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У К Р А Ї Н А
ВАСИЛІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ

виконавчий комітет

Р І Ш Е Н Н Я 
   
22  грудня   2015 року                                                                                                      № 148     

Про затвердження регламенту

роботи виконавчого комітету 

Василівської  міської ради

Керуючись ст.ст. 11, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою врегулювання основних питань організації діяльності виконавчих органів міської ради, виконавчий комітет Василівської  міської ради 

В И Р І Ш И В:


1.Затвердити регламент роботи виконавчого комітету Василівської  міської ради Запорізької області (додається).
2.Заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретарю ради,   керуючому справами виконавчого комітету, начальнику відділу юридичного забезпечення та організаційної роботи виконавчого  апарату  міської ради, керівникам відділів міської ради в повсякденній роботі забезпечувати безумовне дотримання вимог регламенту. 

3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету, начальника відділу юридичного забезпечення та організаційної роботи  виконавчого апарату міської ради Кривулю В.В.

Міський голова







Л.М.Цибульняк






    Додаток

   до рішення виконавчого комітету

                                                                                     Василівської міської ради 

                                                                               22.12.2015 року № 148
РЕГЛАМЕНТ
роботи виконавчого комітету Василівської міської ради Запорізької області

Розділ 1. Загальні положення

1.1. Регламент роботи (надалі – регламент) виконавчого комітету Василівської міської ради Запорізької області (надалі – рада у всіх відмінках) є нормативним актом локального характеру, який визначає принципи та порядок його діяльності.

1.2. Цей регламент відповідно до Конституції України, Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» (далі Закон у всіх відмінках) та інших законодавчих актів України регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчих органів ради, визначає механізм підпорядкованості відділів та інших виконавчих органів ради по реалізації власних та делегованих органами виконавчої влади повноважень, здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності виконавчих органів ради. 

1.3. Повноваження виконавчого комітету визначені «Законом».

1.4. Регламент затверджується рішенням виконавчого комітету Василівської міської ради (надалі – виконком у всіх відмінках). У такому ж порядку приймається рішення про внесення змін і доповнень до регламенту. У випадках прийняття  законодавчих актів, що приводять до виникнення розбіжностей окремих положень цього регламенту з чинним законодавством, на черговому засіданні виконкому повинні бути внесені зміни та доповнення до регламенту. 

Розділ 2. Виконавчі органи міської ради

2.1. Виконавчим органом ради є її виконком. 

2.2. Виконком – орган, який відповідно до Конституції України та Закону створюється радою для здійснення виконавчих функцій і повноважень місцевого самоврядування у межах, визначених Законом. 

2.3. Виконком утворюється радою на період її повноважень. Після закінчення повноважень ради її виконком здійснює свої повноваження до сформування нового складу виконкому. 

2.4. Виконком є виконавчим органом ради, їй підконтрольним та підзвітним, а з питань здійснення ним делегованих повноважень органами виконавчої влади – підконтрольний та підзвітний вищим органам виконавчої влади. 

2.5. Виконком має гербову печатку. 

2.6. Виконком не менше як один раз на рік звітує перед радою про свою роботу та інформує про неї мешканців міста. 

2.7. До складу виконкому входять за посадою: міський голова,  заступники міського голови, секретар ради, керуючий справами виконкому. Інші члени виконкому затверджуються  радою за поданням міського голови з числа представників громадськості та установ і організацій міста. 

2.8. Виконком: 

· 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 ради; 

· координує діяльність підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності, заслуховує звіти про роботу їх керівників; 

· приймає рішення з інших питань та здійснює інші функції відповідно до Закону. 

2.9. Очолює виконком міський голова. 

2.10. У разі відсутності чи неможливості здійснення міським головою функцій, передбачених пунктом 2.9. Регламенту, їх виконання покладається на одного із заступників міського голови.
Розділ 3. Планування роботи виконавчих органів ради

3.1. Виконком ради проводить свою роботу згідно з планом, який складається на півріччя  і затверджується рішенням виконкому. 

3.2. Зміни до затвердженого плану роботи (включення, виключення або перенесення термінів розгляду питань) здійснюються рішенням виконкому. 
3.3. Організацію та контроль виконання плану роботи здійснює керуючий справами виконкому, начальник відділу юридичного забезпечення та організаційної роботи виконавчого апарату міської ради ( надалі керуючий справами), який при розгляді проекту плану інформує виконком про виконання попереднього.
Розділ 4. Порядок підготовки i проведення засідань виконкому
4.1. Засідання виконкому проводяться відповідно до плану роботи виконкому один раз на місяць, як правило, у четвертий  вівторок кожного місяця о 14 годині або скликаються в міру потреби. 

4.2. Скликання засідань виконкому здійснюється міським головою, а у випадках, передбачених ст. 53 Закону, одним із  заступників міського голови. 

Засідання правомочні у разі присутності більше половини загального складу виконкому. 

4.3.  Підготовка засідань виконкому покладається на керуючого справами виконкому, начальника відділу юридичного забезпечення та організаційної роботи виконавчого апарату міської ради. 

4.4. Перелік питань, включених до порядку денного засідання виконкому, складає керуючий справами,   на основі плану роботи виконкому та пропозицій, наданих посадовими особами апарату міської ради та її  виконкому. 

4.5. На засідання виконкому запрошуються: керівники підприємств, організацій та установ міста відповідно до внесених на розгляд питань. У засіданні можуть брати участь голови постійних комісій та депутати ради. 

4.6. Списки запрошених із зазначенням прізвища, ім'я та по батькові, посади, передаються керуючому справами  з проектами рішень, що виносяться на розгляд. 

4.7. Оповіщення про час та місце засідання виконкому членів виконкому, запрошених, працівників апарату міської ради та її виконкому здійснює секретар керівника. Реєстрацію присутніх на засіданні  забезпечує керуючий справами. 

4.8. Засідання виконкому веде міський голова, а у випадках, передбачених ст. 53 Закону, один із заступників міського голови. 

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

4.10. Доповідають на засіданні, як правило, керівники підприємств, установ, організацій міста, спеціалісти апарату міської ради та її  виконкому.
4.11. Для доповіді з основного питання на засіданні виконкому надається не більше 10 хвилин, співдоповіді - 5 хвилин, виступів - 3 хвилини, довідок - 3 хвилини. 

4.12. Члени виконкому на засіданні мають право: 

·  пропонувати прийняття проектів рішень, змін та доповнень до них або перенесення розгляду питання на наступне засідання; 

· вимагати від доповідачів і запрошених роз'яснень щодо питань, які розглядаються; 

· брати участь в обговоренні питань.
4.13. Запрошені на засідання мають право: 

· брати участь в обговоренні винесеного питання; 

· надавати довідки з питань, що розглядаються.
4.14. На засіданні виконкому можуть бути присутні представники засобів масової інформації. Їх перелік подається перед початком засідання головуючому .

 4.15. На засіданнях виконкому можуть бути присутні депутати всіх рівнів, громадяни, представники підприємств, установ, організацій. Кількість осіб, що перебувають у залі засідань в якості гостей, експертів, запрошених, представників засобів масової інформації обмежується кількістю місць у залі. 

4.16. Особи, присутні на засіданнях виконкому повинні утримуватися від публічних проявів свого ставлення до того, що відбувається на засіданні, не порушувати порядок, а також не коментувати прийнятих рішень чи процесу їхнього обговорення. 

4.17. У разі порушення порядку під час проведення засідання виконкому, міський голова приймає рішення про виведення порушника з приміщення, де відбувається засідання.
4.18. Протокол засідання виконкому підписується міським головою, а у випадках, передбачених ст. 53 Закону,  заступником міського голови. 

4.19. Ведення і оформлення протоколів засідань виконкому, їх облік і зберігання здійснює керуючий справами виконкому. 
Розділ 5. Порядок підготовки i прийняття рішень виконкому 
5.1. Відповідно до ч. 6 ст. 59 Закону виконком ради, в межах своїх повноважень, приймає рішення більшістю голосів від загального складу виконкому, яке підписується міським головою, а у випадках, передбачених статтею 53 Закону –  заступником міського голови. 

У разі незгоди міського голови з рішенням виконкому він може зупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та винести це питання на розгляд ради. 

5.2. Питання на розгляд виконкому вносяться міським головою, секретарем ради,  заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконкому, членами виконкому, депутатами ради, постійними комісіями ради, керівниками підприємств, установ, організацій міста, спеціалістами апарату  міської ради та її виконкому.
5.3. Підготовка  проектів рішень на засідання виконкому здійснюється членами виконкому, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретарем ради, керуючим справами виконкому, спеціалістами апарату міської ради та її виконкому, начальниками  відділів. До підготовки питань можуть залучатися фахівці підприємств, установ та організацій, експерти, представники громадських організацій. 

5.4.. Рішення виконкому повинні відповідати вимогам діючого законодавства. 

5.5. У випадках, коли здійснення заходів, передбачених проектом рішення, пов’язані з витратами коштів, слід визначити їх розмір та джерела фінансування. 

5.6. Якщо проект рішення вносить суттєві зміни до раніше прийнятих рішень, то попередні слід визнати такими, що втратили чинність окремим пунктом. 

Якщо в раніше прийнятих рішеннях,  треба переглянути лише окремі його положення або поширити його дію, в проекті викладається нова редакція змінених пунктів, якими буде доповнено попереднє рішення. Після прийняття пунктів в новій редакції, попередня редакція цих пунктів вважається такою, що втратила чинність. 

5.7. Проекти рішень повинні бути стислими, відредагованими, відображати суть питання, в них має бути дана об’єктивна оцінка стану справ на підставі перевірених і документально підтверджених фактів, внесені пропозиції, а також запропоновані заходи, спрямовані на усунення виявлених недоліків, визначені терміни виконання та відповідальні особи. 

5.8. Проекти  рішень на зворотній стороні останньої сторінки візуються керуючим справами  виконкому ,  заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (згідно з розподілом обов’язків) , спеціалістом з  юридичних питань та спеціалістом , який готував проект  рішення. 

Проекти рішень, які містять фінансові обґрунтування,  повинні бути завізовані заступником міського голови, на якого покладено обов’язки з питань бюджету. 

До проекту рішення додаються довідкові матеріали, підписані відповідними керівниками, а також, обов’язково, список осіб, адресатів, яким передбачається надіслати вказане рішення. 

Якщо проект рішення поданий з порушенням вимог, зазначених у цьому регламенті, або він потребує значного доопрацювання, керуючий справами виконкому повертає його на доопрацювання.
Якщо в процесі доопрацювання до проекту рішення внесені суттєві зміни, то він візується повторно. 
5.9. Довідки, завізовані проекти рішень з питань, що готуються до розгляду на черговому засіданні виконком, надаються керуючому справами виконкому   не пізніше ніж за 3 робочих дня до засідання. Проекти рішень виконкому, що підлягають оприлюдненню,  оприлюднюються на офіційному сайті не пізніш, як за  20 робочих днів до дати їх розгляду на засіданні виконкому з метою прийняття.
5.10.Відповідальність за якість підготовки документів, дотримання термінів їх подання покладається персонально  на  посадових осіб які підготували проект рішення, а також на  заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря ради, керуючого справами виконкому, згідно з розподілом обов’язків між ними. 

5.11. Рішення, прийняті на засіданні виконкому, у ході обговорення яких були зроблені зауваження, внесені доповнення та зміни, протягом трьох днів після засідання остаточно коригуються відповідними посадовими особами, подаються на підпис міському голові.

5.12. На засіданні виконкому оформляється протокол засідання, який підписується міським головою та керуючим справами виконкому міської ради.  Протоколи засідань виконкому міської ради зберігаються в виконкомі (п'ять років), після чого передаються у визначеному порядку в  архів на постійне зберігання.
5.13.Підписані міським головою рішення  розсилаються згідно з реєстром розсилки.

5.14.Кожне рішення має свій номер і дату його прийняття. Нумерація рішень виконкому ведеться від №1 за наростанням протягом календарного року. Додатки до рішень підписуються керуючим справами виконкому міської ради.
5.15.Рішення виконкому протягом 5 робочих днів з дня прийняття оприлюднюються  на офіційному сайті міської ради керуючим справами виконкому.

5.16.Для отримання інформації про прийняті рішення, отримання офіційних копій нормативних актів зацікавлені особи звертаються із заявою до керуючого справами виконкому.

5.17.Рішення виконкому з питань, віднесених до власної компетенції виконавчих органів ради можуть бути скасовані відповідною радою. 
Розділ 6. Організація виконання та контролю за виконанням розпорядчих документів органів влади, рішень  ради, виконкому, розпоряджень та доручень міського голови, запитів та  звернень депутатів

6.1.Загальні положення.

6.1.1. Виконання документів органів влади, рішень  ради ,виконкому, розпоряджень та доручень міського голови  по суті питань, покладається на посадових осіб, до компетенції яких входить вирішення поставлених у документах завдань. 

6.1.2.Завданням контролю за виконанням документів є забезпечення повного та своєчасного їх виконання.

Контролю підлягають документи, в яких зазначено завдання або які містять питання, що потребують вирішення. 

Необхідність взяття на контроль документа, який надійшов до ради  визначає міський голова. 
6.1.3.Аналітичні та інформаційні матеріали про стан виконання встановлених в документах завдань, підготовлені згідно з проміжними контрольними термінами, надаються виконавцями до  відділу юридичного забезпечення та організаційної роботи виконавчого апарату міської ради  для подальшої доповіді міському голові або його заступнику, керуючому справами виконкому. 

6.1.4. Документи виконуються в терміни, зазначені в самому документі або встановлені актами законодавства. 

6.1.5. Письмова відповідь на депутатський запит надається у 15-денний строк з дня його одержання. 

Якщо відповідь на депутатський запит з об’єктивних причин не може бути надана у встановлений термін,  посадова особа , якій доручено її підготовку, повинна   підготувати лист  депутатові з   обґрунтуванням   надання відповіді в інший термін , але не більше  30 днів з дня надходження запиту.

 6.1.6. Письмова відповідь про результати розгляду звернення надається депутатові у 10-денний термін з дня її надходження. 

Якщо розгляд депутатського звернення з об’єктивних причин не може бути проведено у вказаний термін, депутатові повідомляється про це листом з викладенням мотивів продовження терміну розгляду. При цьому термін розгляду звернення не повинен перевищувати 30 днів з дня його надходження. 

6.1.7. З матеріалів, що містять відомості про можливе порушення терміну виконання завдань, міський голова або заступник міського голови, керуючий справами виконкому дає доручення відповідним виконавцям щодо вжиття додаткових заходів для усунення причин, що перешкоджають виконанню завдань. 

6.1.8.Строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою міського голови.

6.1.9. Відповідальність за організацію виконання документів несуть міський голова,  заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючий справами виконкому , керівники відділів відповідно до розподілу обов'язків. 

6.1.10.Персональну відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому документі, резолюції керівника та безпосередні виконавці. 

Якщо виконання документа доручено декільком виконавцям, то координація роботи по виконанню документа здійснюється особою, зазначеною у документі чи резолюції першою, коли документом або резолюцією не обумовлено інше. Така особа вважається головним виконавцем документа, їй надається право уточнення завдання (доручення) чи резолюції, скликання співвиконавців, підготовка звітів або інформацій про виконання документа. 

У разі, якщо посадову особу, на яку покладається здійснення контролю за виконанням документа не визначено, контроль повноти та результативності його виконання здійснюється міським головою та його заступниками відповідно до розподілу функціональних обов'язків. 

6.1.11. Відділ юридичного забезпечення та організаційної роботи виконавчого апарату міської ради в межах своєї компетенції: 

· забезпечує чітку організацію діловодства у виконкомі ради, діловодного контролю за строками проходження і виконання документів і доручень;

· здійснює реєстрацію, облік та зберігання документів. Забезпечує документообіг (проходження документів в установі);
· періодично аналізує і узагальнює стан роботи з документами та організацію їх проходження і виконання спеціалістами, відділами, надає їм необхідну консультативну та методичну допомогу; 

· готує інформаційно-аналітичні та інші матеріали з питань виконання  документів;

· забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань органу місцевого самоврядування.  
6.2. Документи органів влади. 

6.2.1.Документи органів влади подаються на розгляд міському голові, а в разі його відсутності – секретарю ради в день одержання або не пізніше 10 годин наступного дня для забезпечення організації їх виконання. 

Виконавцю передаються документи  з резолюцією міського голови. 

6.2.2.Відповідальним спеціалістом  ведеться облік взятих на контроль документів органів влади. 

6.3.Рішення виконкому та розпорядження міського голови. 

6.3.1.Організація виконання рішень виконкому та розпоряджень міського голови здійснюється заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (відповідно до розподілу обов’язків), керуючим справами виконкому та іншими посадовими особами у відповідності до функціональних обов'язків. 

Безпосередній виконавець документа забезпечує його виконання. Про хід та результати він інформує посадову особу, на яку відповідним документом покладена організація виконання даного рішення або розпорядження міського голови та в цілому відповідального спеціаліста  з питань роботи з документами ради. Посадова особа, на яку відповідним документом покладена організація його виконання в цілому, готує підсумкову інформацію на ім’я міського голови про повноту його виконання. 

6.3.2.Хід виконання рішень виконкому та розпоряджень міського голови при необхідності розглядається на апаратних нарадах та заслуховується на засіданнях виконкому ради. 

6.3.3.У разі неможливості виконання розпорядчих документів у встановлені строки, виконавець, за підписом заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, за 3 робочих дні до закінчення цих термінів вносить міському голові подання про їх перенесення з обґрунтуванням причин невиконання. 

6.3.4.Рішення виконкому ради вважається виконаним, якщо вирішені всі питання, поставлені в ньому по суті. Рішення виконкому знімаються з контролю на його засіданнях прийняттям відповідного рішення або резолюцією міського голови. 

Розпорядження міського голови вважаються виконаними, якщо вирішені всі питання, поставлені в ньому по суті . 
Відповідальний спеціаліст узагальнює надані інформації з письмовими резолюціями міського голови про зняття з контролю виконаних розпоряджень. 

6.3.5.Оперативний зв'язок з відповідальним спеціалістом здійснюють посадові особи, визначені відповідальними за виконання розпорядчих документів. 

6.4.Доручення міського голови. 

6.4.1.За підсумками робочих зустрічей, апаратних нарад при міському голові складається й направляється виконавцям перелік доручень міського голови. 

6.4.2.Контроль за виконанням доручень міського голови (у тому числі на робочих зустрічах) здійснюється заступниками міської голови  та безпосередньо міським головою. 

6.4.3.Виконавець організовує виконання доручення міського голови, за його результатами складає доповідну записку, інформацію на ім'я міського голови. 

Доручення міського голови вважаються виконаними лише тоді, коли поставлені в них питання вирішені по суті. При несвоєчасному виконанні доручення міського голови виконавець разом з інформацією представляє пояснення про причини порушення строків виконання. 
Розділ 7. Робота зі зверненнями громадян
7.1. Робота зі зверненнями громадян здійснюється у відповідності до Закону України «Про звернення громадян», іншими нормативними актами. 

Звернення можуть бути усними и письмовими. Усне звернення викладається громадянином на особистому прийомі або за допомогою засобів телефонного зв'язку через визначені контактні телефонні «гарячі лінії» та записується (реєструється) посадовою особою.

Письмове звернення надсилається поштою або передається громадянином особисто або через уповноважену ним особу, повноваження якої оформлені відповідно до законодавства. Письмове звернення також може бути надіслане на адресу електронної пошти Василівської  міської ради та її виконавчого комітету. Звернення, пропозиції, заяви, скарги громадян реєструються відповідальним спеціалістом.

У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Письмові звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати. В електронному зверненні також має бути зазначено електронну поштову адресу, на яку  заявнику може бути надіслано відповідь, або інші засоби зв'язку з ним. Застосування електронного цифрового підпису при надсиланні електронного звернення не вимагається.

Звернення оформлене без дотримання зазначених вимог, повертається заявнику з відповідними роз’ясненнями не пізніше як через десять днів від дня його надходження, крім випадків, передбачених частиною першою ст.7 Закону України «Про звернення громадян». Звернення про надання безоплатної правової допомоги розглядаються в порядку, встановленому законом, що регулює надання безоплатної правової допомоги.

7.2.Зареєстровані звернення громадян з резолюцією та відповідними дорученнями міського голови направляються для вирішення заступникам міського голови та спеціалістам апарату  міської ради та її виконкому відповідно до їх компетенції з установленням конкретних термінів надання інформації про вжиття заходів. 

7.3.Звернення громадян  розглядаються в термін не більше одного місяця з дня надходження, а ті, що не потребують додаткового вивчення та перевірки – невідкладно, але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їх отримання. У тих випадках, коли для вирішення звернення, яке надійшло, необхідний додатковий час, строки можуть бути продовжені міським головою. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів. На обґрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого законом. 

7.4.Особистий прийом громадян проводиться міським головою, секретарем ради,  заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконкому  згідно з графіком, затвердженим розпорядженням міського голови. 

7.5.Щодо кожного відвідувача, який звернувся на прийом, здійснюється запис у журналі особистого прийому. 

7.6.Безпосередній контроль за виконанням доручень, даних під час прийому громадян, здійснюють  заступники  міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретар ради, керуючий справами виконкому, відповідальний спеціаліст. 

7.7. Розгляд звернень громадян вважається закінченим після того, коли питання вирішене по суті, а заявнику надана відповідь про результати розгляду, або надано роз'яснення щодо порядку його вирішення. 

7.8. Керуючий справами виконкому разом із відповідальним спеціалістом здійснюють контроль за своєчасним розглядом  звернень громадян, проводить перевірки стану справ щодо їх розгляду, надає необхідну практичну та методичну допомогу. 

Розділ 8 Порядок підготовки і прийняття виконавчим комітетом 
регуляторних актів у сфері господарської діяльності
8.1.Підготовка і прийняття виконкомом і міським головою регуляторних актів здійснюються в порядку та у спосіб, визначені Законом України «Про засади державної регуляторної політики в сфері господарської діяльності».

8.2.Свою діяльність по підготовці і прийняттю регуляторних актів у сфері господарської діяльності виконком спрямовує на вдосконалення правового регулювання господарських відносин, а також відносин між регуляторним органом та суб’єктами господарювання. 
8.3.Реалізація повноважень по організаційному забезпеченню здійснення державної регуляторної політики виконкомом та міським головою покладається на структурний підрозділ чи окрему посадову особу апарату виконкому згідно розпорядження міського голови.

8.4.Плани діяльності виконкому  з підготовки проектів регуляторних актів на наступний календарний рік затверджуються в термін до 15 грудня поточного року. 

8.5.Плани діяльності виконкому  з підготовки проектів регуляторних актів та зміни до них оприлюднюються не пізніше як у десятиденний строк після їх затвердження шляхом опублікування в друкованих засобах масової інформації та шляхом розміщення в мережі Інтернет на офіційному сайті ради і виконкому.
8.6.Розробниками проектів регуляторних актів у сфері господарської діяльності, прийнятих виконкомом в межах наданих законодавством повноважень, можуть бути визначені на підставі рішення виконкому  апарат виконкому або інші установи, організації чи особи.

8.7. Повідомлення про оприлюднення проекту регуляторного акту з метою одержання зауважень і пропозицій готується його розробником відповідно до ст. 9 Закону України «Про засади державної регуляторної політики в сфері господарської діяльності» і оприлюднюється шляхом опублікування в друкованих засобах масової інформації та шляхом розміщення в мережі Інтернет на офіційному сайті ради і виконкому.

8.8.Оприлюднення проекту регуляторного акту разом з аналізом регуляторного впливу до нього, підготовлені розробником згідно Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» здійснюється після розгляду матеріалів на засіданні виконавчого комітету і прийняття відповідного рішення про їх оприлюднення.
8.9.Проект регуляторного акту з відповідним аналізом регуляторного впливу до нього підписується міським головою та  оприлюднюються шляхом опублікування в друкованих засобах масової інформації та/або шляхом розміщення в мережі Інтернет на офіційному сайті ради і виконкому.
8.10.Стосовно кожного регуляторного акту послідовно здійснюються базове, повторне та періодичне відстеження його результативності відповідно до ст. 10 Закону України «Про засади державної регуляторної політики в сфері господарської діяльності» з оприлюдненням звітів про відстеження результативності не пізніше як у десятиденний термін з дати їх підписання шляхом опублікування в друкованих засобах масової інформації або шляхом розміщення в мережі Інтернет на офіційному сайті ради і виконкому.
8.11.Прийняті регуляторні акти підписуються міським головою  та оприлюднюються шляхом опублікування в друкованих засобах масової інформації та шляхом розміщення в мережі Інтернет на офіційному сайті ради і виконкому.
8.12.Контроль за дотриманням вимог Закону України «Про засади державної регуляторної політики в сфері господарської діяльності» щодо проведення оприлюднення документів у процесі підготовки проектів регуляторних актів і витрати, пов’язані з проведенням оприлюднення матеріалів, покладаються на розробника проекту регуляторного акту. 

8.13.У разі наявності у ради власного друкованого засобу при оприлюдненні документів в процесі здійснення державної регуляторної політики перевага надається власним друкованим засобам. 

8.14.Зауваження і пропозиції до оприлюдненого проекту регуляторного акту та аналізу регуляторного впливу до нього надаються фізичними та юридичними особами, їх об’єднаннями розробникові відповідного проекту регуляторного акту.

8.15.Регуляторний акт не може бути прийнятий виконкомом, якщо наявна хоча б одна з таких обставин:

- відсутній аналіз регуляторного впливу;

- проект регуляторного акту не був оприлюднений. 

У разі виявлення будь-якої з цих обставин міський голова має право зупинити дію регуляторного акту своїм розпорядженням та винести на розгляд сесії ради питання щодо скасування відповідного регуляторного акту.

8.16.Міський голова звітує про здійснення державної регуляторної політики виконкомом щорічно на засіданні сесії ради.
Розділ 9. Підготовка і проведення нарад, 
семінарів та інших заходів 
9.1.Наради, семінари та інші заходи проводяться відповідно до планів роботи виконкому або за вказівкою міського голови, секретаря ради,  заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконкому. 

9.2. Розроблення планів проведення нарад, семінарів та інших заходів, визначення й узгодження часу та місця їх проведення, сповіщення учасників проводить посадова особа, що відповідає за підготовку заходу. 

9.3Посадова особа, що відповідає за підготовку заходу, готує план його проведення, узгоджує із зацікавленими особами, підприємствами, організаціями та установами та передає на затвердження міському голові, першому заступнику міського голови, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради чи керуючому справами виконкому (відповідно до розподілу обов’язків) 

9.4. Апаратні наради при міському голові проводяться згідно з планом щовівторка о 08-00. Учасниками наради є заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретар ради, керуючий справами виконкому, начальники  відділів, головний бухгалтер.
При розгляді окремих питань, за погодженням з міським головою, на нараду можуть бути запрошені інші посадові особи.  

9.5. Ведення, оформлення, облік і зберігання протоколів апаратних нарад при міському голові здійснює керуючий справами виконкому. 

9.6.Організація контролю за виконанням доручень міського голови, даних на апаратних нарадах, покладається на заступників міського голови, секретаря ради, керуючого справами виконкому відповідно до розподілу обов’язків. 

9.7.Згідно плану проводиться навчання працівників апарату  міської ради та її виконкому. Планування та організаційне забезпечення занять здійснює керуючий справами виконкому. 

Розділ 10. Робота з кадрами
10.1. Робота з кадрами  в апараті міської ради   здійснюється відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», Кодексу законів про працю України, постанов Кабінету Міністрів України «Про затвердження порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», «Про затвердження типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування», іншими нормативними документами. 

10.2.Прийом на роботу та звільнення з роботи: 

10.2.1.Прийом посадових осіб на службу в апарат міської ради   здійснюється на підставі Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні». 

10.2.2.Призначення та звільнення посадових осіб, (крім секретаря ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючого справами виконкому ради) здійснюється за розпорядженням міського голови. 

10.2.3. 3аміщення вакантних посад по конкурсу здійснюється відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002р. № 169. 

10.2.4.Проведення конкурсів на вакантні  посади , здійснює конкурсна комісія. 
10.2.5.Після проведення конкурсу  головою конкурсної комісії подається на розгляд міському голові протокол засідання конкурсної комісії та особову справу переможця конкурсу, проект розпорядження міського голови про призначення на посаду та присвоєння рангу посадової особи переможцю конкурсу. 

10.2.6.При звільненні з посади посадової особи місцевого самоврядування надається особиста заява працівника, завізована керівником. Відповідальний спеціаліст готує проект розпорядження міського голови і з відповідними візами передає його разом із заявою  у термін, передбачений законодавством  на підпис міському голові
10.2.7.Переведення з підрозділу в підрозділ на рівнозначну або на нижчу посаду здійснюється за згодою працівника на підставі його заяви, завізованої безпосереднім керівником.

 10.2.8.Прийом та звільнення інших працівників (обслуговуючий персонал) здійснюється відповідно до чинного законодавства. 
10.2.9.Укладення, переукладення і продовження дії контрактів з керівниками підприємств, установ та організацій, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста здійснюється розпорядженням міського голови. 

10.3. Порядок стажування, роботи з резервом кадрів, присвоєння рангів: 

10.3.1.Стажування осіб, які претендують на відповідну посаду посадової особи місцевого самоврядування, здійснюється відповідно до порядку, визначеного Положенням про порядок стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 року № 804 та роз'яснення Головдержслужби України (лист від 10.10.2001р. № 42/5690). 

10.3.2. 3арахування на стажування на посади керівників та працівників  апарату міської ради   здійснюється розпорядженням міського голови. 

10.3.3. Робота з резервом кадрів здійснюється відповідно до «Порядку формування кадрового резерву у виконавчих органах ради». 

10.3.4. Присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування здійснюється відповідно до норм Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» розпорядженням міського голови за поданням керівника. Подання разом із погодженим у встановленому порядку проектом розпорядження відповідальним спеціалістом надається на підпис міському голові.  
Розділ 11. Порядок оформлення відряджень і надання відпусток
11.1.Направлення у відрядження заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря ради, керівників відділів та працівників апарату міської ради  здійснює міський голова, а під час його відсутності – секретар ради. 

Направлення у відрядження оформляється розпорядженням міського голови. В розпорядчому документі зазначається пункт призначення, найменування організації, до якої відряджається працівник, термін і мета відрядження. Підставою для відрядження є запрошення, виклик або службова записка, яка з резолюцією міського голови надається до  спеціаліста по роботі з кадрами. 

Після повернення з відрядження працівники звітують перед міським головою про виконання завдання у письмовій або усній формі. На основі відповідних документів бухгалтерська служба  в установленому порядку відшкодовує працівникам витрати, пов'язані з перебуванням у відрядженні. 

11.2.Надання щорічних та додаткових відпусток здійснюється на підставі КЗпП України, Законів України «Про відпустки», «Про службу в органах місцевого самоврядування». Чергові щорічні відпустки надаються згідно з графіками відпусток. 

11.3Відпустка оформляється на підставі заяви, погодженої  безпосереднім керівником, яка не пізніше, як за 15 днів до її початку надається на ім'я міського голови. Відпустка оформляється розпорядженням міського голови. 

11.4.Контроль за дотриманням графіку відпусток та оформленням документів, пов'язаних з відпустками, здійснює спеціаліст  по роботі з кадрами. 

11.5.Питання про відпустки керівників підприємств, установ та організацій, що знаходяться у комунальній власності територіальної громади міста, вирішує міський голова. 
Розділ 12. Робота з нагородними документами
12.1.Нагородження відзнаками ради та міського голови здійснюється відповідно до положення про відзнаку.

12.2.Подання про відзначення вноситься на ім'я міського голови. До подання додаються відомості про конкретні виробничі, наукові та інші досягнення трудових колективів підприємств, установ, організацій та окремих осіб. 

12.3.Погоджене міським головою подання передається заступнику міського голови, який готує проект розпорядження міського голови та передає його на підпис міському голові. 

12.4.Облік і реєстрацію осіб, нагороджених відзнаками ради та міського голови, здійснює заступник міського голови. 
Розділ 13. Інші питання організації роботи виконавчих органів ради
13.1. Вхід до адміністративної будівлі виконкому ради здійснюється з 7.45 до 17.00 (п’ятниця до 15.45). У неробочий час (під час перерви з 12-00 до 12-45, а також з 17.00 до 7.45) у вихідні та святкові дні вхід сторонніх осіб забороняється. 

13.2.Винос інвентарного майна з будинку, його перенесення з одного робочого кабінету в інший проводиться лише з дозволу  матеріально відповідальної особи. Майно, що знаходиться в робочих кабінетах, закріплюється за працівниками, які в них працюють. Працівники несуть персональну відповідальність за збереження і користування закріпленим майном. При звільненні з роботи здають його  матеріально-відповідальній особі, про що робляться відповідні відмітки в обхідному аркуші. 

13.3.Паління в приміщеннях адміністративної будівлі забороняється.
13.4.Матеріально-технічне забезпечення спеціалістів апарату міської ради  проводиться  спеціально визначеною відповідальною особою. 

13.5.Спеціально визначена матеріально-відповідальна особа організовує роботу по утриманню в належному стані приміщень адмінбудівлі, придбання та ремонт меблів, обладнання, оргтехніки, виготовлення друкованої продукції, забезпечення працівників канцелярським приладдям, папером, телефонним зв'язком тощо. 

13.6. Організація чергувань в адмінбудинку ради: 

13.6.1.У  святкові дні, а також в особливих випадках, за розпорядженням міського голови для координації роботи служб міста, а також міського господарства та оперативного вирішення питань, призначаються відповідальні чергові з числа працівників апарату міської ради. 

13.6.2.Відповідальний черговий в день чергування повинен у разі виникнення надзвичайної або аварійної ситуації негайно повідомити міського голову, а також чергового керівника райдержадміністрації, районної ради, чергового Василівського сектору ГУ ДСНС України в Запорізькій області і в подальшому діяти за погодженими з ними заходами.
Керуючий справами виконавчого комітету, 

начальник відділу юридичного забезпечення 

та організаційної  роботи виконавчого 

апарату міської ради                                                                                               В.В.Кривуля                                                    

	


