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Регламент   роботи   виконавчих   органів

Сєвєродонецької  міської  ради

РОЗДІЛ   1 

                                                          Загальні положення
1.1. Цей Регламент регулює організаційні та процедурні питання діяльності виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради ( виконавчі органи). Регламент роботи виконавчих органів міської ради є нормативним актом, в якому згідно з діючим законодавством, закріплені принципи та порядок їх діяльності.
1.2. Виконавчі органи Сєвєродонецької міської ради  - органи, які відповідно до Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" створюються міською радою для здійснення виконавчих функцій і повноважень місцевого самоврядування у межах, визначених вищевказаними та іншими законами.

1.3. Виконавчими    органами    міської ради є виконавчий комітет, відділи, управління та інші створювані радою виконавчі органи.

1.4. Виконавчі органи міської ради діють лише на підставі, у межах повноважень   та  у   спосіб,   передбачених   Конституцією   і   Законами України,   та   керуються   у   своїй   діяльності   Конституцією   України, Законами України "Про  місцеве  самоврядування в Україні",  "Про  службу  в органах   місцевого   самоврядування",   іншими   Законами   України, нормативно-правовими актами Президента України, Кабінету Міністрів України,    Верховної    Ради    України,    рішеннями    обласної    ради, розпорядженнями голови облдержадміністрації, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови.

1.5. Виконавчі органи діють на засадах відповідальності перед людиною і державою за свою діяльність, верховенства права, законності, пріоритетності прав людини, гласності, поєднання державних і місцевих інтересів, взаємодії з територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, керівниками підприємств, організацій, установ незалежно від форми гласності, громадськими організаціями і політичними партіями.

1.6. Розгляд питань, що належать до їх компетенції. Зокрема щодо делегованих Луганською обласною держадміністрацією повноважень, провадиться міським головою, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, секретарем міської ради, керуючим справами виконкому, виконавчими органами міської ради, а також консультативними, дорадчими та іншими допоміжними органами, службами і комісіями, утвореними головою міської ради.
1.7. Робота апарату та структурних підрозділів міської ради є відкритою та гласною, за винятком розгляду питань, які становлять державну таємницю або належать до конфіденційної інформації, що є власністю держави.

 Вони інформують громадськість про свою діяльність, залучають громадян до проведення перевірок, підготовки і розгляду питань, що належать до їх компетенції.

Висвітлення діяльності виконавчих органів здійснюється в порядку, передбаченому Законом України «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації», іншими актами законодавства.

1.8 Структура виконавчих органів міської ради, загальна чисельність апарату ради та її виконавчих органів, витрати на їх утримання затверджуються Сєвєродонецькою міської радою за пропозицією міського голови.

1.9 Розподіл обов’язків між міським головою, його першим заступником, заступниками міського голови, секретарем міської ради та керуючим справами виконкому здійснюється міським головою з визначенням:

повноважень і функцій посадової особи;

управлінь, відділів та інших структурних підрозділів міської ради, діяльність яких контролюватиметься відповідною посадовою особою;

підприємств, установ та організацій, щодо яких посадова особа забезпечує реалізацію відповідно до законодавства державної політики;

порядку заміщення міського голови, його першого заступника, заступників міського голови, секретаря міської ради та керуючого справами виконкому у разі їх відсутності.

1.20 Положення про структурні підрозділи міської ради розробляються керівниками таких підрозділів відповідно до типових положень, затверджених Кабінетом Міністрів України, погоджуються із заступниками міського голови ( відповідно до розподілу обов’язків), а також з директором департаменту з юридичних питань та контролю міської ради і затверджуються рішенням міської ради.

                                                                         РОЗДІЛ  2
Взаємовідносини виконавчих органів СМР з міською радою,                    

постійними комісіями та депутатами
2.1 Виконавчі органи СМР є підконтрольними і підзвітними міській раді, а з питань здійснення делегованих їм повноважень органів виконавчої влади - підконтрольними відповідним органам виконавчої влади.
2.2 Постійні комісії міської ради можуть вносити пропозиції щодо розгляду питань виконавчим комітетом, залучатися для участі у підготовці цих та будь-яких інших питань.
2.3 Виконавчі органи СМР надають допомогу депутатам міської ради у здійсненні ними депутатських повноважень.
РОЗДІЛ   3 

      Планування роботи виконавчих органів СМР
3.1
Планування роботи виконавчих органів СМР передбачено в окремому розділі  щорічного  плану роботи  СМР та її виконавчих органів. Затвердження цього плану є виключною компетенцією міської ради.
3.2
До    плану   роботи    повинні,    перед   усім,    включатися найважливіші питання, віднесені до відання місцевого самоврядування. До  них,  зокрема,  належать  питання  щодо  попереднього  розгляду проектів  програм  соціально-економічного  та культурного  розвитку міста, цільових програм з інших питань місцевого самоврядування, місцевого бюджету та інші.
Пропозиції до щорічного плану роботи СМР та її виконавчих органів можуть вносити:
-
міський голова;
            -    його заступники з питань діяльності виконавчих органів ради ;
· секретар міської ради;

· постійні комісії міської ради;

· керуючий справами виконкому;

· члени виконавчого комітету;

· відділи, управління та інші виконавчі органи ради.

3.3
Встановлюється наступний порядок підготовки, як окремого розділу щорічного плану роботи СМР та її виконавчих органів, так і плану в цілому:
-
організаційний відділ міської ради за 60 днів до початку року, що планується, надсилає тим, хто має право вносити питання до плану роботи, листи стосовно надання пропозицій;
· підписані та узгоджені пропозиції, за 40 днів до початку року, що планується, надаються начальнику організаційного відділу міської ради;

· надрукований   та   розмножений   проект   щорічного   плану надається постійним   комісіям міської ради для вивчення та узгодження не пізніше, ніж за 20 днів до початку року, що планується;

· проект    щорічного    плану,   узгоджений    секретарем  міської  ради, головою постійної комісії мандатної, з питань депутатської діяльності, етики, по роботі ради та гласності та директором департаменту з юридичних питань та контролю міської ради, виноситься на розгляд останньої у році сесії секретарем міської ради.
3.4. Контроль за виконанням щорічного плану роботи СМР та її виконавчих органів  покладається на секретаря міської  ради та її постійні комісії.

3.5. На підставі щорічного плану роботи СМР та її виконавчих органів розробляються квартальні плани роботи виконавчих органів СМР, які виносяться на розгляд та затвердження виконавчого комітету.

3.6. Контроль за виконанням квартальних планів покладається на керуючого справами виконкому.

3.7. На підставі квартальних планів видаються розпорядження міського голови "Про підготовку питань, які виносяться на розгляд виконкому у відповідному місяці".

3.8.
У   випадку,   коли   заплановане   питання   не   може   бути розглянуто в строк тим, хто вносив це питання до щорічного плану, складається службова записка з зазначенням причин переносу строку та узгоджується з секретарем міської ради.
3.9.
У випадку, коли заплановане питання потребує виключення його з щорічного плану в зв'язку з виникненням поважних причин, той, хто його вносив, готує службову записку з поясненням причини та узгоджує її з секретарем міської ради. Дана службова записка знаходить відображення в звіті щодо виконання плану, який виноситься на розгляд міської ради. 
3.10. У випадку, коли заплановане питання не було розглянуто в строк без поважних причин, той, хто вносив це питання, несе персональну відповідальність.
3.11.
Відділи, управління та інші виконавчі органи ради планують свою   роботу   щоквартально.   Ці   плани   узгоджуються   заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради  або керуючим справами виконкому і затверджуються міським головою.
3.12.
При затвердженні плану роботи Сєвєродонецької міської ради та її виконавчих органів на наступний рік, на останній у році сесії, заслуховується звіт про виконання плану роботи за поточний рік.

РОЗДІЛ    4

Виконавчий комітет Сєвєродонецької міської ради

4.1. Одним із виконавчих органів міської ради є її виконавчий комітет. Він утворюється міською радою на строк її повноважень.

4.2. Рада утворює виконавчий комітет на строк її повноважень.  Міський голова представляє на розгляд ради кількісний і персональний склад виконавчого комітету. 
4.3. Виконавчий   комітет   міської   ради   утворюється   у   складі міського   голови,   першого заступника міського голови, заступників   міського   голови   з   питань   діяльності виконавчих органів  ради,  керуючого  справами  виконкому,  а також керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів ради, інших осіб. До складу виконавчого комітету міської ради входить також за посадою секретар міської ради.
До складу виконавчого комітету міської ради не можуть входити депутати міської ради, крім секретаря міської ради.
4.4. Очолює виконавчий комітет міської ради міський голова. Він організує роботу виконавчого комітету, підписує його рішення.

Особи, які входять до складу виконавчого комітету, крім тих, хто працює у виконавчих органах ради на постійній основі, на час засідань виконавчого комітету, а також для здійснення повноважень в інших випадках звільняються від виконання виробничих або службових обов'язків з відшкодуванням їм середнього заробітку за основним місцем роботи та інших витрат, пов'язаних з виконанням обов'язків члена виконавчого комітету, за рахунок коштів міського бюджету.
Особи, які входять до складу виконавчого комітету міської ради і працюють на постійній основі, не можуть бути депутатами міської ради.
4.5. Виконавчий комітет міської ради є підзвітним і підконтрольним раді, що його утворила, а з питань здійснення ним повноважень органів виконавчої влади – також підконтрольним відповідним органам виконавчої влади.
4.6. Виконавчий комітет міської ради може розглядати і вирішувати питання, віднесені Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні" до відання виконавчих органів ради.
Виконавчий комітет міської ради в межах своїх повноважень приймає рішення.

У разі незгоди міського голови з рішенням виконавчого комітету ради він може зупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та внести це питання на розгляд відповідної ради.

Рішення виконавчого комітету з питань, віднесених до власної компетенції виконавчих органів ради, можуть бути скасовані відповідною радою.
4.7.   Виконавчий  комітет міської ради;

-  попередньо розглядає проекти місцевих програм соціально-економічного і культурного розвитку, цільових програм з інших питань, місцевого бюджету, проекти рішень з інших питань, що вносяться на розгляд відповідної ради;
- координує діяльність відділів, управлінь та інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності міської ради, заслуховує звіти про роботу їх керівників;
- має право змінювати або скасовувати акти підпорядкованих йому відділів, управлінь, інших виконавчих органів ради, а також їх посадових осіб.
4.8.
Після закінчення повноважень міської ради, міського голови її виконавчий комітет здійснює свої повноваження до сформування нового складу виконавчого комітету.
                                                                  РОЗДІЛ   5 

            Засідання виконавчого комітету міської ради
5.1. Основною формою роботи виконавчого комітету міської ради є його засідання.
Засідання виконавчого комітету міської ради скликаються міським головою, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції - першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.
Засідання виконавчого комітету міської ради проводяться в відповідності з планом роботи виконкому на квартал не рідше одного разу на місяць (як правило, кожен вівторок о 9-00 годині).
Засідання виконавчого комітету міської ради є правомочними, якщо в них беруть участь більше половини від загального складу виконавчого комітету.
5.2. Виконавчий комітет міської ради розглядає питання, які передбачені в планах роботи на рік та квартал, та інші питання, які потребують розгляду.
5.3. Питання для розгляду на засіданні виконавчого комітету міської ради вносяться:
•
міським головою;
•   його заступниками з питань діяльності виконавчих органів ради;
•
секретарем міської ради;
· керуючим справами виконкому;

· членами виконавчого комітету;

· постійними комісіями міської ради;

· депутатськими групами та фракціями;
· керівниками виконавчих органів міської ради;

· керівниками комунальних підприємств та підприємств, установ, організацій, що не перебувають у комунальній власності територіальної громади, відносини з якими будуються на договірній і податковій основі та на засадах підконтрольності в межах повноважень, наданих органам місцевого самоврядування законом.
5.4. Документи з питань, що виносяться на розгляд виконавчого комітету міської ради, повинні, не пізніше ніж за 5 днів до засідання, подаватися до загального відділу. Ці документи включають:
· узгоджений проект рішення виконавчого комітету міської ради з списком розсилки;

· список   осіб,   які   запрошуються   на   засідання   виконавчого комітету міської ради ( вразі необхідності);

· копія проекту рішення виконавчого комітету міської ради для протоколу в електронному вигляді;

· копії проекту рішення виконавчого комітету міської ради згідно зі списком розсилки.
Для складання проектів рішень виконавчого комітету міської ради застосовується затверджена стандартна форма рішення, для якої використовується формат паперу А4 (210x297).
Проект рішення має дві частини: у першій (констатуючій) вказується обґрунтування для складання документа, у другій (розпорядчій) конкретний план дій.
Зміст проекту рішення повинен викладатися стисло, грамотно, зрозуміло, об’єктивно, без повторювань, з коротким викладанням суті питання та визначенням конкретних заходів, строків та виконавців.
Проекти рішень виконавчого комітету міської ради, у необхідних випадках, повинні мати пункт де позначається контроль за їх виконанням.
Контроль за виконанням рішень виконавчого комітету міської ради покладається на :
· міського голову;

· заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради;
· секретаря міської ради;
· керуючого справами виконкому.

Рішення контролюються згідно даного регламенту роботи виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради та інструкцією з діловодства Сєвєродонецької міської ради, Положення про порядок контролю за виконанням документів в виконавчих органах Сєвєродонецької міської ради.
У всіх випадках, коли у проектах рішень є завдання чи доручення певним  виконавцям, необхідно узгоджувати з ними передбачений обсяг робіт, строки виконання доручень та отримати їх візи.
Узгодження повинно забезпечити правильне всебічне рішення питань: якість документа, його цілеспрямованість, своєчасність, економічне обґрунтування його змісту, відповідність документу існуючому законодавству.
Узгодження може бути внутрішнім та зовнішнім.
Внутрішнє узгодження проводиться з керівництвом виконавчих органів міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконкому, департаментом з юридичних питань та контролю  міської ради, секретарем міської ради. Внутрішнє погодження проекту документа – це його візування.
Зовнішнє узгодження проводиться з підлеглими та непідлеглими організаціями, установами, підприємствами, які  залучені до виконання документу, або якщо його зміст  їх безпосередньо стосується. Круг осіб, з якими проводиться зовнішнє узгодження, визначає заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, який займається підготовкою даного питання.
Порядок узгодження проектів рішень виконавчого комітету міської ради такий:
1. заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів  ради;
2.  директор департаменту з юридичних питань та контролю міської ради;
3. керуючий справами виконкому;
4. заступники міського голови ( в разі необхідності);
5. секретар міської ради.
5.5. Порядок денний засідання виконавчого комітету міської ради складається начальником загального відділу ( або особою, яка його заміщає) щоп’ятниці, та затверджується розпорядженням міського голови. Дане розпорядження розміщується у день підписання на офіційному сайті міської ради.
5.6. Протоколювання засідань виконавчого комітету міської ради забезпечує загальний відділ міської ради в особі начальника загального відділу, або особи, яка його заміщає.

5.7.
З кожного засідання виконавчого комітету міської ради складається    протокол. Документи,    підготовлені    на    засідання виконавчого  комітету,  а також протокол засідання  зберігаються у загальному відділі з кожного засідання окремо до передачі до міського архіву.

5.8. У разі закритого засідання виконавчого комітету міської ради (закритого   обговорення   з   окремих   питань)   підготовка  документів здійснюється    з    дотриманням    установлених    правил    роботи    з документами обмеженого доступу.

5.9. Відповідальність за своєчасну та якісну підготовку документів до засідань   виконавчого      комітету      міської     ради   покладається   на     керівників        відповідних 

структурних підрозділів, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря міської ради  та керуючого справами виконкому.

5.10.
Керуючий   справами  виконкому  контролює  своєчасність подання документів до розгляду на засідання виконавчого комітету та перевіряє їх наявність і правильність оформлення.
У разі порушення  встановленого  порядку  підготовки документів    до розгляду на 

засіданні виконавчого комітету, керуючий справами виконкому доповідає міському голові, який вирішує, чи буде це питання розглядатися па засіданні виконавчого комітету, чи буде знято з порядку денного.
5.11.
Порядок  денний  та  проекти  рішень  надаються  для ознайомлення членам виконавчого комітету в п'ятницю напередодні засідання.
Члени виконавчого комітету  вивчають проекти рішень і, у разі потреби, чітко формулюють свої зауваження та пропозиції.
5.12.
Рішення виконавчого комітету міської ради приймаються на засіданні більшістю голосів від загального  складу виконавчого комітету.   Рішення,  які   прийнято   без  змін,   підписуються   міським головою ( а в разі його відсутності – першим заступником міського голови) на засіданні виконавчого комітету.
При розгляді проектів рішень на засіданні члени виконавчого комітету, колегіально приймають рішення щодо оприлюднення на офіційному сайті міської ради  рішення ( повністю або назву рішення) або не оприлюднювати.

 У разі необхідності внесення змін до проекту рішення згідно зауважень та пропозицій, які були надані членами виконавчого комітету при обговоренні, це рішення доопрацьовується заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради протягом 3-х днів. Доопрацьований проект рішення візується директором департаменту з юридичних питань та контролю міської ради  і передається міському голові на підпис.
Після підпису міським головою рішення випускається датою засідання виконавчого комітету міської ради.
У разі доопрацювання проекту рішення виконавчого комітету більше 3-х днів, проект рішення виноситься на наступне засідання виконавчого комітету.
5.13. Прийняті та підписані рішення розсилаються загальним відділом у триденний строк, згідно списку розсилки. Рішення, які потребують негайного виконання розсилаються у день підпису рішення виконавчого комітету міським головою.
Загальний відділ після кожного засідання виконавчого комітету міської ради формує електрону папку з рішеннями в електронному вигляді та  здійснює передачу папки з рішеннями виконкому, які прийняті на його засіданні, та підлягають оприлюдненню, в електронному вигляді до відділу по роботі зі ЗМІ міської ради, який протягом двох робочих днів організовує їх розміщення на офіційному сайті Сєвєродонецької міської ради.

5.14. Видача   документів   виконавчого   комітету   міської   ради (протоколів, рішень, довідок тощо) з поточного архіву загального відділу по   запиту   структурних   підрозділів   міської  ради   проводиться   під розписку у журналі та повертається у загальний відділ не пізніше 5 днів.

РОЗДІЛ  6 

        Підготовка і видання розпоряджень міського голови
6.1. Міський    голова   в    межах   своїх   повноважень   видає розпорядження.

6.2. Розпорядження   міського   голови   видаються   в   порядку оперативного  керівництва з конкретних питань,  які не потребують колегіального розгляду. 
6.3. Розпорядженням міського голови визначається інформація, власником якої є Сєвєродонецька міська рада.

Розпорядженням міського голови затверджуються:

· Порядок складання та подання запитів на інформацію;

· Форма запиту на інформацію;

· Порядок надання проектів рішень, що ухвалені на сесіях, для оприлюднення на офіційному сайті Сєвєродонецької міської ради;

· Порядок надання проектів рішень виконкому, що прийняті на засіданнях виконкому для оприлюднення на офіційному сайті Сєвєродонецької міської ради.

Розпорядженням міського голови призначаються відповідальні особи з питань запитів на інформацію та визначаються спеціальні місця для роботи запитувачів з документами чи їх копіями.

6.4. У разі незгоди міського голови з рішенням виконавчого комітету ради він може зупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та внести це питання на розгляд відповідної ради.
6.4 Положення про порядок підготовки проектів розпоряджень міського голови та Методичні рекомендації при підготовці розпоряджень міського голови розробляє загальний відділ міської ради. 

6.5 Розпорядження підписуються міським головою або виконуючим його обов’язки його заступником. 
6.6  Розпорядження міського голови про скликання сесії міської ради за відсутністю міського голови підписує секретар міської ради.

6.7  Обов’язково розпорядження міського голови узгоджуються відповідним заступником міського голови, за розподілом обов’язків, секретарем міської ради, керуючим справами виконкому, директором департаменту з юридичних питань та контролю міської ради. Проекти розпоряджень в яких містяться відомості фінансового характеру, візуються начальником фінансового управління, начальником відділу бух обліку та звітності міської ради.

6.8 Реєструються та розсилаються, згідно списку розсилки, розпорядження міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради загальним відділом міської ради; розпорядження міського голови з кадрових питань відділом кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування.

6.9 Контроль за строками  виконання розпоряджень міського голови здійснює загальний відділ міської ради відповідно до Положення про організацію контролю за виконанням документів виконавчими органами Сєвєродонецької міської ради.
               РОЗДІЛ   7 

     Ведення діловодства

7.1.
Ведення діловодства у міській раді та її виконавчому комітеті відповідно до державних стандартів покладається на загальний відділ міської ради.
У структурних підрозділах, в яких за штатним розкладом не передбачено посади працівника з діловодства, ця робота покладається на особу, відповідальну за діловодство у структурному підрозділі.
7.2. Загальне    керівництво    діловодних    служб    здійснюється міським головою через керуючого справами виконкому.

7.3. У виконавчих органах СМР здійснюють діловодство, ведуть документацію і листування між собою державною мовою.

7.4. Вся службова вхідна документація, яка надходить до міської ради на ім’я міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря міської ради, керуючого справами виконкому та вихідна документація, реєструється у загальному відділі міської ради.

7.5. Всі звернення громадян (як безпосередні, так і ті, що надійшли від облдержадміністрації і інших) та відповіді на них реєструються у відділі зі звернень громадян.
Вхідні та вихідні документи, що стосуються видачі дозволу, приймаються та реєструються в дозвільному офісі міської ради.
7.6. Рішення виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови з питань основної діяльності реєструються і розсилаються загальним відділом. Рішення міської ради реєструються і розсилаються організаційним відділом. Розпорядження міського голови з кадрових питань реєструються в відділі кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування.
7.7. Розпорядчі  документи  (розпорядження  міського  голови, протоколи засідань виконавчого комітету та документи до них) до передачі їх до міського архіву зберігаються у загальному відділі міської ради п’ять років. Рішення міської ради та документи до них зберігаються до передачі їх до міського архіву в організаційному відділі,
7.8 Порядок роботи з документами, які містять службову інформацію, що є власністю держави, регламентуються «Інструкцією про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, що є власністю держави», затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.1998р. № 1893.
7.9 Перелік службової інформації, що є власністю держави, затверджується розпорядженням міського голови.

( Пункти 7.8 та 7.9. в редакції рішення виконавчого комітету № 1624 від 06.12.2011р.)

                                     РОЗДІЛ   8 

           Організація роботи зі службовими листами
8.1. Службові листи, що надходять до міської ради, її виконавчого комітету, (крім звернень громадян та документів дозвільного характеру) приймаються загальним відділом, реєструються відповідно до інструкції з діловодства і в день надходження передаються на розгляд міському голові, його заступникам, секретарю міської ради та керуючому справами виконкому, після чого направляються виконавцям з резолюцією керівника.
Резолюції на документах повинні коротко і точно визначати характер доручень, строки та відповідальних виконавців.
На документі, як правило, повинно бути не більше однієї резолюції. Інші резолюції можливі тільки тоді, коли є необхідність деталізації порядку виконання документу.
8.2. Службові   листи   від   центральних   та   обласних   органів виконавчої влади беруться загальним відділом на контроль, якщо із змісту листа випливає необхідність проведення певної роботи або подачі матеріалів. На таких документах ставиться штамп  "Контроль",  або літера "К".

8.3. Документи   з   інших   установ,   організацій   і   підприємств беруться на контроль в залежності від доручень міського голови, його заступників, секретаря міської ради та керуючого справами виконкому.

8.4. Виконавець   складає   довідку   про   виконання   або   робить помітку у картці на документ і повертає у загальний відділ. Після цього документ знімається з контролю.

Документ виконується у місячний термін від дня реєстрації у загальному відділі міської ради, або в інший термін, встановлений законодавством України, та встановлений міським головою, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря міської ради, керуючого справами виконкому, або у термін, вказаний у листі.

8.5. Підготовка проектів службових листів до центральних або обласних   органів   виконавчої   влади   покладається   на   керівників виконавчих органів структурних підрозділів міської ради .

8.6. Підготовка проектів службових листів в організації, установи та підприємства покладається на керівників та працівників виконавчих органів структурних підрозділів міської ради .

8.7. Загальний відділ систематично аналізує роботу зі службовими листами і щосереди подає на підпис керуючому справами виконкому нагадування про невиконанні документи структурними підрозділами міської ради, комунальними підприємствами, організаціями, установами міста. 
РОЗДІЛ   9
                     Організація особистого прийому громадян у виконавчих органах                   

                          міської ради та інші форми роботи зі зверненнями громадян

9.1. Міський голова, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретар міської ради, керуючий справами виконкому ведуть безперешкодний і регулярний особистий прийом громадян, в тому числі у позаробочий час за місцем роботи та проживання  громадян, неухильно  дотримуючись графіку, затвердженому рішенням виконавчого комітету.

9.2 Графік особистого прийому громадян та функціональні обов'язки керівників міської ради розміщено в кімнаті 18 (1 поверх міської ради) та на офіційному сайті міської ради.
9.3.
Проводять обов'язкову автоматизовану реєстрацію громадян на особистий  прийом  міського голови, заступників  міського голови посадові особи відділу зі звернень громадян.
9.4.
Відповідальні   працівники   не   мають   права   відмовити громадянину в особистому прийомі при зверненні до нього з питань, які входять до його функціональних обов'язків.
9.5.
Особистий  прийом громадян проводиться згідно черги. Поза чергою приймаються інваліди   1 - 3 групи, особи з малими дітьми, вагітні жінки,    учасники    війни,    особи,    що    постраждали    від    аварії    на  Чорнобильській АЕС.
9.6. Громадянам надається можливість проведення прийому кількох відвідувачів одночасно при умові, коли вони самі звертаються з такою пропозицією. 

9.7. Прийом іноземних громадян та осіб без громадянства   проводиться    окремо    від    громадян    України,    при необхідності - за участю перекладача.

9.8. На   прийом   міського      голови  запрошуються  керівники структурних підрозділів міської ради для оперативного та ефективного вирішення порушених питань.

9.9. Прийом   громадян   починається   з   пропозиції   відвідувачу повідомити своє прізвище,  ім'я, по батькові, місце проживання, місце роботи, соціальний стан, а також короткий зміст питання, з яким звертається. Якщо з цього питання громадянин вже звертався, то перед початком прийому вивчаються попередні матеріали.

9.10. Вирішувати питання, з якими звертається громадянин, по можливості, необхідно під час особистого прийому. Якщо вирішити поставлені в усному зверненні  питання    безпосередньо  на особистому прийомі неможливо, то розглядати їх в тому ж порядку, що і письмові.

9.11.
Особа,  яка  проводить  особистий  прийом,  згідно  своїх функціональних обов'язків, має право прийняти одне з таких рішень:
· Прийняти позитивне рішення по зверненню громадянина.

· Відмовити в задоволенні прохання, повідомив заявника про мотиви відмови та порядок оскарження прийнятого рішення.

-
Прийняти   письмову   заяву   (коли   питання   потребує   додаткового вивчення та перевірки) то пояснити відвідувачу причини неможливості вирішення питань, які поставлені під час особистого прийому, а також порядок та термін розгляду його звернення.
9.12. Якщо розгляд питання, з яким звернувся громадянин, не відноситься до компетенції міської ради, то особа, яка проводить особистий прийом, пояснює заявникові до якої організації чи установи слід звернутися, по можливості, надати відповідну допомогу (повідомити адресу, номер телефону, транспортні маршрути і таке інше).

9.13.
Необхідно забезпечувати прийом всіх громадян в день їх звернення. Несвоєчасний    початок    прийому    та    припинення    його    раніше встановленого строку не допускається.
9.14.
Повідомляти   про   результати   розгляду   звернення   на особистому  прийомі  громадянину  письмово  чи  усно,  згідно  його побажання.
9.15. Контроль за виконанням резолюції з особистого прийому громадян   виконується   відповідно   міським   головою,   заступниками міського голови та керуючим справами виконкому. Безпосередній   контроль   за  виконанням   резолюцій   на  особистому прийомі громадян, здійснюється посадовими особами відділу зі звернень
громадян.

9.16. „Пряма лінія" міського голови з населенням міста на ТРК СТБ, РМ - радіо проводиться за окремо розробленими графіками.

9.17.
Керівники   управлінь,   відділів   та   служб, департаментів    міської   ради особистий прийом громадян проводять в робочих кабінетах згідно своїх затверджених графіків.
РОЗДІЛ   10
Розгляд звернень (пропозицій, зауважень, заяв, клопотань, скарг, запитів на інформацію) громадян,   які надійшли до міської ради

10.1. Звернення громадян, оформлені належним чином і подані у встановленому   порядку,   підлягають   обов'язковому   прийняттю   та розгляду.

10.2. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане   автором   (авторами),   а  також  таке,  з  якого   неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає.

10.3. Не розглядаються повторні звернення від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті, та звернення осіб, визнаних судом недієздатними.

Рішення про припинення розгляду такого звернення приймає керівник органу, про що повідомляється особі, яка подала звернення.
10.4.
Посадові особи, до повноважень яких належить розгляд звернень, кваліфіковано,   неупереджено,   об'єктивно      і   своєчасно розглядають    звернення громадян з метою оперативного вирішення порушених у  них  питань,  задоволення  законних  вимог  заявників, реального поновлення порушених конституційних прав та запобігання в подальшому таких порушень.
10.5.
Посадові особи, до повноважень яких належить розгляд звернень,  ретельно перевіряють всі звернення громадян, в яких йдеться про недоліки у роботі органу місцевого самоврядування, оскаржують рішення посадових осіб цих органів, невідкладно вживають заходи для припинення неправомірних дій та скасування незаконних рішень.

10.6.
Звернення Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної праці,    Героїв     України,     інвалідів    Великої    Вітчизняної    війни розглядаються особисто міським головою.

10.7.
Не   допускається   розголошення   одержаних   з звернень відомостей про особисте життя громадян без їх згоди чи відомостей, що становлять державну або іншу таємницю, яка охороняється законом, та іншої інформації, якщо це порушує права і законні інтереси громадян. Не допускається з'ясування    даних про особу громадянина, які не стосуються звернення.
10.8.
Діловодство щодо звернень громадян ведеться в порядку, який встановлено інструкцією з діловодства за зверненнями громадян, затвердженою постановою КМУ       14 квітня 1997 року за № 348.
10.9. Організацію   роботи   з   розгляду       звернень   громадян покладено на відділ зі звернень громадян міської ради.

10.10. Громадянин, який звернувся    із заявою чи скаргою має право:
· особисто викласти аргументи особі, що перевіряла заяву чи скаргу, та брати участь у перевірці поданої скарги чи заяви;

· знайомитися з матеріалами перевірки;

· подавати додаткові матеріали або наполягати на їх запиті;

· бути присутнім при розгляді заяви чи скарги;
· користуватися   послугами   адвоката   або   представника  трудового колективу,     організації,     яка     здійснює     правозахисну     функцію, оформивши це уповноваженням у встановленому законом порядку;

· одержати письмову відповідь про результати розгляду заяви чи скарги;

-
висловлювати усно або письмово вимогу щодо дотримання таємниці розгляду заяви чи скарги;
-
вимагати   відшкодування   збитків,   якщо   вони   стали   результатом порушень встановленого порядку розгляду звернень.
10.11.
Посадові особи в межах своїх повноважень зобов'язані:
· об'єктивно, всебічно і вчасно перевіряти заяви чи скарги;

· на прохання громадянина запрошувати його на засідання відповідного органу, що розглядає його заяву чи скаргу;
· у разі прийняття рішення про обмеження доступу громадянина до відповідної інформації при розгляді заяви чи скарги скласти про це мотивовану постанову;

· скасовувати   або   змінювати   оскаржувані   рішення   у   випадках, передбачених законодавством України, якщо вони не відповідають закону або іншим нормативним актам, невідкладно вживати заходів до припинення неправомірних дій, виявляти, усувати причини та умови, які спряли порушенням;

· забезпечувати   поновлення   порушених   прав,   реальне   виконання прийнятих у зв'язку з заявою чи скаргою рішень;
-
письмово повідомляти громадянина про   результати перевірки заяви чи скарги і суть прийнятого рішення;
-
вживати  заходів  щодо  відшкодування  у  встановленому  законом порядку матеріальних збитків, якщо їх було завдано громадянину в результаті ущемлення його прав чи законних інтересів, вирішувати питання   про   відповідальність   осіб,   з   вини   яких   було   допущено порушення, а також на прохання громадянина не пізніше як у місячний термін   довести   прийняте   рішення   до   відома   органу   місцевого самоврядування,  трудового  колективу чи  об'єднання  громадян     за місцем проживання громадян;
· у разі визнання заяви чи скарги необґрунтованою, роз'яснити порядок оскарження прийнятого за нею рішення;

· не допускати безпідставної передачі розгляду заяв та скарг іншим органам:

· особисто організовувати та перевіряти стан розгляду заяв чи скарг громадян, вживати заходів до усунення причин, що їх порушують, систематично   аналізувати  та  інформувати   населення   про   хід  цієї роботи.

10.12.
Звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше одного  місяця  від  дня  їх  надходження,  а  ті,  які   не  потребують додаткового вивчення - невідкладно, але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їх отримання. Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні    питання    неможливо,    керівник   відповідного    підрозділу встановлює        необхідний    термін    для    його    розгляду,    про    що повідомляється особа, яка подала звернення. При цьому загальний термін    вирішення    питань,    порушених    у    зверненні,    не    може перевищувати сорока п'яти днів.
10.13. Звернення громадян, які мають встановленні законодавством пільги, розглядаються у першочерговому порядку.
10.14. Стан роботи по розгляду звернень громадян систематично розглядається   на   засіданнях   виконавчого   комітету   міської   ради. Статистичні  дані  та  довідкові   матеріали  з  підсумків   цієї  роботи доводяться до відповідальних працівників виконкому.
10.15.  Посадові   особи   розглядають   звернення   громадян,   не стягуючи плати.
                                                                      РОЗДІЛ    11
          Організація контролю за виконанням документів в              

                                 виконавчих органах СМР
11.1 Головна мета контролю – забезпечення ефективного, якісного та своєчасного виконання документів.
11.2. Загальний відділ міської ради готує на затвердження виконавчим комітетом Положення про організацію контролю за виконанням документів виконавчими органами Сєвєродонецької міської ради. 

11.3 Організацію роботи з контролю за виконанням документів в міській раді здійснюють міський голова, заступники міського голови, секретар міської ради, керуючий справами виконкому. 
Безпосередній контроль та координацію роботи з виконання документів покладається на загальний відділ міської ради. 

11.4 Контролю підлягають усі зареєстровані документи (вхідні, внутрішні), в яких встановлено завдання.

Обов'язковому контролю підлягає виконання  законів України, постанов та розпоряджень Верховної Ради України, актів Президента України,  постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України та  доручень Прем’єр-міністра України, доручень центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації, запитів та звернень народних депутатів України,  депутатів обласної та міської рад, рішень обласної ради, рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, прийнятих за результатами розгляду іншої кореспонденції, інші документи, заяви та скарги громадян. 
За вказівкою міського голови чи керуючого справами виконкому на контроль беруться також і інші документи.
Загальним відділом ведеться контроль за строками виконання запитів на інформацію від підприємств, організацій та установ , які наданні згідно Закону України «Про доступ до публічної інформації».

11.5 Контроль передбачає постійний моніторинг, отримання від виконавців відповідної проміжної інформації, аналіз цієї інформації та результатів моніторингу, інформування відповідних органів влади, голови облдержадміністрації, голови обласної ради, міського голови, тощо.
11.6 Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені     у  розпорядчому  документі,      резолюції керівника, та   безпосередні   виконавці. У разі, коли   документ   виконується   кількома  виконавцями, відповідальним за організацію виконання (скликання) є працівник, який у резолюції зазначений першим. Співвиконавці в однаковій мірі несуть відповідальність за своєчасне і якісне виконання доручення.
Якщо в резолюції вказано декілька виконавців і поруч одного з них стоїть «скликання», то співвиконавці повинні надати йому свою інформацію для узагальнення.

11.7 Відповідальність та організацію й контроль виконання документів у виконавчих органах міської ради несуть їх керівники та посадові особи, відповідальні за організацію діловодства та контроль.
11.8
Взяття документів на контроль, які надійшли до міської ради, встановлюється резолюцією міського голови, першого заступника міського голови, керуючого справами    виконкому або під час попереднього розгляду документів начальником загального відділу – на правому полі першого аркуша робиться позначка «Контроль» або літера «К», після чого документ передається виконавцеві для занесення документу до електронної бази.
11.9 
Контроль     за     виконанням     документів    здійснюється за електронною реєстраційно-контрольною картотекою ( далі ЕРКК)

ЕРКК документів, відрізняється від загальної наявністю у відповідному полі   літери «К».
Організаційно-технічний контроль за надходженням документів до виконавців забезпечує загальний відділ міської ради.

Документи з резолюціями й контрольними картками оперативно передаються загальним відділом міської ради виконавцям.

11.10.
Виконавець при одержанні документа визначає заходи щодо його виконання, складає конкретний план роботи. 
Документ вважається виконаним лише тоді, коли поставлені в ньому питання вирішені і кореспонденту дано відповідь по суті. 
Зняти документ з контролю може та посадова особа, яка поставила його на контроль.
11.11. Загальний відділ, відділ зі звернень громадян періодично  складають переліки контрольних документів, виконаних з порушенням строків, для відома і вжиття заходів і надають керуючому справами виконкому.

11.12   Загальний відділ міської ради здійснює постійний контроль за додержанням вимог по оформленню документів і організації діловодних процесів та проводить перевірки стану діловодства у виконавчих органах міської ради. 
РОЗДІЛ  12
Організація контролю за виконанням

розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету,
протокольних рішень, прийнятих на засіданнях виконкому

12.1.
Контроль за виконанням розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету та протокольних рішень, прийнятих на засіданні виконкому, рішень міської ради здійснюється загальним відділом міської ради.
12.2. Безпосередній контроль за виконанням розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету та протокольних рішень, прийнятих на засіданнях виконкому, протокольних доручень, наданих на апаратних нарадах керівництва міської ради з керівниками виконавчих органів міської ради, здійснює один із заступників міського голови, відповідно до розподілу обов’язків, секретар міської ради, керуючий справами виконкому або інша особа, на яку покладено контроль.
12.3. Взяття на контроль розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету міської ради встановлюється резолюцією керуючого справами виконкому.
12.4. Відповідальність за організацію виконання розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, несе керівник виконавчого органу міської ради або його заступник, який безпосередньо готував проект розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету.
12.5. Розпорядження міського голови знімаються з контролю, як виконане, міським головою або керуючим справами виконкому.
Рішення виконавчого комітету знімаються з контролю, як виконані на засіданнях виконавчого комітету відповідно.

                                                                 РОЗДІЛ  13
                                Обов'язковість актів і законних вимог органів та                            

                                         посадових осіб місцевого самоврядування 

13.1. Акти міського голови, міської ради та виконавчого комітету СМР, прийняті в межах наданих їм повноважень, є обов'язковими для виконання  всіма розташованими  на відповідній  території органами виконавчої влади, об'єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями, посадовими особами, а також громадянами, які постійно або тимчасово проживають на відповідній території.

13.2. На вимогу відповідних органів та посадових осіб місцевого самоврядування    керівники    розташованих    або    зареєстрованих    на відповідній території підприємств, установ та організацій незалежно від форм  власності  зобов'язані  прибути  на засідання  цих  органів  для подання інформації з питань, віднесених до відання виконавчих органів СМР.

13.3. Місцеві органи виконавчої влади, підприємства, установи, організації,     а    також     громадяни     несуть     встановлену     законом відповідальність перед органами місцевого самоврядування за заподіяну шкоду їх діями або бездіяльністю, а також у результаті невиконання рішень органів та посадових осіб місцевого самоврядування, прийнятих у межах наданих їм повноважень.

       РОЗДІЛ  14 

Кадрові питання

14.1 Прийняття на службу у виконавчі органи міської ради здійснюється міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України (ст.10 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування").
14.2. Рішення про проведення конкурсу та його умови приймається міським головою згідно подання керівника виконавчого органу міської ради.
Для проведення конкурсу на заміщення вакантних посад у виконавчих органах міської ради, розпорядженням міського голови утворено конкурсну комісію у складі голови, секретаря і членів комісії.
Очолює конкурсну комісію міський голова. До її складу входить керівництво виконавчих органів міської ради, представники кадрової та юридичної служб, а також окремих структурних підрозділів міської ради.
Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад у виконавчих органах міської ради здійснюється згідно постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002р. № 169.
Рішення про призначення на посаду приймає міський голова на підставі пропозиції конкурсної комісії протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.
14.3. На кожну посадову особу місцевого самоврядування міської ради формується особова справа, яка ведеться згідно Закону України "Про   службу   в   органах   місцевого   самоврядування"   і   постанови Кабінету Міністрів України від 25.05.1998р. № 731.
14.4.
Громадяни України, які вперше приймаються (обираються) на службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу посадової особи місцевого самоврядування. Положення   про   прийняття   Присяги   посадової   особи    місцевого самоврядування затверджено міським головою 04.02.2002р.
Посадова особа місцевого самоврядування підписує текст Присяги, який зберігається в особовій справі працівника за місцем роботи. Про складання Присяги робиться запис у трудовій книжці посадової особи.
14.5.
Ст.15 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" встановлено порядок присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування.
Ранг міському голові присвоюється рішенням міської ради в межах відповідної категорії посад.
Ранги, які відповідають посадам IV - VI категорій, присвоюються міським головою в індивідуальному порядку, відповідно до займаної посади, рівня професійної кваліфікації, результатів роботи.
14.6. За розпорядженням міського голови щорічно в грудні створюється кадровий резерв для зайняття посад і просування по службі. До кадрового резерву зараховуються професійно підготовлені працівники, які успішно виконують свої посадові обов'язки, проявляють ініціативу, мають організаторські здібності, відповідну кваліфікацію та освіту або здобувають її.
Формується кадровий резерв згідно постанови Кабінету Міністрів України від 24.10.2001р. № 1386 "Про затвердження Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування".
Кадровий резерв на виборні посади, на які особи обираються територіальною громадою або міською радою, згідно із Законом України "Про місцеве самоврядування", не формується.
На посади інших працівників органів місцевого самоврядування кадровий резерв формується з такого розрахунку: на посади керівників виконавчих органів міської ради - не менше двох осіб; на посади спеціалістів цих органів - не менше однієї особи з урахуванням фактичної потреби, про що складаються списки осіб, зарахованих до кадрового резерву і затверджені розпорядженням міського голови. Кадрова служба міської ради готує списки кадрового резерву, щорічно аналізує та узагальнює практику його формування, вносить пропозиції міському голові щодо вдосконалення цієї роботи.
З працівниками, зарахованими до кадрового резерву, керівники виконавчих органів міської ради проводять роботу згідно зі затвердженими річними планами, в яких передбачено:
· систематичне навчання шляхом навчання самоосвіти;

· періодичне навчання і підвищення кваліфікації у відповідних учбових закладах;
· 
стажування у відділах, управліннях.
14.7.
Посадові особи місцевого самоврядування не менш одного разу  в   5   років   зобов'язані   підвищувати   свою   кваліфікацію  через навчання у Державному центрі підвищення кваліфікації Луганської ОДА або іншому навчальному закладі.
Основними видами підвищення кваліфікації посадових осіб є :
· навчання за професійними програмами;

· самостійне навчання;

· тематичні постійно діючі семінари;

· тематичні короткострокові семінари;

· стажування.

14.8.
Посадові особи одержують заробітну плату, яка складається з окладу, премій, доплати за ранг, надбавки за вислугу років та інших надбавок, передбачених чинним законодавством.
14.9.  Пенсійне     забезпечення     посадових     осіб     місцевого самоврядування здійснюється у порядку, визначеному законодавством України про державну службу, за рахунок внесків до Пенсійного фонду України, що сплачуються відповідно до законодавства.

4.10. Питання    оплати    праці,    відпусток    та    пенсійного забезпечення виконуються в міській раді згідно статей 21, 22 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".
14.11.
Посадова особа місцевого самоврядування звільняється з займаної посади згідно ст.20 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".

РОЗДІЛ  15 

            Порядок висвітлення діяльності виконавчих органів СМР

15.1.
Висвітлення діяльності виконавчих органів міської ради здійснюється через міську суспільно-політичну газету «Сєвєродонецькі вісті»; офіційний сайт Сєвєродонецької міської ради; телерадіокомпанію «СТВ»: телеканал, радіо; публічний центр регіональної інформації міської Центральної бібліотеки для дорослих, а також іншим шляхом.   
15.2. В газеті «Сєвєродонецькі вісті» публікуються звіти, інформаційні повідомлення про засідання виконавчого комітету міської ради, прийняті рішення, інтерв’ю з керівниками виконавчих органів міської ради.

15.3 На офіційному сайті Сєвєродонецької міської ради відкрито рубрику «Органи влади», до якої входять наступні папки: «Міський голова», «Виконавчі органи міської ради», які наповнюються відповідним змістом ( керівництво міста, склад виконавчого комітету міської ради, перелік найважливіших рішень тощо).

15.4 Телерадіокомпанія «СТВ» транслює наступні передачі: 

· «Вісті з міської ради» - двічі на місяць, прес-конференції міського голови і його заступників тощо;

· «На першому плані» - двічі на місяць, передача міського голови, найактуальніші питання сьогодення, інтерв’ю з керівниками виконавчих органів.

На радіо «СТВ» трансляція цих матеріалів у стислому вигляді. 
15.5 Інформація про діяльність  виконавчих   органів   міської ради координується начальником відділу по роботі з засобами масової інформації міської ради. 
         РОЗДІЛ  16         

 Прикінцеві положення

16.1.   Виконавчий комітет міської ради має право вносити зміни та доповнення до Регламенту виконавчих органів міської ради.

16.2.
Пропозиції    щодо    змін    та    доповнень    до    Регламенту виконавчих органів міської ради мають право вносити:
· міський голова;

· заступники   міського  голови  з  питань  діяльності  виконавчих органів ради;

· секретар міської ради;

· керуючий справами виконкому;

· члени виконавчого комітету;

· постійні комісії міської ради.

16.3.
Рішення про внесення змін та доповнень до  Регламенту приймається на засіданні виконавчого комітету більшістю голосів.
Керуючий справами виконкому
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