомлені з порядком денним, проектами рішень та матеріалами, що виносяться на розгляд.
Порядок денний засідання виконавчого комітету й проекти рішень з матеріалами до них направляють для ознайомлення  головам постійних комісій міської ради.

Якщо з будь-якого питання, що вносяться на засідання виконавчого комітету, матеріали керуючому справами до встановленого терміну не надані, то це питання може бути включене до порядку денного лише за вказівкою міського голови.

4.14. Склад учасників для розгляду певного питання на засіданні виконкому визначається керівником структурного підрозділу міської ради, що готував питання, та узгоджується з керуючим справами.

Списки запрошених із зазначенням прізвища, імені по батькові, посади, телефону, підписані керівниками відповідних виконавчих органів міської ради, передають керуючому справами одночасно з іншими матеріалами.

4.15. На кожному засіданні виконавчого комітету присутні спеціаліст юридичного відділу міської ради.
4.16. Повідомляють про час засідання виконавчого комітету спеціалісти загального відділу.
4.17. Реєстрацію учасників, забезпечення порядку проведення засідання та протоколювання здійснює керуючий справами. Стенограму засідання веде спеціаліст загального відділу.

4.18. Засідання виконавчого комітету є відкритими і ведуться гласно. За рішенням членів виконавчого комітету може бути проведене закрите засідання.

4.19. Порядок денний і порядок розгляду питань, включених до порядку денного, затверджується на початку засідання.

4.20. Доповідають на засіданні виконавчого комітету заступники міського голови, керівники, спеціалісти управлінь, відділів міської ради, підприємств, установ та організацій міста.

4.21. На засіданні виконкому час для доповіді визначається: 

- при розгляді планових питань - до 15 хв.; 

- при розгляді поточних та інших питань - до 10 хв.; 

- для співдоповідей, виступів при обговоренні, заключного слова - до 5 хвилин;
- для довідок, внесення поправок - до 3 хвилин.

4.22. Рішення виконкому може прийматись без обговорення, якщо до проекту рішення не надійшли зауваження і на цьому не наполягає жоден член виконавчого комітету.
4.23. В процесі засідання виконавчого комітету його учасники мають права:
- члени виконавчого комітету – вносити пропозиції щодо порядку денного і порядку роботи, вимагати від доповідачів і запрошених роз’яснень щодо питань, що розглядаються, пропонувати прийняти зміни, доповнення до проекту рішень або перенесення розгляду питання на наступне засідання;

- запрошені – брати участь в обговоренні питань, що внесені до порядку денного, давати довідки до них, давати доповідачу запитання та вносити пропозиції до проекту рішення.

4.24. Виконавчий комітет приймає рішення в межах своїх повноважень та чинного законодавства України. Рішення виконавчого комітету міської ради приймають на засіданнях відкритим голосуванням більшістю від загального складу виконкому.

4.25. У разі незгоди міського голови з рішенням виконавчого комітету він може призупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та винести це питання на розгляд міської ради.

4.26. Рішення, прийняті на засіданні виконкому (при необхідності – відкориговані відповідно до зауважень, з внесеними доповненнями та змінами), протягом двох робочих днів після засідання через керуючого справами виконкому подаються на підпис міському голові. 
Додатки до рішення підписуються керуючим справами виконавчого комітету, довідки та інформації – відповідними керівниками виконавчих органів міської ради.

Доручення виконавчого комітету оформляються протокольно, доводяться до відома виконавців, які інформують виконком про хід їх виконання. 
4.27. Кожне рішення має свій номер і дату його прийняття. Нумерація рішень виконкому ведеться від №1 за наростанням протягом календарного року.

4.28. Рішення виконкому у триденний термін після підписання міським головою розмножуються і направляються загальним відділом юридичним та фізичним особам згідно зі списками на розсилку, наданими посадовими особами, що готували проекти рішень.

Якщо рішенням виконкому вносяться зміни в попередні рішення чи зазначається про втрату чинності попереднього рішення, то у списку на розсилку має бути включено архівний відділ міської ради.

4.29. Рішення виконкому в п’ятиденний термін після підписання міським головою оприлюднюються на офіційному сайті міської ради.

4.30. Протокол засідання виконавчого комітету підписується міським головою або особою, що виконує на засіданні його обов’язки, та керуючим справами виконкому.

4.31. Рішення виконкому, прийняті в межах його повноважень, є обов'язковими для виконання усіма розташованими на території міста органами виконавчої влади, об'єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями, посадовими особами, а також громадянами, які постійно або тимчасово проживають на території міста. Рішення набирають чинності з моменту їх підписання міським головою.

4.32. Рішення виконавчого комітету з питань, віднесених до власної компетенції виконавчих органів міської ради, можуть бути скасовані міською радою.

У разі невідповідності їх Конституції або законам України вони можуть бути визнані незаконними у судовому порядку.

 

V. Порядок підготовки розпоряджень міського голови
5.1. Згідно зі п.20 ч.4 ст. 42 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”міський голова в межах своїх повноважень видає розпорядження.

5.2. За змістом розпорядження міського голови поділяються на розпорядження:

- з основної діяльності;

- щодо особового складу;

- про відпустки та відрядження.

5.3.Проекти розпоряджень міського голови готуються керівниками виконавчих органів  міської ради відповідно до резолюції міського голови, першого заступника міського голови, заступника міського голови, керуючого справами виконкому. 

Підготовка розпоряджень з кадрових питань проводиться у встановленому цим регламентом порядку.
За підготовку проекту розпорядження міського голови відповідальною є посадова особа, яка першою зазначена в резолюції; вона організовує роботу всіх виконавців, узагальнює інформацію та готує текст проекту розпорядження міського голови

5.4. Організації, підприємства та установи будь-якого рівня, громадські організації можуть вносити пропозиції щодо підготовки проектів розпоряджень до виконавчих органів міської ради за напрямком діяльності.

5.5. Тексти проектів розпоряджень, додатків та інших матеріалів до них викладаються державною мовою на бланках  встановленого зразка.

5.6. Текст проекту розпорядження складається з двох частин: констатуючої і розпорядчої. В першій частині висловлюються обґрунтовування або підстави прийняття розпорядження, в другій - доручення, завдання, пропозиції, висновки. Деякі проекти розпоряджень можуть мати тільки розпорядчу частину. 

У проектах розпоряджень міського голови, строк виконання яких перевищує три місяці, зазначаються проміжні строки інформування міського голови про хід виконання його розпорядження
З метою чіткого виконання розпоряджень в їх текстах необхідно передбачати конкретні завдання, виконавців, термін виконання і відповідальних за контроль.
5.7. Підготовлені проекти розпоряджень погоджують усі зацікавлені посадові особи, а саме:

- виконавець проекту розпорядження;

- заступник міського голови, що координує питання;

- керуючий справами виконкому

- начальник юридичного відділу міської ради;

- начальник фінансового управління чи начальник відділу обліку та звітності (у разі, коли у рішенні порушуються фінансові питання згідно їх повноважень);
-  інші посадові особи, яких стосується документ.

Візи проставляються на зворотній стороні останнього аркуша розпорядження, де також зазначається список на розсилку.

5.8. Розпорядження підписуються міським головою, а в час його відсутності –  секретарем міського голови.

Додатки підписуються керівниками структурних підрозділів міської ради, які готували розпорядження.

5.9. Після процедури погодження і візування розробник проекту розпорядження подає його в загальний відділ для підписання міським головою та реєстрації. 

5.10.Розпорядження набуває чинності з моменту його підписання. У разі непідписання міським головою проекту розпорядження загальний відділ інформує виконавців про причини та повертає проект на доопрацювання.
5.11.Загальний відділ розмножує підписані розпорядження і протягом 3 днів надсилає їх виконавцям відповідно зі списком на розсилку.

5.12. Розпорядження з питань основної діяльності та розпорядження щодо особового складу, про відпустки та відрядження реєструються окремо.

Підготовка розпоряджень щодо особового складу, про відпустки та відрядження регламентується чинним законодавством та іншими нормативними документами здійснюється спеціалістом з кадрових питань та контролюється керуючим справами виконкому.

5.13. Розпорядження, які містять відомості для службового користування, готуються відповідно до вимог інструкції до документів для службового користування.

VI. Організація прийому громадян та роботи із їх письмовими зверненнями 
6.1. Прийом громадян у виконавчих органах здійснюється щоденно, крім суботи, неділі та святкових днів. Міським головою, його заступниками, керуючим справами виконкому, начальниками відділів та управлінь міської ради прийом громадян проводиться згідно з графіком, зазначеним у цьому Регламенті.

6.2. Попередня співбесіда з громадянами і запис на прийом до міського голови проводиться спеціалістом загального відділу щоденно з 8:00 до 17:00 години.

Запис на прийом до заступників міського голови попередньо не ведеться.

6.3. Вирішення усних звернень громадян проводиться, як правило під час прийому. У випадках необхідності отримання додаткових даних особа, яка веде прийом, дає доручення відповідальній посадовій особі щодо вирішення питання та підготовку відповіді заявнику.

6.4. Контроль за виконанням доручень, що дані в час прийому, здійснюється спеціалістом загального відділу, відповідно до його посадових обов’язків.

6.5. Спеціаліст загального відділу систематично аналізує роботу з прийому громадян, узагальнює питання, з якими вони звертаються, подає керуючому справами пропозиції стосовно усунення недоліків в організації прийому громадян.

6.6. Прийом і реєстрація листів, скарг, заяв  громадян здійснюється загальним відділом міської ради.

Загальний відділ попередньо розглядає звернення громадян, що надійшли, та направляє їх для резолюції міському голові.
Після розгляду міським головою пропозицій, заяв та скарг громадян, вказані відділи віддають їх виконавцям згідно з резолюціями та контролюють дотримання термінів їх виконання.

6.7. Пропозиції, заяви, скарги громадян, що надходять до виконавчих органів, розглядаються щоденно в терміни  згідно з діючим законодавством.

6.9. Розгляд звернень громадян вважається закінченим після того, як питання вирішено по суті і надана відповідь заявнику  і, при необхідності – органу державної влади вищої ланки.

6.10. Загальний відділ здійснює моніторинг стану справ щодо розгляду письмових та усних звернень громадян у виконавчих органах міської ради, комунальних підприємствах, бюджетних установах, надає їм необхідну практичну та методичну допомогу, інформує про результати моніторингу  керуючого справами виконкому.

 

VII. Порядок підготовки і проведення нарад, семінарів та інших заходів у виконавчих органах міської ради
7.1. Наради, семінари та інші заходи у виконавчих органах міської ради проводяться згідно з їх календарним планом заходів.

7.2. Наради у міського голови із заступниками міського голови, керуючим справами виконкому, секретарем ради проводяться щоденно. Апаратні наради міського голови із заступниками міського голови, керівниками структурних підрозділів міської ради, керівниками комунальних підприємств, міських служб щодо питань координації діяльності з виконання господарських та соціально-культурних заходів проводяться щопонеділка.
7.3. Ведення протоколів забезпечує спеціаліст загального відділу. У протоколі повинні бути зазначені присутні на нараді, конкретні доручення та виконавці, а також строки виконання доручень.

За підсумками апаратних нарад складається перелік доручень міського голови й направляється виконавцям.

7.4. Виклик на апаратні наради, підготовку приміщення для їх проведення забезпечує спеціаліст загального відділу.

7.5. Розробку планів проведення нарад, семінарів та інших заходів, визначення і узгодження часу та місця їхнього проведення, оповіщення учасників організовує начальник загального відділу. Про необхідність надання приміщення для проведення нарад, семінарів та інших заходів повідомляється керуючий справами виконкому не пізніше, як за тиждень. На основі інформації спеціалістом організаційно-кадрової служби складається тижневий план заходів виконавчих органів міської ради.

7.6. Телефонограми про виклик на нараду у виконавчих органах міської ради підписуються міським головою, заступниками міського голови, керуючим справами.

Телефонограми оформляються у спеціальному журналі, який знаходиться в приймальні міського голови.
VIII. Організація роботи в локальній комп'ютерній мережі
 
8.1. Кожен спеціаліст виконавчих органів міської ради забезпечує розміщення і постійне оновлення інформації у локальній комп'ютерній мережі відповідно до своїх повноважень.

8.2. Кожен користувач мережі робить інформацію доступною для всіх шляхом розміщення її на сервері або відправлення безпосередньо на комп'ютер відповідного користувача.

8.3. По локальній мережі виконавчих органів міської ради повинна передаватися тільки інформація, що стосується компетенції відповідних спеціалістів.
ІХ. Робота з електронною поштою
             9.1. Роботу з електронною поштою у виконавчих органах міської ради здійснює начальник чи спеціаліст загального відділу, який має повноваження керівництва виконавчих органів міської ради й на комп'ютер якого встановлено відповідну програму для роботи з електронною поштою.

9.2. В обов'язки спеціаліста з електронної пошти входить:

- приймання від відповідних підрозділів виконавчих органів міської ради матеріалів, призначених для подальшої відправки електронною поштою,

- передача одержаної пошти відповідним галузевим підрозділам або до загального відділу;

- виконання безпосереднього процесу прийому-передачі електронної пошти.

9.3. Після процедури реєстрації отриманої електронної документації спеціаліст  повинен:

- для пошти, що надійшла безпосередньо на адресу міського голови (заступників міського голови) – роздрукувати для подальшої роботи як із звичайним документом (у випадку одержання великих баз даних, графічних файлів питання про створення друкованих копій вирішується в робочому порядку);

- для пошти, що надійшла на адресу конкретного підрозділу виконавчих органів міської ради – надіслати електронну копію листа одержувачу по локальній комп'ютерній мережі або одержувач забирає її безпосередньо на електронному носії (флеш-карті).

9.4. Матеріали для пересилання електронною поштою приймаються від підрозділів виконавчих органів міської ради в електронному вигляді або на флеш-карті. У друкованому вигляді інформація приймається тільки у випадку відсутності доступу відправника до електронного першоджерела надрукованої інформації.

 

X. Робота з електронною документацією
 

10.1. Доступ до електронної документації і можливість її змін здійснюється за допомогою режиму санкціонування прав доступу і адміністрування. В число адміністрованих функцій входять:

- доступ в систему;

- доступ до додатків системи;

- доступ до режимів і функцій (введення, коректування, перегляд, копіювання  і т. д.)

- створення системи унікальних паролів для користувачів.

Права доступу і систему паролів встановлює користувач відповідного комп’ютера або керівник відповідного структурного підрозділу виконавчих органів міської ради.

10.2. Доступ до електронних документів з правом коректування має тільки особа, уповноважена на виконання таких функцій. Інші співробітники, що мають право користуватись цими документами, мають доступ тільки на читання. Таким чином, всі співробітники мають доступ до одного й того ж екземпляру документа і відпадає необхідність в механізмі врахованих копій. При внесені змін в електронний документ всім особам, що входять в список розповсюдження даного документа, направляється повідомлення про зміни по електронній пошті, щоб вони могли вчасно ознайомитися з цими змінами.

10.3. Збереження документів електронного типу повинне забезпечуватись методом щомісячного резервного копіювання інформації на основний і резервний диски сервера або на інші носії інформації (наприклад компакт-диски або флеш-карти). У випадку порушення цілісності інформація відновлюється із резервних копій документів.

10.4. Контроль за цілісністю інформації здійснюється за допомогою сучасних засобів антивірусного захисту, що перевіряють поточний стан дисків і пам’яті на наявність вірусів та знищення їх.

 

ХI. Організація контролю за виконання документів у виконавчих органах міської ради 

11.1. Завданням контролю за виконанням документів є забезпечення своєчасного та якісного їх виконання.

Контролю підлягають всі зареєстровані документи, в яких містяться конкретні завдання і визначені виконавці.

Обов’язково контролюється виконання Законів України, постанов Верховної Ради України, указів, розпоряджень та доручень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, запитів та звернень народних депутатів України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, власних рішень, розпоряджень міського голови, інших нормативно-правових актів.

11.2. Відповідальність за виконання документів несуть посадові особи, на яких покладено контроль, безпосередні виконавці, зазначені у розпорядчому документі (розпорядженні, рішенні тощо), посадові особи за резолюцією керівника. У разі, коли документ виконується кількома працівниками, відповідальним за організацію виконання є працівник, який у резолюції зазначений першим.

11.3. Контроль за виконанням документів поділяється на організаційний та діловодний (технічний). 

Організаційний контроль здійснюють заступники міського голови, керуючий справами виконкому відповідно до розподілу обов’язків, а в окремих випадках – інші посадові особи, відповідальні за контроль.

Організаційний контроль в себе включає:

- планування виконання контрольних документів;

- організацію практичних заходів, направлених на виконання;

- перевірку фактичного виконання;

- повідомлення про хід і підсумки виконання документів на оперативних зборах, засіданні колегіальних органів;

- узагальнення звітів про виконання і внесення пропозицій про зняття з контролю.

Діловодний (технічний) контроль за виконанням документів здійснюється спеціалістом загального відділу відповідно до його посадових обов’язків.

Діловодний (технічний) контроль включає в себе такі операції:

- реєстрацію контрольних документів;

- ведення контрольної картотеки;

- аналіз виконавської дисципліни;

- зняття документів з контролю;

- формування картотеки виконаних документів.

11.4. Терміни виконання документів можуть бути вказані у самому документі або встановлені актами законодавства.

Термін виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи або колегіального органу, що його встановив.

11.5. Заступники міського голови, керівники комунальних підприємств, інші посадові особи інформують посадову особу, що здійснює контроль, про хід виконання, або про повне виконання документів.

Інформація повинна бути лаконічною, чітко відображати стан виконання завдань і рекомендацій, викладених у контрольному документі.

За повноту і якість інформації персональну відповідальність несуть відповідальні за контроль і керівники підрозділів, на яких було покладено організацію виконання.

У разі неповного виконання тих чи інших завдань (положень) контрольних документів необхідно надати пояснення причин невиконання заходів та пропозиції щодо виконання документів в повному обсязі.

11.6. Документ вважається виконаним лише тоді, коли поставлені в ньому питання вирішені і кореспонденту дано відповідь по суті.
11.7. Після виконання документ знімається з контролю:

- документи вищих органів влади – після направлення на їх адресу інформації про виконання відповідно до вимог документу. Якщо направлення інформації не передбачено, документ знімається з контролю після надання виконавцем довідки з резолюцією голови „До справи ” або „Зняття з контролю ”;

- рішення виконкому, що взяті на контроль – на засіданні виконкому після розгляду матеріалів про їх виконання. Матеріали для зняття контролю готують виконавці та узгоджують їх з заступникками міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків;

- розпорядження – за письмовими вказівками міського голови;

- службові документи, листи громадян – після надання до загального відділу відповідно до резолюції довідки або копії відповіді заявнику.

11.8. Дані про наслідки виконання взятих на контроль документів періодично узагальнюються відповідним спеціалістом загального відділу і доповідаються керівництву виконавчих органів міської ради. 

11.9. Зняття з контролю не означає закінчення дії документу.

 

ХІІ. Робота з кадрами
 

Загальні положення

12.1. Ведення кадрового діловодства та проходження посадовими особами служби у виконавчих органах міської ради  здійснює посадова особа, на яку покладено ведення кадрової роботи.

12.2. Структура виконавчих органів, загальна чисельність виконавчих органів міської ради, витрати на їх утримання затверджуються рішенням міської ради за поданням міського голови.

12.3. Штатний розпис у разі змін переглядається і затверджується міським головою. 
12.4. Прийом посадових осіб виконавчих органів міської ради здійснюється за розпорядженням міського голови на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

Персонал з обслуговування

12.5. Звільнення посадових осіб та технічного персоналу здійснюється за розпорядженням міського голови чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

12.6. Переведення на рівнозначну або нижчу посаду, а також просування по службі посадових осіб виконавчих органів міської ради, які зараховані до кадрового резерву чи успішно пройшли стажування у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, може здійснюватися без конкурсного відбору.

12.7. На кожну посадову особу виконавчих органів міської ради формується особова справа згідно з Порядком ведення особових справ державних службовців.

12.8. Щорічно до 1 квітня посадові особи виконавчих органів міської ради подають декларацію про доходи.

12.9. Організація та контроль за дотриманням законності у кадрових питаннях покладається на керуючого справами виконавчого комітету.

 

Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування

 

12.10. Рішення про проведення конкурсу приймається міським головою за наявності вакантної посади.

12.11.Оголошення про конкурс публікується в газеті «Сіверський край» або оприлюднюється через інші офіційні засоби масової інформації не пізніше ніж за 30 календарних днів до початку конкурсу.
12.12. Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають до конкурсної комісії документи відповідно до Порядку та умов проведення конкурсу на заміщення вакантних посад.

12.13  За рішенням конкурсної комісії до участі у конкурсі допускаються особи, документи яких відповідають умовам конкурсу.

12.14. Секретар комісії за погодженням з головою комісії  визначає дату, місце і час проведення іспиту та повідомляє про це учасників конкурсу.

12.15. Конкурсна комісія на підставі розгляду поданих документів, результатів іспиту та співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит, на своєму засіданні здійснює відбір осіб для зайняття вакантних посад.

При проведенні конкурсу перевага надається особам, які пройшли стажування на посаді  або знаходились у кадровому резерві на дану посаду.

Інші кандидати, які успішно склали іспит, але не були відібрані або призначені на посади, у разі їх згоди, за рішенням конкурсної комісії можуть бути рекомендовані для зарахування до кадрового резерву у виконавчих органах міської ради.

12.16. До участі в конкурсі не допускаються особи, які:

- визнані в установленому порядку недієздатними;

- мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади посадової особи в органах місцевого самоврядування;

- у разі прийняття на службу будуть безпосередньо підпорядковані або підлеглі близьким особам;

- позбавлені права займати відповідні посади в установленому законом порядку на визначений термін;

- в інших випадках, установлених законами.

12.17. Якщо за результатами конкурсу не відібрано жодного з кандидатів для призначення на посаду, конкурсна комісія не може рекомендувати цих кандидатів до кадрового резерву.

12.18. Якщо жоден з кандидатів не рекомендований конкурсною комісією для зайняття вакантної посади, оголошується повторний конкурс.

12.19. При прийнятті на службу посадових осіб може встановлюватися випробування до шести місяців, що обов'язково відображається у розпорядженні міського голови про прийняття на роботу.

Прийняття на службу до виконавчих органів міської ради поза конкурсом

12.21. Прийняття на службу без конкурсного відбору здійснюється:

- на посаду міського голови – в порядку, встановленому Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні ”;

- на посаду секретаря міської ради – шляхом обрання відповідною радою;

- на посади заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради – шляхом затвердження відповідною радою. 

12.22. Без конкурсного відбору, за розпорядженням міського голови може здійснюватися прийняття на роботу:

- державних службовців або посадових осіб органів місцевого самоврядування, які успішно пройшли стажування;

- випускників Української Академії державного управління при Президентові України та її філіалів, якщо вони направлялися на навчання виконавчими органами міської ради.

 

Робота з кадровим резервом

12.23. З метою зайняття посад і просування по службі створюється кадровий резерв, який щорічно (протягом грудня), або у разі зміни структури виконавчих органів, переглядається і затверджується розпорядженням міського голови.

12.24. На кожну посаду керівника відділу, управління міської ради кадровий резерв формується із розрахунку не менше двох осіб, на посади спеціалістів – не менше однієї особи з урахуванням фактичної потреби.
12.25. Із зарахованими до кадрового резерву працівниками виконавчих органів міської ради проводиться робота згідно з особистими річними планами, затвердженими заступниками міського голови, керуючим справами виконкому, секретарем міської ради, де передбачається:

- вивчення і аналіз виконання законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів України, рішень міської ради та її виконкому;

- систематичне навчання шляхом самоосвіти;

- періодичне навчання і підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах;

- участь у роботі семінарів, нарад, конференцій з проблем та питань діяльності органів місцевого самоврядування;

- стажування протягом не більш як двох місяців у виконавчих органах міської ради;

- виконання обов'язків посадової особи, на посаду якої зараховано працівника до кадрового резерву;

- залучення до вивчення відповідних питань, проведення перевірок, службових розслідувань;

- участь у підготовці проектів нормативних актів міської ради, її виконкому, інших нормативних документів.

12.26. Керівники виконавчих органів міської ради створюють умови для навчання і підвищення   кваліфікації посадових осіб.

12.27. Якщо посада, до кадрового резерву на яку зараховано працівника, стає вакантною, він, за наявності рівних даних, має переважне право на її заміщення під час проведення конкурсу. Просування по службі посадової особи місцевого самоврядування, зарахованої до кадрового резерву, може здійснюватися за рішенням міського голови  поза конкурсом.

Стажування на службі у виконавчих органах міської ради

12.28. З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей працівників, які претендують на зайняття посади у виконавчих органах міської ради, проводиться стажування особи терміном до 2-х місяців.

12.29. Стажування можуть проходити як особи, що вперше претендують на посаду, так і посадові особи виконавчих органах міської ради  з метою просування по службі.

12.30. Стажування посадових осіб проводиться згідно з Положенням про порядок стажування у державних органах, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України .

12.31. На період стажування за стажистом закріплюється посадова особа виконавчих органах міської ради, відповідальна за проведення стажування. 

12.32. Стажист за час проходження стажування повинен виконати індивідуальний план стажування. Після закінчення стажування стажист подає міському голові доповідну записку про стажування з висновком керівника структурного підрозділу щодо можливості використання стажиста на службі у виконавчих органах міської ради, а за основним місцем роботи – стислий звіт.

12.33. Особа (не посадова особа виконавчих органів міської ради), яка після успішного закінчення стажування виявила бажання працювати у даному органі, проходить конкурс. При цьому їй надається перевага над особами, які беруть участь у конкурсі, але не проходили стажування.

12.34. Посадова особа виконавчих органів міської ради після успішного закінчення стажування може бути переведена на посаду за розпорядженням міського голови без конкурсного відбору або зарахована до кадрового резерву.

 

Продовження терміну перебування на службі у виконавчих органах міської ради

12.35. Термін перебування на службі у виконавчих органах міської ради може бути продовжено, але не більш як на 5 років, за розпорядженням міського голови.

12.36. Подання щодо продовження терміну перебування у виконавчих органах міської ради подається міському голові заступниками міського голови, керуючим справами, секретарем міської ради, що контролюють роботу відповідного структурного підрозділу згідно з розподілом функціональних обов’язків, за місяць до досягнення посадовою особою граничного віку перебування на службі або закінчення терміну попереднього продовження. Підставами для подання є вагомий внесок посадової особи у діяльність виконавчих органів міської ради протягом тривалого часу, але не менше одного року, його провідна роль або участі у розробленні, впровадженні нормативно-правових актів, підготовці і виконання регіональних та галузевих програм, позитивні результати атестації та щорічної оцінки, а також нагородження державними нагородами, почесними грамотами, відомчими заохочувальними відзнаками.

12.37. У поданні разом з обґрунтуванням потреби продовження зазначеного терміну вказується причина невикористання кадрового резерву на посаду, яку обіймає посадова особа, що досягла граничного віку перебування на службі, список кадрового резерву та термін його підготовки на цю посаду.

Посадові інструкції

12.39. На кожну посаду відповідно до штатного розпису в двотижневий термін після затвердження міською радою структури і чисельності виконавчих органів міської ради, розробляється посадова інструкція.

12.40. Посадові інструкції можуть переглядатися в разі необхідності у зв'язку зі змінами структури, штатного розпису, функцій відділів.

12.41. Посадові інструкції працівників виконавчих органів міської ради погоджуються заступниками міського голови, керуючим справами виконкому відповідно до розподілу обов'язків і затверджуються міським головою в 3-х примірниках.

12.42. Посадові інструкції складаються з п'яти розділів:

1. Загальні положення. 

2. Основні завдання та обов'язки.

3. Права.

4. Відповідальність.

5. Взаємодія, зв’язки за посадою.

12.43. Кожен працівник ознайомлюється з посадовою інструкцією під розпис.

13.44. Затверджені посадові інструкції зберігаються у керуючого справами виконкому та у відповідних відділах. Копії посадових інструкцій передаються спеціалістам.

 

ХIІІ. Організація використання робочого часу
 

13.1. Виконавчі органи міської ради працюють щоденно з 8.00 до 17.00 год. з перервою на обід з 13.00 до 14.00 год. Передсвяткові дні - з 8.00 до 16.00 год. Вихідні дні - субота і неділя.
13.2. За окремим графіком роботи, складеним відповідно до чинного законодавства, працює відділ надання адміністративних послуг.
13.3. Облік робочого часу працівників виконавчих органів міської ради здійснюється відділом бухгалтерського обліку, планування та звітності та спеціалістом з кадрової роботи..

13.4. Виїзд заступників міського голови, керуючого справами виконкому, секретаря ради та інших посадових осіб виконавчих органів міської ради на наради в обласну держадміністрацію чи за межі міста здійснюється тільки за розпорядженням міського голови.

13.5. Чергування працівниками виконавчих органів міської ради у святкові дні здійснюється згідно з графіком, затвердженим розпорядженням міського голови. Відповідальними черговими призначаються перший заступник міського голови, заступник міського голови, секретар міської ради та керуючий справами виконкому.

Графіки чергування розробляються спеціалістом з ведення кадрових питань і затверджуються міським головою.

13.6. Перебування працівників виконавчих органів міської ради із службових питань в робочий час за межами приміщення міської ради повинно бути попередньо погоджено з заступниками міського голови (за напрямками), керуючим справами виконкому
13.7. Заступники міського голови, керуючий справами виконкому погоджують свою відсутність на робочому місці в робочий час з міським головою.

13.8. Надання відпусток без збереження заробітної плати здійснюється за розпорядженням міського голови за погодженням з заступниками міського голови, керуючим справами виконкому згідно з діючим законодавством про працю. 

13.9. Кожен працівник виконавчих органів міської ради повинен підтримувати належний морально-психологічний клімат в установі:

- з повагою та уважно ставитися до відвідувачів;

- з повагою ставитися до колег і співробітників;

- надавати необхідну допомогу один одному в роботі;

- бути коректним, витриманим, ввічливим у спілкуванні з будь-ким.

ХІV. Планові відпустки та відрядження
14.1. Щорічно протягом грудня спеціалістом з ведення кадрових питань складаються графіки чергових основних та додаткових відпусток працівників на наступний рік, які візуються керуючим справами виконкому та затверджуються розпорядженням міського голови.

Зміна затверджених графіків відпусток дозволяється як виняток і тільки з поважних причин або виходячи із загальної виробничої потреби за дозволом міського голови.

14.2. Щорічні основні та додаткові відпустки спеціалістам виконавчих органів міської ради надаються за розпорядженням міського голови за заявою, погодженою заступниками міського голови, керуючою справами виконкому (за підлеглістю).

14.3. Щорічні основні і додаткові відпустки заступникам міського голови, секретарю міської ради, керуючому справами надаються за їх заявами розпорядженням міського голови.

14.4. Щорічна основна і додаткова відпустки за бажанням працівника можуть надаватися разом або частками відповідно до чинного законодавства. При цьому основна частина відпустки, до якої надається матеріальна допомога на оздоровлення, повинна надаватись в термін, зазначений в графіку відпусток, тривалістю не менше 14 днів.
14.5. Рішення про виїзд у відрядження працівників виконавчих органів міської ради приймає міський голова, а в разі його відсутності – заступник міського голови, на якого покладено виконання обов'язків міського голови, у формі розпорядження.

14.6 Авансовий звіт про відрядження затверджує міський голова не пізніше п’яти робочих днів від дня повернення працівника з відрядження і в цей же термін подається до відділу обліку та звітності.

14.7. Відрядження з ініціативи керівників виконавчих органів міської ради, як правило, повинні плануватись заздалегідь та включатися в місячні плани роботи структурних підрозділів.

 

	XV. Порядок друкування та копіювання документів



	15.1. Друкування документів здійснюється на комп'ютерах, встановлених на робочих місцях посадових осіб виконавчих органів міської ради та спеціалістів загального відділу.
15.2. Відповідальність за зміст та грамотність тексту несе виконавець документа.
15.3. Копіювання документів, необхідних для роботи працівникам виконавчих органів міської ради, засобами множильно-копіювальної техніки здійснюється працівниками загального відділу.

15.4. Копіювання документів, виданих чи прийнятих виконавчими органами міської ради, у відповідь на запити про інформацію здійснюється за резолюцією міського голови.




 
Секретар міської ради







Ю.В. Лакоза
