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                  Додаток 

до рішення виконавчого комітету Славутської  міської ради
          від 17.11.2011 № 499
РЕГЛАМЕНТ

виконавчого комітету Славутської міської ради
ВИЗНАЧЕННЯ ТЕРМІНІВ
У Регламенті виконавчого комітету Славутської міської ради 
(далі – Регламент) наведені нижче терміни вживаються у такому значенні:

виконавчі органи  – виконавчий комітет Славутської міської ради, управління, відділи та інші, створені міською радою, виконавчі органи;

виконавчий комітет міської ради – виконавчий орган Славутської міської ради;

керівництво міської ради – міський голова, секретар міської ради;  перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами відповідно до розподілу обов’язків;

розподіл обов’язків – визначення функцій та повноважень керівництва міської ради та її виконавчих органів відповідно до розпорядження міського голови;

посадові особи виконавчих органів міської ради – особи, які працюють 
в органах місцевого самоврядування, мають відповідні посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій та отримують заробітну плату за рахунок місцевого бюджету;

розпорядчі акти – розпорядження міського голови (далі – розпорядження), рішення виконавчого комітету міської ради (далі – рішення);

кадрова служба – відділ організаційно-кадрової роботи міської ради, посадові особи, відповідальні за ведення кадрового діловодства у самостійних виконавчих органах міської ради;

службове листування – опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції міського голови та керівництва виконавчих органів міської ради;

звернення громадян – викладені в письмовій або усній формі пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги;

встановлений порядок – порядок, визначений розпорядчими актами міського голови та виконавчого комітету міської ради для здійснення окремих положень даного регламенту;

інформаційний простір виконавчих органів міської ради (інформаційний простір) – інформаційні ресурси, які забезпечують інформаційну взаємодію виконавчих органів міської ради і громадян міста та інфраструктура задоволення потреб споживачів інформаційних послуг;

учасники інформаційних відносин – громадяни, юридичні особи, об’єднання громадян, суб’єкти владних повноважень, які набувають передбачених законом України «Про інформацію» прав і обов'язків у процесі інформаційної діяльності.
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Порядок діяльності виконавчих органів міської ради визначається Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими законодавчими актами, рішеннями міської ради, розпорядчими актами, цим Регламентом та іншими нормативно-правовими документами.

1.2. Регламент регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчих органів міської ради.

1.3. Основні завдання та обов’язки виконавчих органів міської ради визначаються положенням про відповідний виконавчий орган, затвердженим згідно з чинним законодавством.

1.4. Регламент – є нормативним актом, який визначає принципи, порядок діяльності виконавчих органів міської ради та затверджується рішенням виконавчого комітету міської ради. У такому ж порядку вносяться зміни та доповнення до регламенту, в разі прийняття відповідних нормативно-правових актів, з метою вдосконалення діяльності виконавчих органів міської ради тощо.

1.5. Дотримання положень Регламенту є обов’язковим для виконавчого комітету та всіх виконавчих органів міської ради, їх посадових осіб. 
1.6. Невиконання вимог цього Регламенту без поважних причин є підставою для позбавлення посадової особи премії, відповідно до положення про преміювання службовців виконавчих органів міської ради, або накладення дисциплінарного стягнення відповідно до чинного законодавства.
ІІ. ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ
2.1. Планування роботи виконавчого комітету міської ради (далі – виконавчий комітет) здійснюється за квартальними планами. 

Складання, погодження, затвердження та контроль за виконанням планів роботи виконавчого комітету здійснюється в установленому цим регламентом порядку:

2.1.1.  Пропозиції до квартального плану роботи виконавчого комітету, погоджені першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами  відповідно до розподілу обов’язків, надаються в електронному та друкованому вигляді виконавчими органами до відділу організаційно-кадрової роботи міської ради не пізніше 5 числа місяця, що передує звітному кварталу за встановленими формами.

Відділ організаційно-кадрової роботи узагальнює надані пропозиції, складає квартальні плани роботи  та готує проект рішення виконавчого комітету про його затвердження. Проект рішення вноситься на розгляд виконавчого комітету на засіданні виконавчого комітету.

2.1.2. Для внесення рішень до порядку денного виконкому, що не зазначені в плані роботи, виконавчими органами у відділ організаційно-кадрової роботи подаються відповідно оформлені проекти рішень не пізніш як за 20 днів до проведення планового виконкому за умови погодження з першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами відповідно до розподілу обов’язків.
2.1.3. Відповідальність за формування та виконання плану роботи виконавчого комітету покладається на першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами відповідно до розподілу обов’язків та керівників виконавчих органів.

2.1.4. Загальний контроль за виконанням плану роботи виконавчого комітету здійснює керуючий справами виконавчого комітету міської ради, оперативний контроль – відділ організаційно-кадрової роботи.

2.2.
Планування роботи виконавчих органів здійснюється за річними (сформованими поквартально) планами за встановленими формами. 

Складання, погодження, затвердження та контроль за виконанням планів роботи виконавчих органів здійснюється у встановленому цим регламентом порядку:

2.2.1.
Річний план роботи виконавчих органів (сформований поквартально), погоджений першим заступником , заступниками міського голови, керуючим справами відповідно до розподілу обов’язків, надається до 25 грудня поточного року до відділу організаційно-кадрової роботи у двох примірниках (оригінал та копія). Відділ організаційно-кадрової роботи надає оригінал річного плану роботи міському голові для затвердження.

Затверджений річний план роботи (оригінал) повертається виконавчим органам, копія залишається в відділі організаційно-кадрової роботи. 

2.2.2. Відповідальність за формування та виконання річних планів роботи виконавчих органів покладається на їх керівників.

2.2.3. Загальний контроль за виконанням річного плану роботи виконавчих органів здійснюють перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами відповідно до розподілу обов’язків, оперативний контроль – відділ організаційно-кадрової роботи.

2.3. Звітування про роботу здійснюється виконавчими органами
за підсумками кварталу, року, за необхідності – за підсумками місяця.


2.3.1.
Річні та квартальні звіти виконавчих органів погоджуються першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами відповідно до розподілу обов’язків та надаються до відділу організаційно-кадрової роботи у двох примірниках (оригінал та копія) не пізніше 5 числа місяця, що настає за звітним періодом для формування аналітичної інформації міському голові про роботу виконавчих органів, а також для підготовки інформації до звіту міського голови про роботу виконавчих органів перед міською радою. 

           2.3.2. Відповідальність за звітування (якість і повноту інформації) про роботу виконавчих органів покладається на їх керівників. 

ІІІ. УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ

Організація кадрової роботи

3.1. Стратегія щодо роботи з кадрами у виконавчих органах міської ради (далі – виконавчі органи) визначається відповідно до державної кадрової політики та вимог чинного законодавства щодо служби в органах місцевого самоврядування.

3.2. У роботі з кадрами виконавчі органи керуються Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації» іншими законами України, Кодексом законів про працю України, постановами Верховної ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України та іншими нормативними актами, розпорядженнями голови обласної ради та облдержадміністрації, рішеннями міської ради та розпорядчими актами, положенням про відділ  організаційно- кадрової роботи міської ради і цим Регламентом.

У питаннях організації й застосування методики проведення кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування керуються також відповідними рекомендаціями Національного агентства України з питань державної служби, Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції України та Пенсійного фонду України.

3.3. Діяльність кадрових служб виконавчих органів базується на чинному законодавстві України. Їх функції, основні завдання та обов’язки, організаційна форма регламентуються внутрішніми документами, до яких відносяться:


-
колективний договір між адміністрацією та трудовим колективом;


-
структура виконавчих органів Славутської міської ради та загальна чисельність;


-
штатні розписи;

 -    правила внутрішнього трудового розпорядку;

 -    положення про управління, відділи та інші виконавчі органи;


-
посадові інструкції працівників виконавчих органів Славутської міської ради.

3.4. Взаємини адміністрації в особі міського голови та трудового колективу, регулювання трудових відносин і соціально-економічних інтересів працівників та адміністрації визначаються колективним договором, укладеним відповідно до чинного законодавства України.

3.5. Трудові відносини у виконавчих органах, основні обов’язки працівників, керівництва міської ради та її виконавчих органів, основні їх права, робочий час і його використання визначаються правилами внутрішнього трудового розпорядку, затвердженими розпорядженням міського голови та погодженими профспілковим комітетом виконавчих органів Славутської міської ради.

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

3.7. Штатний розпис виконавчих органів міської ради щорічно переглядається та затверджується міським головою, самостійних виконавчих органів –  їх керівниками за попереднім погодженням з міським головою та  фінансовим управлінням міської ради. Копії штатного розпису самостійних виконавчих органів надаються до відділу організаційно-кадрової роботи.

У разі необхідності в межах затвердженої структури, загальної чисельності працівників та коштів на їх утримання до штатного розпису протягом календарного року вносяться зміни.

3.8. Після затвердження структури та загальної чисельності виконавчих органів міської ради в місячний строк розробляються положення про виконавчі органи та посадові інструкції на кожну посаду відповідно до штатного розпису:

3.8.1.
Положення про виконавчі органи розробляються їх керівниками та затверджуються рішенням Славутської міської ради на пленарному засіданні.    

3.8.2.
Посадові інструкції розробляються керівниками виконавчих органів відповідно до їх положень з урахуванням Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад посадових осіб місцевого самоврядування та затверджуються міським головою, першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами за напрямом діяльності.
Контрольні примірники посадових інструкцій працівників виконавчого комітету зберігаються у відділі організаційно – кадрової роботи. Працівникам видається копії посадових інструкцій.

При зміні структури виконавчих органів або їх функцій, штатного розпису посадові інструкції обов’язково переглядаються та затверджуються у встановленому порядку.
3.9. Посадові обов’язки керівництва міської ради та заступників міського голови визначаються розподілом обов’язків, затвердженим розпорядженням міського голови відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

3.10. Контроль щодо кадрової роботи у виконавчих органах здійснює міський голова, координацію – керуючий справами виконавчого комітету міської ради. 

Організація кадрового діловодства

3.11. Організацію та ведення кадрового діловодства у виконавчих органах  здійснює відділ організаційно-кадрової роботи, у самостійних виконавчих органах – відповідний підрозділ або відповідальна особа, яка призначається наказом керівника. Обов’язки щодо організації та ведення кадрового діловодства визначаються посадовою інструкцією.

3.12. У самостійних виконавчих органах відповідальність за роботу
з кадрами та кадрове діловодство покладається на керівника.

3.13. До розпорядчих документів з кадрових питань відносяться розпорядження міського голови, накази міського голови, у самостійних виконавчих органів – накази керівників.

3.14. Розпорядження та накази готуються на підставі усних розпоряджень міського голови, заяв, протоколів засідань конкурсної комісії, службових записок тощо, 
а також на підставі відповідних нормативно-правових актів за встановленою формою.          

Проект розпорядження, з кадрових питань візуються виконавцем, при потребі іншими посадовими особами, що залучені до його підготовки, начальником відділу організаційно-кадрової роботи, начальником юридичного відділу, чи за його відсутності іншими працівниками юридичного відділу та керуючим справами. Віза включає особистий підпис, ініціали, прізвища  та зазначення посади особи,  яка візувала документ. Візи проставляються  на зворотному боці у верхній частині  останнього  аркуша  першого  примірника  (оригіналу). Накази з кадрових питань (про відрядження працівників) візуються виконавцем та начальником юридичного відділу, чи за його відсутності іншими працівниками юридичного відділу на лицевому  боці першого примірника (оригіналу)..
3.15. Завізовані розпорядження, накази надаються на підпис міському голові,
у самостійних виконавчих органах – їх керівникам. Після їх підписання розпорядження та накази реєструються у журналах реєстрації. Розпорядженням, з кадрових питань присвоюється відповідний індекс «к».   

3.16. Оригінали розпоряджень, наказів накопичуються у справах за їх порядковими номерами відповідно до затвердженої номенклатури справ виконавчих органів. Справи ведуться протягом календарного року, після чого зберігаються у відділі організаційно-кадрової роботи, у самостійних виконавчих органах – у відповідному підрозділі або особи, відповідальної за ведення кадрового діловодства.

3.17. Ведення особових справ працівників виконавчих органів здійснюється відповідно до чинного законодавства.
3.18. Формування та ведення особових справ працівників здійснюється
відділом організаційно-кадрової роботи, у самостійних виконавчих органах – особою, відповідальною за кадрове діловодство. 

3.19. Особові справи формуються на кожного працівника, реєструються
в книзі обліку руху особових справ не пізніше тижневого строку з дня призначення його на посаду. 

3.20. Особові справи є конфіденційною інформацією.

3.21. Особовим справам надається гриф обмеження доступу «Для службового користування».
3.22. Особові справи зберігаються в сейфах, які надійно замикаються
та опечатуються. Не допускається винесення особових справ із приміщень,
де вони зберігаються.

3.23. Кожний працівник має право взяти для ознайомлення власну особову справу. При ознайомлені з особовою справою категорично забороняється робити будь-які виправлення записів не передбачених законодавством, або вносити до неї нові, вилучати документи. 

3.24. Вилучення особових справ або документів, що в них знаходяться, здійснюється тільки з дозволу міського голови, у самостійних виконавчих органах – їх керівників, у встановленому законом порядку.

3.25. Копіювання документів, що знаходяться в особових справах, здійснюється з дозволу міського голови на підставі запитів правоохоронних та судових органів. Копія документів, в яких міститься інформація, що стосується особистості працівника, надаються з його дозволу.

3.26. Особові справи працівників після звільнення їх з роботи залишаються для архівного зберігання у відділі організаційно-кадрової роботи та у самостійних виконавчих органах у відповідно обладнаних приміщеннях.

           Після формування особових справ на паперових носіях та реєстрації їх у книзі обліку руху особових справ працівники відділу організаційно-кадрової роботи, а у самостійних виконавчих органах особа, відповідальна за ведення кадрового діловодства, формують особові справи в електронному вигляді у порядку, визначеному Національним агентством України з питань державної служби.
3.27. Щорічно до 15 квітня відділ організаційно-кадрової роботи, а у самостійних виконавчих органах особа, відповідальна за ведення кадрового діловодства, уточнюють документи, що знаходяться в особових справах, та звіряють їх наявність з описом. 

3.28. Зберігання особових справ забезпечують працівники відділу організаційно-кадрової роботи, у самостійних виконавчих органах – особа, відповідальна за ведення кадрового діловодства, які несуть персональну відповідальність за додержання встановленого порядку щодо обліку, зберігання та видачі особових справ.

3.29. Порядок заповнення трудових книжок та вкладишів до них,
їх обліку та видачі в разі звільнення визначено чинним законодавством.
3.30. Облік, ведення та зберігання трудових книжок працівників здійснюється за його місцем роботи відділом організаційно-кадрової роботи, у самостійних виконавчих органах – особою, відповідальною за кадрове діловодство.

3.31. Трудові книжки ведуться на всіх працівників, в тому числі керівників комунальних підприємств, установ. При працевлаштуванні працівники подають трудову книжку, оформлену у встановленому порядку (крім осіб, які працевлаштовуються вперше). 

3.32. Заповнення трудових книжок вперше здійснюється не пізніше тижневого строку з дня прийняття працівників на роботу.

3.33. Реєстрація трудових книжок, прийнятих від працівників при влаштуванні на роботу, здійснюється у книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них. 

3.34. Усі записи про роботу, внесені до трудової книжки працівників
за час роботи, у разі їх звільнення засвідчуються підписом міського голови та печаткою виконавчого комітету, у самостійних виконавчих органах – підписом керівника та печаткою відповідного виконавчого органу. 

3.35. Трудові книжки зберігаються у сейфах, як документи суворої звітності. Не допускається винесення трудових книжок із приміщень, де вони зберігаються.

3.36. Кожний працівник має право у разі необхідності взяти трудову книжку, залишивши написану власноручно розписку за встановленим зразком. Категорично забороняється робити будь-які виправлення записів у трудовій книжці або вносити до неї нові записи. 

3.37. Вилучення трудових книжок здійснюється тільки з дозволу міського голови, у самостійних виконавчих органах – їх керівників у встановленому законом порядку.

3.38. Копіювання трудових книжок здійснюється на вимогу працівника.

3.39. У разі одержання трудової книжки у зв’язку зі звільненням працівники розписуються в книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів
до них та в особовій картці форми П-2ДС – для посадових осіб, форми П-2 – для інших працівників.

3.40. Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на міського голову, у самостійних виконавчих органах – на їх керівників. 

Прийняття на роботу

3.41. Прийняття на службу посадових осіб здійснюється:

· на посаду міського голови в порядку, встановленому чинним законодавством України шляхом обрання територіальною громадою міста;

· на посаду секретаря міської ради шляхом обрання міською радою;

· на посаду заступників міського голови, керуючого справами шляхом затвердження міською радою;

· на посади посадових осіб виконавчих органів шляхом призначення міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України. 

3.42. Проведення конкурсу здійснюється в порядку, визначеному чинним законодавством України про державну службу та службу в органах місцевого самоврядування та затвердженому розпорядженням міського голови.

Рішення про проведення конкурсу приймається міським головою
за наявності вакантних посад у виконавчих органах.

3.43. Для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад виконавчих органів утворюються конкурсні комісії виконавчих органів у складі голови, секретаря та членів комісії. 

3.44. Рішення про призначення на посади посадових осіб місцевого самоврядування або зарахування до кадрового резерву приймає міський голова, або керівники самостійних підрозділів за пропозиціями конкурсної комісії протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.

3.45. Рішення про встановлення випробувального терміну при прийнятті посадових осіб приймає міський голова, керівник самостійного підрозділу за пропозицією конкурсної комісії. Випробувальний термін може встановлюватись до шести місяців.

3.46. Посадові особи при призначенні ознайомлюються із встановленими законодавством обмеженнями, пов’язаними із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, а також із Загальними правилами поведінки державного службовця, Правилами етики і моралі працівників виконавчих органів.

3.47. Особи, які претендують на зайняття посад у виконавчих органах, разом із заявою про участь в конкурсі або із заявою про призначення на посади,  призначення на які здійснюється за іншою процедурою, подають декларації про доходи
за встановленою формою, якщо інше не передбачене законодавством.
3.48.  Особи, які вперше прийняті або обрані на службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу посадової особи місцевого самоврядування, підписують її текст, який зберігається за місцем їх роботи. Про складання Присяги обов’язково здійснюється запис у трудовій книжці. 

3.49. Без конкурсного відбору, за рішенням міського голови може здійснюватись призначення на посади:

-
посадових осіб інших органів місцевого самоврядування, органів державної влади, які успішно пройшли стажування;

- посадових осіб, що перебувають у кадровому резерві на цю посаду;

- спеціалістів при переміщенні в межах одного органу на рівнозначну та нижчу посаду з дотриманням вимог законодавства про працю;

3.50. Для виконання роботи тимчасово відсутніх посадових осіб (довгострокове відсторонення від посади, хвороба, відпустка тощо) на час їх відсутності можуть бути прийняті інші особи за строковим трудовим договором (без конкурсу). Такі особи не набувають статусу посадових осіб місцевого самоврядування, вони не складають Присяги, їм не присвоюється ранг і цей період роботи не зараховується до стажу служби в органах місцевого самоврядування.

3.51. Прийняття працівників на посади, не віднесені до категорії посадових осіб (службовці, робітники), та звільнення їх здійснюється відповідно до Кодексу законів про працю України. 

3.52. Посадовим особам  може встановлюватись випробувальний термін до 6 місяців,  службовцям до двох місяців, робітникам – до одного місяця. 

3.53. Рішення про випробувальний термін приймає міський голова, керівник самостійного виконавчого органу. 
Декларування доходів

3.54. Декларація про майновий стан і доходи (податкова декларація) подається посадовою особою органів місцевого самоврядування щорічно органу державної податкової служби за своєю податковою адресою (ст.13 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»)
Стажування 

3.55. Стажування посадових осіб виконавчих органів міської ради та працівників, які претендують на посаду державного службовця, здійснюється з метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей, відповідно до Положення про порядок стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 №804.

3.56. Посадові особи, які претендують на посаду державного службовця проходять стажування на відповідних посадах строком до двох місяців.

3.57. Відбір кандидатів на стажування проводиться з ініціативи виконавчого органу, де має відбуватись стажування. При цьому необхідна письмова заява самого стажиста та згода відповідних керівників за місцями його стажування та основної роботи. 

Заява подається на ім’я міського голови, погоджується із першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами  відповідно до розподілу обов’язків.
Посадові особи, які досягли пенсійного віку до стажування не залучаються.

3.58. Зарахування на стажування, строки та зміни порядку його проходження оформлюються розпорядженням міського голови, у самостійних виконавчих органах – наказом керівників, де проводиться стажування.

3.59. Стажування посадових осіб проводиться з відривом від основного місця роботи. За ними зберігається посада та заробітна плата за основним місцем роботи.

3.60. На період стажування за стажистом закріплюється посадова особа, відповідальна за стажування, яка призначається розпорядженням міського голови,
у самостійних виконавчих органах – наказом керівників, де проводиться стажування.

Зміст стажування визначається індивідуальним планом, який складається відповідальною за стажування особою, затверджується та погоджується із першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами відповідно до розподілу обов’язків. Стажист ознайомлюється з індивідуальним планом під підпис.

3.61. Після закінчення стажування стажист подає звіт про стажування
на ім’я міського голови, який погоджується із погодженням з першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами відповідно до розподілу. Висновок керівника стажування про результати стажування подається на ім’я міського голови із погодженням з першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами відповідно до розподілу обов’язків.

3.62. За рішенням міського голови державний службовець чи посадова особа місцевого самоврядування , яка успішно пройшла стажування, може бути переведена на іншу посаду без конкурсного відбору або зарахована до кадрового резерву.

3.63. Стажування   проводиться на відповідних посадах строком до двох місяців.

Особа, не державний службовець,яка успішно пройшла стажування та виявила бажання працювати у виконавчих органах міської ради, проходить конкурс згідно з чинним законодавством України. При цьому їй надається перевага над особами, які беруть участь у даному конкурсі, але не проходили стажування. 

Проходження служби у виконавчих органах

3.64. Проходження служби у виконавчих органах здійснюється відповідно до чинного законодавства України.

3.65. В межах відповідних категорій посад у виконавчих органах присвоюються відповідні ранги, в порядку передбаченому законодавством, відповідно до займаної посади, рівня професійної кваліфікації та за результатами роботи при призначенні (обранні) на вищу посаду. 

3.66. Особам, які призначаються на посади з випробувальним строком, ранги присвоюються після його закінчення за результатами роботи. 

Особам, які призначені на посади і вже мають ранги, присвоєні
за попереднім місцем роботи, надбавка за ранг у період випробувального строку виплачується відповідно до цих рангів. 

3.67. Черговий ранг присвоюється за умови, якщо посадова особа успішно відпрацювала на займаній посаді не менше як 2 роки з урахуванням часу присвоєння попереднього рангу. У разі призначення посадової особи місцевого самоврядування на посади більш високої категорії їм присвоюється ранг у межах категорії посад які вони зайняли. Якщо посадові особи зайняли більш високі посади в межах категорії посад на яких вони перебували їм може бути залишений попередній або присвоєний більш високий ранг в межах цієї категорії. У разі залишення попереднього рангу наступний ранг посадовій особі присвоюється з урахуванням часу присвоєння попереднього рангу.

3.68. Черговий ранг у межах відповідної категорії посад достроково присвоюється посадовим особам за виконання особливо відповідальних завдань. 

3.69. Черговий ранг поза межами відповідної категорії посад присвоюється посадовим особам при виході на пенсію за сумлінну працю, якщо вона мала найвищий ранг в займаній категорії посад.

3.70. Посадові особи позбавляються присвоєного рангу лише за вироком суду.

3.71. При призначенні на посаду нижчої категорії за посадовими особами зберігаються присвоєні ранги.

3.72. Про присвоєння, зміну чи позбавлення рангу робиться запис
у трудових книжках посадових осіб відділом організаційно-кадрової роботи, 
у самостійному виконавчому органі – відповідальною особою.

Кадровий резерв

3.73. Кадровий резерв у виконавчих органах створюється для заміщення посад та просування по службі відповідно до чинного законодавства. 

3.74. До кадрового резерву зараховуються особи, які виявили бажання зайняти посаду у виконавчих органах і мають відповідну кваліфікацію та освіту або здобувають її. 

3.75. Кадровий резерв формується з:

· посадових осіб виконавчих органів, які підвищили кваліфікацію
або пройшли стажування і рекомендовані атестаційною комісією на вищі посади;

· державних службовців, які бажають перейти на службу в органи місцевого самоврядування;

· спеціалістів виробничої, соціально-культурної, наукової та інших сфер, випускників навчальних закладів відповідного профілю та ін.
· особи, які брали участь у конкурсі на заміщення вакантних посад,
але не були відібрані за рішенням конкурсної комісії.

3.76. Просування по службі та ротація (переміщення з однієї посади на іншу) посадових осіб здійснюється за розпорядженням міського голови, у самостійних виконавчих органах – за наказом керівника.

Атестація

3.77. Атестація посадових осіб виконавчих органів проводиться один раз на 4 роки у встановленому законодавством порядку.

3.78. Атестації не підлягають:

· міський голова;

· секретар міської ради;

· посадові особи, які перебувають на посаді менше одного року;

· молоді спеціалісти;

· вагітні жінки чи жінки, які працюють менше одного року після виходу на роботу з відпустки по вагітності і пологах чи догляду за дитиною;

· посадові особи, прийняті на посади на визначений строк.

3.79. Для проведення атестації посадових осіб створюється атестаційна комісія виконавчих органів Славутської міської ради, склад якої затверджується розпорядженням міського голови.

Щорічна оцінка 

3.80. Щорічна оцінка посадових осіб виконавчих органів проводиться 
відповідно до Загальних методичних рекомендацій щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування, покладених на них обов’язків і завдань, затверджених наказом Головдержслужби України у період між атестаціями.  Якщо у звітному періоді проводилася атестація, то щорічна оцінка за даний  період не проводиться.

3.81. Щорічному оцінюванню не підлягають:

· міський голова;

· секретар міської ради;

· посадові особи, які перебувають на посаді менше одного року;

· молоді спеціалісти;

· вагітні жінки чи жінки, які працюють менше одного року після виходу на роботу з відпустки по вагітності і пологах чи догляду за дитиною.

3.82. Щорічна оцінка проводиться у лютому - березні місяці за підсумками минулого року. Строк оцінювання може бути продовжений до двох місяців або встановлений інший період.

3.83. Щорічну оцінку здійснюють безпосередні керівники, які оцінюють виконання посадовими особами виконавчих органів посадової інструкції, окремих доручень, завдань, перевіряє своєчасність, якість, результативність їх виконання, з’ясовує причини продовження строків виконання завдань, змін до плану тощо.

У разі відсутності безпосереднього керівника (хвороба, довготривале відрядження тощо) щорічна оцінка проводиться його заступником, а у разі відсутності такої посади – заступником міського голови за напрямом діяльності або міським головою. Порядок проведення щорічної оцінки затверджується міським головою.

Навчання та підвищення кваліфікації

3.84. Організація навчання та підвищення кваліфікації посадових осіб виконавчих органів здійснюється згідно з планом-графіком, затвердженим міським головою.

3.85. Потребу у навчанні та підвищенні кваліфікації посадових осіб визначають керівники виконавчих органів. Відділ організаційно-кадрової роботи узагальнює цю інформацію та направляє її до обласної державної адміністрації у встановлені строки.

3.86. Контроль за організацією навчання посадових осіб покладається
на керівників виконавчих органів. 
Службові відрядження 

3.87. Службові відрядження здійснюються відповідно до Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998 № 59 (у новій редакції) та постанови КМУ від 02.02.2011 року № 98 . Направлення працівників виконавчих органів у службові відрядження здійснюється за наказом міського голови, у самостійних виконавчих органах – наказом їх керівників.  


 Підставою для видачі наказу про службове відрядження є документами, що підтверджують  зв'язок  такого відрядження з основною діяльністю підприємства,  зокрема (але не  виключно): запрошення  сторони,  що  приймає  і  діяльність якої збігається з діяльністю підприємства,  що направляє  у  відрядження;  укладений договір   чи   контракт;  інші  документи,  які  встановлюють  або засвідчують   бажання   встановити   цивільно-правові   відносини; документи, що  засвідчують участь відрядженої особи в переговорах, конференціях або симпозіумах,  інших заходах,  які проводяться  за тематикою,  що збігається з діяльністю підприємства, яке відряджає працівника. Крім того підтвердними можуть бути будь – які документи, які визначають мету відрядження: плани роботи, у яких передбачено відповідні заходи, посадові інструкції, у яких визначено посадові обов’язки, службова записка, з посиланням на законодавство, лист-запрошення, доручення міського голови, телефонограма тощо із резолюцією міського голови.     
           Доповідна, службова записка, лист, погоджені заступником  міського голови (відповідно до розподілу функціональних повноважень), подається міському голові, а у разі його відсутності ( хвороба, відпустка) першому заступнику міського голови не пізніше ніж за 1 день до службового відрядження.
У випадку необхідності надання службового автотранспорту для відрядження в межах України  доповідна записка завчасно повинна бути погоджена з начальником відділу бухгалтерського обліку. Оформлена таким чином доповідна записка підписується у міського голови, за його відсутності у першого заступника міського голови і подається у відділ організаційно-кадрової роботи для підготовки проекту наказу про відрядження. 
З  дозволу  керівника  може  братися  до  уваги  вимушена затримка  у  відрядженні  з  не  залежних від працівника причин за наявності підтверджуючих документів. Рішення про  продовження терміну відрядження керівник приймає після прибуття відрядженого працівника до місця  постійної  роботи на підставі його доповідної записки, яке оформляється відповідним наказом.


Днем вибуття у відрядження вважається день відправлення поїзда, автобуса або іншого транспортного засобу, а днем прибуття з відрядження – день прибуття транспортного засобу. При відправленні транспортного засобу до 24-ї години включно днем вибуття у відрядження вважається поточна доба, а з 0-ї години і пізніше – наступна доба. Аналогічно визначається день прибуття відрядженого працівника.

Після повернення з відрядження працівник зобов’язаний протягом трьох днів здати звітні документи про відрядження до відділу бухгалтерського обліку, а також прозвітувати міському голові про відрядження та виконання доручених завдань під час відрядження.

Надання працівникам відпусток

3.88. Щорічні відпустки працівникам виконавчих органів надаються згідно з графіком відпусток у встановленому законодавством порядку.   

3.89. Графік щорічних відпусток працівників складається за пропозицією керівників виконавчих органів, затверджується розпорядженням міського голови, а у самостійних виконавчих органах – наказом керівників. 

3.90. Конкретний період надання щорічних відпусток у межах, встановлених графіком, узгоджується між працівником і міським головою, у самостійних виконавчих органах – між працівником і керівником. 

 Відпустка може бути перенесена у випадках передбачених законодавством та за заявою працівника з поважних причин. У разі перенесення щорічної відпустки новий строк її надання встановлюється за згодою між працівником і міським головою, у самостійних виконавчих органах – їх керівником.

3.91. Щорічна відпустка надається на підставі заяви працівника, яка подається не менш як за 10 днів до початку відпустки. Заява обов’язково візується безпосереднім керівником виконавчого органу , першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами за напрямом діяльності. 

Розпорядження про надання щорічної відпустки готується на підставі заяви відділом організаційно-кадрової роботи, а у самостійних виконавчих органах – відповідальною особою.

3.92. Працівники можуть бути відкликанні із щорічної відпустки міським головою, а у самостійних виконавчих органах – керівником. Відкликання оформлюється розпорядженням міського голови. 

Невикористана у поточному році відпустка або її частина надається
не пізніше ніж у наступному році.

3.93. Контроль за дотриманням графіка щорічних відпусток здійснюється керівниками виконавчих органів та відділом організаційно-кадрової роботи.

3.94. Інші відпустки працівникам виконавчих органів надаються згідно
з чинним законодавством України.

Умови оплати праці
3.95. Умови оплати праці, розміри посадових окладів, надбавок, доплат, винагороди, преміювання та матеріальної допомоги працівникам виконавчих органів визначаються чинним законодавством України .

3.96. Преміювання працівників та встановлення їм надбавок за високі досягнення у праці здійснюється на підставі подання заступників міського голови за напрямом діяльності та подаються до віддіу організаційно-кадрової роботи щомісяця до 25 числа для затвердження міським головою, на підставі яких відділ організаційно-кадрової роботи спільно із відділом бухгалтерського обліку, а у самостійних виконавчих органах – відповідальна особа готує відповідне розпорядження.

3.97. Примірник розпорядження про преміювання та встановлення надбавок
за високі досягнення у праці надається до відділу бухгалтерського обліку виконавчого комітету міської ради, а у самостійних виконавчих органах – головному бухгалтеру.

Граничний вік перебування на службі

3.98.  Граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування становить 62 років для чоловіків і 60 років для жінок.
Ці обмеження не поширюються на посадових осіб, які обираються
на відповідні посади. Після досягнення граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування посадові особи місцевого самоврядування за рішенням міського голови можуть бути залишені на посадах радників чи консультантів , якщо такі посади передбачені штатним розписом, на умовах строкового трудового договору. 
Звільнення працівників

3.99. Звільнення працівників виконавчих органів здійснюється згідно 
з Кодексом законів про працю України, Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та на підставі і в порядку, визначених іншими законодавчими актами України.

3.100. При звільненні працівник подає на ім’я міського голови особисту заяву, оформлену в установленому порядку, за попереднім погодженням 
з керівником відповідного виконавчого органу та першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами за напрямом діяльності. 

3.101.  Звільнення керівників самостійних виконавчих органів оформлюється розпорядженням міського голови.

3.102.  Звільнення керівників та працівників виконавчого комітету міської ради оформлюється розпорядженням міського голови, у самостійних виконавчих органах – наказом їх керівника.


Статистична звітність 

3.103. Відділи виконавчих органів, а у самостійних виконавчих органах – відповідальна особа готують державну статистичну звітність за формами, встановленими наказом Держкомстату України.

3.104. Строки надання державної статистичної звітності зазначені 
на бланках державної звітності.

3.105. Керівник несе відповідальність згідно з чинним законодавством
за ненадання або надання із запізненням, надання недостовірних, не в повному обсязі, не за формою, передбаченою звітно-статистичною документацією, державних статистичних звітностей. 

3.106. Самостійні виконавчі органи готують статистичний аналіз 
щодо кількісного складу працівників та надають його до відділу організаційно-кадрової роботи для узагальнення до 1 липня та до 1 січня поточного року.

ІV. РОЗПОРЯДЧІ АКТИ

4.1. Управлінська діяльність виконавчих органів здійснюється шляхом видання розпорядчих актів.

4.2.
Видання розпорядчих актів визначається Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» іншими нормативно-правовими актами та положеннями про виконавчі органи.

4.3.
Виконавчий комітет міської ради приймає рішення в межах своїх повноважень.

4.4.
Міський голова видає розпорядження в межах своїх повноважень. 
4.5. Підставами для прийняття (видання) розпорядчих актів є:

-
законодавчі та нормативно-правові акти вищого рівня, рішення міської ради;

-
впровадження виконавчої та розпорядчої діяльності;

-
регулювання трудових відносин у виконавчих органах та підприємствах комунальної форми власності.

4.6.
Проекти розпорядчих актів (далі – проекти) готуються виконавчими органами з основних та нагальних питань, а також на підставі пропозицій депутатів міської ради, установ, підприємств та організацій міста незалежно від форм власності, громадських організацій, громадян міста та їх об’єднань тощо за резолюцією міського голови або його заступників. 

Проекти розпорядчих актів повинні бути чіткими, конкретними, зрозумілими, не повинні містити суперечностей, повторів. Акти повинні базуватися на правильному  та професійно-грамотному доборі слів і словосполучень, точності, лаконічності, і водночас, доступності мови. При складанні проекту розпорядчого акту забороняється використання розмовної лексики, русизмів.
4.7.
Розпорядчий документ виготовляється на бланку та повинен мати обов’язкові реквізити та стабільний порядок їх розміщення. 

Проекти складаються із заголовка, констатуючої  та резолютивної (розпорядчої) частин.

4.7.1.
У заголовку стисло викладається суть питання, з якого готується проект. Заголовок починається словом «Про...».

4.7.2.
У констатуючій частині викладаються мета, обґрунтування, підстава для прийняття (видання) розпорядчих актів (лист, службова записка, клопотання тощо, їх реєстраційні номери), раніше прийняті розпорядчі акти та документи, 
що стосуються цього питання, законодавчі та нормативно-правові акти вищого рівня із зазначенням дати, номера, пунктів статей та назви кожного розпорядчого документа. Обов’язковим є посилання на Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні».

Констатуюча частина розпочинається, як правило словами, «З метою…», 
містить слова-зв’язки «ураховуючи…», «на виконання…», «відповідно до…», «згідно з…», «керуючись…» та ін., а в рішенні закінчується словами «виконавчий комітет міської ради».

4.7.3.
Резолютивна (розпорядча) частина розпочинається зі слів:

·  «ВИРІШИВ» (рішення виконавчого комітету);

Текст резолютивної (розпорядчої) частини повинен мати наказову форму. Зокрема, кожний пункт починається з дієслова в інфінітивній формі («Здійснити…», «Зобов’язати…», «Запропонувати…», «Призначити…», «Дозволити…» тощо).

Резолютивна (розпорядча) частина складається з пунктів, які нумеруються арабськими цифрами та поділяються на такі складові: дія, строк виконання, відповідальність за виконання.

Перший пункт резолютивної (розпорядчої) частини формулюється 
з урахуванням змісту заголовка. 

У наступних пунктах визначаються конкретні та реальні завдання, спрямовані на досягнення у найкоротший строк мети, визначеної розпорядчим актом, виконавці та строки виконання завдань. 

У необхідних випадках можуть передбачатися проміжні контрольні строки інформування відповідних органів про хід виконання встановлених завдань.

4.7.4.
Якщо проекти містять додатки, посилання на них повинно бути зазначено у резолютивній (розпорядчій) частині. Назва додатка повинна відповідати назві, вказаній у певному пункті резолютивної (розпорядчої) частини. 

Додатки до проектів обов’язково підписуються керівниками виконавчих органів, що їх готували, на зворотній стороні останнього аркуша.

4.7.5.
Проекти можуть містити пункт про виконання (або визнання таким, що втратив чинність) розпорядчого акта, прийнятого раніше з цього питання.

4.7.6.
В останньому пункті резолютивної (розпорядчої) частини зазначається виконавчий орган, в дужках вказується прізвище його керівника 
(у називному відмінку) для організації виконання, для здійснення контролю (координації) – прізвище й ініціали посадової особи та її посада (у родовому відмінку).

4.8.
У розпорядчих актах може бути зазначено декілька виконавців, а організація виконання покладається на заступників міського голови відповідно  до функціональних обов’язків.

4.9.
Якщо проект передбачає зміни та доповнення до інших розпорядчих актів, то ці зміни та доповнення викладаються у даному проекті.

4.10.
Оформлення проекту та додатків до нього здійснюється 
у встановленому порядку. 
4.11.
Проекти розпорядчих документів підлягають обов’язковому візуванню. На зворотному боці останнього аркуша  проект візується в такому порядку :

· автор проекту розпорядчого документу (виконавець);

· начальник  загального відділу , який корегує тексти розпорядчих документів в частині офіційно-ділового стилю та комплектації;

· начальник  юридичного відділу виконавчого комітету міської ради;

· перший заступник міського голови, заступники міського голови за напрямом діяльності відповідно до розподілу обов’язків;

· перший заступник, інші заступники міського голови, начальник фінансового управління (за необхідності), керівники виконавчих органів міської ради,
на яких покладається організація виконання розпорядчого акта;

· керуючий справами.  
Строк перебування проекту  розпорядчого документу на візуванні в кожної посадової особи не  повинен перевищувати двох робочих днів.

Посадова особа, яка візує проект розпорядчого документу, може внести зауваження та пропозиції стосовно змісту й оформлення документа, про що повинен свідчити запис “Із зауваженнями” замість особистого підпису.
4.12. Зауваження обов’язково оформлюються письмово на вільному місці в тексті проекту  розпорядчого документу або на окремому аркуші. Зауваження повинні бути аргументовані та викладатися у вигляді конкретної поправки до тексту.

Після внесення виконавцем до проекту розпорядчого документу всіх змін та доповнень, що виникли в процесі його візування, проект надається для повторного розгляду тим же посадовим особам, які погоджували його раніше. 

4.13.
Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення проекту покладається на виконавців та керівників виконавчих органів міської ради.

4.14.
Завізований проект з документами, що стали підставою для їх прийняття, приймається посадовою особою відділу організаційно-кадрової роботи чи загального відділу міської ради, яка перевіряє його комплектацію.

Зауваження та пропозиції до проекту обов’язково доводяться до відома  керуючого справами.

4.15.
Після візування проекту розпорядження міського голови посадова особа загального відділу міської ради, а рішення виконавчого комітету  посадова особа відділу  організаційно-кадрової роботи – після прийняття на засіданні виконавчого комітету  надає його на підпис міському голові.

4.16.
 Розпорядчі акти, підписані міським головою, реєструються 
у відділі організаційно-кадрової роботи (рішення виконкому,  розпорядження міського голови з особового складу, накази) чи у загальному відділі міської ради у встановленому порядку, після чого розсилаються їх копії.

4.17.
 При підготовці проекту щодо консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів при міському голові та виконавчих органах, необхідно враховувати реєстр дорадчих органів за створення та поповнення якого відповідає загальний відділ. 

4.18.
У разі прийняття (видання) розпорядчого акта про скасування 
або втрату чинності попереднього, на оригіналі первинного у правому верхньому куті за допомогою штампа посадовою особою загального відділу робиться відповідна відмітка, яка дає можливість бачити його кінцеве опрацювання.
4.19.
Після засідання виконавчого комітету рішення оприлюднюються управлінням інформаційного забезпечення  та внутрішньої політики шляхом розміщення на веб-сайті Славутської міської ради  та у друкованих засобах масової інформації у 5-денний строк. 
4.20.
Розпорядчі акти, сформовані у справи, згідно номенклатури зберігаються у загальному відділі та відділі організаційно-кадрової роботи міської ради протягом визначеного строку, після чого передаються на постійне (тривале) зберігання до архівного управління. 
            4.21.
Вилучення та видача оригіналів документів зі справ постійного зберігання здійснюється у виняткових випадках за вимогою судово-слідчих органів та попереднім погодженням з міським головою.

При цьому у справі постійного зберігання залишається копія вилученого документа, завірена начальником загального відділу міської ради та акт про необхідність вилучення оригіналу документа.

4.22.
Копії та витяги з розпорядчих актів для використання в роботі 
або в інтересах окремих громадян видаються загальним відділом міської ради на підставі письмового запиту або заяви за погодженням міського голови або заступника міського голови - керуючого справами виконавчого комітету міської ради. 

4.23. Розпорядчий документ є чинним правовим актом до призупинення або скасування,  виконання та зняття його з контролю.


Особливості порядку  підготовки проекту рішення виконавчого комітету Славутської міської ради та його візування зазначений у розділі 5 регламенту.

Доручення міського голови

4.24. Міським головою на нарадах даються доручення посадовим особам, керівникам підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади міста.

4.25. Доручення міського голови на щотижневих нарадах з заступниками міського голови, начальниками управлінь та відділів виконавчого комітету міської ради, керівниками комунальних підприємств оформлюються протоколом, який готує загальний відділ. 

4.26. Оформлений протокол наради подається на затвердження міському голові, або особі, яка виконує його обов’язки, в день проведення наради, або наступного після наради дня.


4.26. Доручення друкуються за встановленим зразком і направляються  виконавцям наступного дня після наради.

4.27. Доручення знімаються з контролю особисто міським головою. Підставою для зняття з контролю є ґрунтовна інформація виконавця, яка подається у загальний відділ або безпосередньо міському голові.

4.28. Якщо виконати завдання у визначений термін неможливо, виконавець за 3 дні до закінчення строку подає на ім’я міського голови доповідну записку з обґрунтуванням цих причин, пропонує новий термін, який необхідний для виконання доручення.

V. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ 
ЗАСІДАНЬ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ МІСЬКОЇ РАДИ 
ТА ЇХ ДОКУМЕНТАЛЬНЕ ОФОРМЛЕННЯ
5.1. Основною формою роботи виконавчого комітету міської ради 
є його засідання. Засідання виконавчого комітету міської ради (далі – засідання) скликаються міським головою, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції – першим заступником міського голови.

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

5.2. Планові засідання скликаються відповідно до плану роботи виконавчого комітету міської ради та проводяться третього четверга кожного місяця. 

5.3. Позапланові засідання для вирішення нагальних питань скликаються 
за необхідності та за умови  ґрунтовного письмового пояснення міському голові з боку керівника виконавчого органу стосовно необхідності скликання позапланового засідання.
5.4.


Рішення приймаються більшістю голосів від загального складу виконавчого комітету і підписуються міським головою, а у разі його відсутності  головуючим 
на засіданні першим заступником.

5.5.
Підготовка проектів рішень та інших інформаційних питань, зокрема інформаційних доповідей, для розгляду на засіданні здійснюється посадовими особами виконавчих органів. 

5.6.
 Контроль за підготовкою проектів рішень покладається 
на першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами за напрямом діяльності.

5.7.
Відповідальність за якість підготовки проектів рішень 
та своєчасність надання документів на засідання несуть керівники виконавчих органів, що їх готують, перший заступник міського голови, заступники міського голови, керуючий справами за напрямом діяльності.
5.8.
 
 Проекти рішень з відповідними документами (паспорт рішення, список виступаючих, список запрошених, за необхідністю інформаційно-довідкові матеріали  або інформаційна доповідь надаються виконавчими органами до відділу організаційно-кадрової роботи  за 3 дні до проведення засідання.

Проекти рішень, які  розглядатимуться за планом роботи виконавчого комітету надаються до управління інформаційного забезпечення та внутрішньої політики за 20 днів до проведення засідання для оприлюднення відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

У разі порушення встановлених строків відділ організаційно-кадрової роботи міської ради надає міському голові доповідну записку за попереднім погодженням 
із  керуючим справами  про стан підготовки питань. 

5.9. Контроль за своєчасністю надання проектів рішень (інформаційної доповіді) для розгляду на засіданні, їх наявністю та оформленням здійснює  керуючий справами.

5.10.
 На підставі наданих проектів рішень з відповідними матеріалами (інформаційної доповіді) для розгляду на засіданні відділ організаційно-кадрової роботи  міської ради не пізніше ніж за 1 день до засідання формує проект порядку денного засідання, який погоджується  з міським головою. 

Проект порядку денного засідання містить перелік усіх питань, 
що потребують розгляду, із зазначенням доповідачів та регламент розгляду кожного питання окремо.

Внесення змін до проекту порядку денного засідання, зокрема: зняття з розгляду планових питань, внесення на розгляд додаткових питань, здійснюється за попереднім  погодженням  із міським головою (службова записка).

5.11.
Зауваження членів виконавчого комітету міської ради, 
що виникли під час обговорення питань, враховуються керівниками виконавчих органів, що готували проект рішення (інформаційну доповідь).

Доопрацьовується проект рішення з урахуванням зауважень у семиденний строк після засідання виконавчого комітету.

5.12.
Відповідальними за запрошення осіб на засідання та реєстрацію учасників в день проведення засідання є:

-
відділ організаційно-кадрової роботи, який запрошує членів виконавчого комітету міської ради, керівників виконавчих органів, які супроводжують засідання (начальника юридичного відділу, начальника управління інформаційного забезпечення та внутрішньої політики, прес-секретаря, керівників виконавчих органів, які доповідають на засіданні);

-
управління інформаційного забезпечення та внутрішньої політики  міської ради, яке запрошує представників засобів масової інформації;

-
керівник виконавчого органу, що готував проект рішення, який запрошує осіб для розгляду відповідного питання.

5.13.
 Відповідальність за присутність запрошених на засіданні несуть керівники виконавчих органів.

5.14.
На засіданні головує міський голова, а в разі його відсутності 
або неможливості здійснення ним цієї функції –  перший заступник міського голови.

 5.15.

Організаційно-технічне забезпечення щодо підготовки та проведення засідання покладається на:

-
загальний відділ міської ради  в частині підготовки приміщення перед засіданням та прибирання після його закінчення;

-
відділ організаційно-кадрової роботи міської ради в частині нагадування щодо підготовки планових питань на засідання відповідно до календарних строків, організації робочих місць членів виконавчого комітету, розміщення запрошених осіб; підготовки матеріалів та відповідних документів для обговорення на засіданні, організації реєстрації запрошених осіб, протоколювання засідання; 

-
управління інформаційного забезпечення та внутрішньої політики  міської ради  в частині мультимедійного подання матеріалів на  засідання (за необхідності).

5.16.
Контроль за підготовкою та проведенням засідання покладається 
на   керуючого справами виконавчого комітету міської ради.
5.17.
 Кожне засідання протоколюється посадовою особою відділу організаційно-кадрової роботи виконавчого комітету міської ради.

5.18.
Хід засідання  фіксується шляхом здійснення запису на диктофон. 

5.19.
Протокол засідання оформлюється посадовою особою відділу організаційно-кадрової роботи міської ради на підставі записів, зроблених у ході засідання, протягом 10 днів після його проведення .

5.20.
У протоколі зазначаються присутні члени виконавчого комітету міської ради, доповідачі та посадові особи, які супроводжують проведення засідання.

5.21.
Протокол засідання містить затверджений порядок денний засідання, що обговорюються, прізвища доповідачів та виступаючих, стислі записи виступів, результати голосування, інформацію про прийняття рішень виконавчого комітету міської ради та надання доручень.

Особлива увага звертається на ті виступи, в яких містяться пропозиції виступаючого, що стали підставою для прийняття протокольного рішення або надання протокольного доручення.

5.22.
Прийняті виконавчим комітетом міської ради протокольні рішення, надані протокольні доручення та доручення міського голови, оформляються посадовою особою відділу організаційно-кадрової роботи та направляються виконавцям.

5.23.
Протокол засідання підписує міський голова або головуючий 
на засіданні.
Підпис засвідчується гербовою печаткою виконавчого комітету міської ради.

5.24. Протоколи засідання з матеріалами до них та оригіналами прийнятих рішень формуються у справи відповідно до номенклатури для зберігання та подальшого їх використання в роботі .

VI. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ЗІ СЛУЖБОВИМИ ДОКУМЕНТАМИ

6.1. Організація роботи із службовими документами у виконавчих органах здійснюється відповідно до типової   Інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої  влади (далі – інструкції з діловодства), затвердженої постановою Кабінету Міністрів України, розпорядчих актів міського голови та у встановленому цим регламентом порядку.

6.2. Таємне діловодство у виконавчих органах здійснюється відповідно до Закону України «Про державну таємницю» та Інструкції з питань таємного діловодства. 

Облік, опрацювання, знищення документів з грифом «Таємно» здійснює відділ мобілізаційної, режимно  – секретної роботи та взаємодії з правоохоронними органами.

Загальне керівництво щодо ведення діловодства у виконавчих органах апарату міської ради здійснює  керуючий справами, у самостійних виконавчих органах – їх керівники.


6.3. Організаційне забезпечення ведення діловодства у   виконавчому комітеті міської  ради здійснює загальний  відділ. 
У самостійних виконавчих органах організаційне забезпечення ведення діловодства здійснює відповідальна особа та її обов’язки відображаються у посадовій інструкції або наказі керівника.
6.4. Діловодство у виконавчих органах  ведеться державною мовою.

6.5. Облік та діловодне опрацювання службових документів виконавчого комітету міської ради здійснює загальний відділ – в частині опрацювання документів підприємств, установ, організацій міста усіх форм власності, інших юридичних осіб, в тому числі політичних партій та громадських організацій, в яких не містяться фактичні звернення громадян та у частині опрацювання депутатських запитів, звернень та листів депутатів міської ради.
6.6. Службові документи від виконавчих органів приймаються загальним відділом протягом робочого дня до 17год.15хв., у п’ятницю та передсвяткові дні
до 16-00 години.

6.7. Документи, адресовані міському голові, його заступникам (у тому числі, що надійшли поштою), а також вихідні службові документи (далі – документи) за підписом міського голови та його заступників, приймаються та реєструються у загальному відділі згідно з вимогами інструкції з діловодства. 

Зареєстровані документи надаються на розгляд міському голові, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, керуючому справами відповідно до розподілу обов’язків в день їх надходження.
 6.8. Листи від підприємств, організацій, установ, юридичних
та фізичних осіб – приватних підприємців, приймаються оформлені належним чином у друкованому вигляді. 

6.9. Уповноважена особа, яка подала документ, має право надати копію цього документа, на першій сторінці якого на її прохання зазначаються дата отримання документа і прізвище особи, яка прийняла документ, після чого копія повертається.


Службові документи, що надходять електронною поштою, приймаються, реєструються, передаються загальним відділом відповідно до інструкції 
з  діловодства. Якщо  після  отримання  документів    електронною поштою ці ж документи надходять на паперових носіях, останні передаються виконавцям та зберігаються разом із документами, отриманими електронною поштою.


6.10. Службові документи, що надійшли поштою до загального відділу, передаються без реєстрації в інші виконавчі органи, а саме:

-
до відділу звернень громадян міської ради – документи, що стосуються звернень громадян;

6.11. Службові документи, які повернено з резолюцією міського голови, його заступників, передаються загальним відділом виконавцям під підпис з відповідною відміткою в журналі реєстрації вхідної документації.

Резолюції на документах повинні бути лаконічними і чіткими, визначати характер доручень, строки та відповідальних виконавців.

На одному й тому ж документі не повинно бути більше двох резолюції, наступні резолюції пишуться на бланках встановленого зразка. 

6.12. Службові документи згідно з резолюцією доставляються виконавцям через кур’єра загального відділу, про що робиться запис у розносній книзі. 

6.13. Строк виконання документа може бути вказаний у самому документі, резолюції міського голови, його заступників або встановлені відповідними нормативно-правовими актами.

6.14. Службові документи від виконавчих органів на ім’я міського голови 
з ініціативою, або що містять відповіді, в обов’язковому порядку узгоджуються першим заступником міського голови, заступниками міського голови за напрямом діяльності, керуючим справами.

6.15.
Службові документи, які надійшли виконавцю опрацьовуються згідно з резолюцією. Резолюція – це напис на документі або на аркуші для резолюцій зроблений міським головою, його заступниками, секретарем міської ради, керуючим справами, керівником виконавчого органу, що містять вказівки стосовно його виконання. Вона складається з таких елементів: прізвище працівників, яких необхідно ознайомити з документом, прізвище виконавців, зміст доручення, термін виконання, прізвище посадової особи, на яку покладається контроль, особистий підпис керівника, дата.

При резолюції “Підготувати відповідь” виконавчий орган, якому доручено виконання документа, готує проект відповіді на бланку виконкому — за підписом  міського голови відповідно до резолюції міського голови, його заступників, керуючого справами , та надає до загального відділу в надрукованому вигляді (на папері) та в електронному вигляді  по локальній комп’ютерній мережі, чи електронною поштою тощо) для перевірки, коригування та перенесення на зареєстрований бланк  виконавчого комітету. 

На зворотному боці бланку або у лівому нижньому кутку лицьової сторони зазначається  виконавець, номер телефону. 

Проекти листів за підписом міського голови готуються за допомогою ПК у вигляді текстового файлу, що включає всі додатки до документа. 

Проекти листів за підписом міського голови, які готуються за дорученням міського голови стосовно розгляду звернень громадян, перевірки, коригування та друкування на бланку передаються в денний термін до  відділу  звернень громадян, який надає ці проекти на підпис міського голови. 

 У разі незгоди міського голови або його заступників, керуючого справами  з проектом відповіді, проект разом з документом повертаються виконавцю.

При резолюції “Надати відповідь” виконавчий орган готує відповідь за підписом керівника виконавчого органу, копію якої разом з доповідною запискою про виконання документу надає посадовій особі, яка наклала резолюцію.

При резолюціях “До відома”, “До відома та використання в роботі” посадові особи, зазначені в них, повинні в місячний термін повернути документ до загального відділу для формування справ. 

 Зняття з контролю розпорядчих документів   центральних органів виконавчої влади, Хмельницької обласної державної адміністрації, Хмельницької обласної ради та документів загального листування, здійснюється посадовою особою, яка наклала резолюцію, що засвідчується особистим підписом та надписом “До справ”. 

Щотижня   головний спеціаліст загального відділу готує  та надає  керуючому справами оперативне зведення стосовно стану виконання документів центральних органів державної влади, розпорядчих документів Хмельницької обласної державної адміністрації, Хмельницької обласної ради, документів загального листування за резолюціями міського голови. 

6.16.
Відповідальність за своєчасне та якісне виконання документів несуть посадові особи, зазначені в резолюціях, а також безпосередні виконавці. 

У випадках, коли обумовлено кілька виконавців, відповідальною є особа, яка зазначена в резолюції першою. 

6.17.
Відповідальний виконавець (особа, зазначена першою у резолюції) має право вимагати інформацію із зазначеного питання в інших виконавців (осіб, зазначених після першої особи в резолюції), координувати їх роботу, встановлювати строк надання необхідної інформації, а також збирати нараду для опрацювання документа та доручати іншим виконавцям готувати проект відповіді. 

6.18.
Безпосередній виконавець повинен підготувати узагальнену відповідь заявникові та керівнику за резолюцією, враховуючи інформації всіх виконавців. 

Відповідальність за надану інформацію несуть в однаковій мірі всі виконавці, зазначені в резолюції. 

Заявникові та керівникові надається один документ, якщо декілька виконавців відповідали з одного питання. Якщо у документі порушується декілька питань, то кожен виконавець надає відповідь на своє питання.

Посадові особи, відповідальні за діловодство, та керівники виконавчих органів, на яких було покладено організацію виконання, несуть персональну відповідальність за повноту, якість та своєчасність надання інформації. 

6.19.
Відповідальний виконавець повинен надати до загального відділу інформацію на контрольний службовий документ органів влади вищого рівня не пізніше, як за 3 робочих дні до встановленого контрольного строку.

6.20.
Документ, який з об’єктивних причин не може бути своєчасно виконаним, виконавець не пізніше, ніж за 3 календарних дні до закінчення строку виконання, повинен про це сповістити (в письмовій формі) особу, яка наклала резолюцію, із зазначенням причин (обґрунтування) невиконання. Виконавець має право просити продовження строку виконання.

При отриманні такого дозволу виконавець надсилає до загального відділу відповідний документ (службова або доповідна записка тощо) для встановлення нового строку контролю.

6.21.
Документ вважається виконаним, коли порушені в ньому питання вирішено та заявникові надано відповідь по суті.

6.22.
Заступники міського голови несуть персональну відповідальність 
за якісне, своєчасне опрацювання службових документів та надання відповідей у строки, визначені чинним законодавством України.

6.23.
Виконані документи повертаються до загального відділу. 
При цьому у лівому нижньому полі службового документа або на звороті виконавцем робиться короткий запис про виконання. 

6.24.

Документ, який є підставою для прийняття розпорядчого акта, залишається в матеріалах цього акта,  інформація про це надається виконавцем 
до загального відділу із зазначенням індексу й назви відповідного розпорядчого акта, який робить відмітку у відповідному журналі. 

6.25.
Вихідні документи за підписом міського голови та його заступників реєструються у загальному відділі міської ради.

6.27.

Відповіді, які одержують виконавчі органи на свої запити, контролюються цими ж виконавчими органами.
6.28.
Відповіді на документи (запити), які готуються виконавчими органами за підписом міського голови або його заступників і надсилаються декілька адресатам, збираються цими ж виконавчими органами і направляються до загального відділу для подальшого розгляду керівництвом.
6.29.
Для впорядкування роботи з архівом службових документів встановлюється єдиний день – вівторок.

6.30.
Робота з архівними документами у виконавчих органах здійснюється у встановленому порядку.

6.31.
Справи, закінчені діловодством, як справи тривалого строку зберігання (сформовані загальним відділом), зберігаються в архівному приміщенні міської ради. Після проведення експертизи документів експертною комісією виконавчих органів документи підлягають знищенню згідно з актом. 

Справи, закінчені діловодством, як справи тривалого строку зберігання (сформовані у самостійних виконавчих органах), зберігаються в архівному приміщенні відповідного виконавчого органу та після проведення експертизи документів експертною комісією цього виконавчого органу підлягають знищенню згідно з актом.

6.32. Копії розпорядчих документів засвідчуються підписом начальника загального відділу та скріплюються канцелярською печаткою.

6.33. Копії розпорядчих документів, які подаються до  судів загальної юрисдикції засвідчуються підписом керуючого справами та скріплюються гербовою печаткою.

Організація роботи з бланками суворої звітності

6.34.
Робота з бланками у виконавчих органах здійснюється 
у встановленому порядку. 

6.35.
Бланки розпоряджень міського голови та бланки листів, рішень виконавчого комітету видаються загальним відділом.

6.36.
Організацію діловодного контролю за дотриманням виконавчими органами вимог роботи зі службовими документами здійснює загальний відділ.

6.37.
Загальний відділ в межах своєї компетенції за напрямом діяльності проводить наради-навчання, надає методично-практичну допомогу, аналізує 
та узагальнює стан роботи з ними, інформує міського голову , його заступників, керуючого справами про стан виконавської дисципліни.

VII. ОРГАНІЗАЦІЯ КОНТРОЛЮ ЗА ВИКОНАННЯМ СЛУЖБОВИХ ДОКУМЕНТІВ ТА РОЗПОРЯДЧИХ АКТІВ 
7.1.
Організація контролю за виконанням документів - це забезпечення своєчасного та якісного їх виконання.

7.2.
Контролю підлягають документи, в яких встановлено завдання 
або які містять питання, що потребують вирішення (далі – контрольні документи).

7.3.
Обов’язковому контролю підлягає виконання законів України, указів та розпоряджень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, актів інших органів влади вищого рівня, доручень Президента України і Кабінету Міністрів України (далі – нормативно-правові акти), розпоряджень голови обласної державної адміністрації, запитів й звернень народних депутатів України.

7.4.
Контроль за виконанням нормативно-правових актів, розпорядчих актів всіх рівнів, службових документів здійснює  керівництво міської ради.

7.5. Виконавчі органи забезпечують виконання нормативно-правових актів, розпорядчих актів всіх рівнів, службових документів, доручень міського голови, резолюцій заступників міського голови, інших документів, що передбачають здійснення відповідного реагування на порушені питання.

7.6. Координацію роботи за виконанням контрольних документів здійснює  керуючий справами. 
7.7. Відповідальність за організацію та виконання контрольних документів несуть керівники виконавчих органів, на яких покладено контроль, безпосередні виконавці, зазначені у резолюції керівника. 
7.8. Контроль за виконанням документів поділяється на організаційний та діловодний (технічний). 
Організаційний контроль:

- здійснюють заступники міського голови, керуючий справами відповідно до розподілу обов’язків, а в окремих випадках – інші посадові особи, відповідальні за контроль.
- включає планування щодо виконання контрольних документів, організацію практичних заходів, спрямованих на виконання цих документів, перевірку фактичного виконання завдань, інформування про виконання контрольних документів та узагальнення звітів про виконання й внесення пропозицій про зняття з контролю. 

Діловодний (технічний) контроль:

- здійснює загальний відділ, а у окремих виконавчих органах – посадова особа, відповідальна за діловодство.

- включає в себе: реєстрацію контрольних документів; ведення контрольної картотеки; аналіз виконавської дисципліни; зняття документів з контролю; формування архіву виконаних документів.

7.9. Контроль за ходом виконання контрольних документів здійснюється шляхом:

· аналізу та узагальнення у визначені строки письмової інформації про стан виконання в цілому або окремих встановлених завдань;

· систематичного аналізу статистичних та оперативних даних, 
що характеризують стан їх виконання;

· періодичної комплексної або цільової перевірки організації й стану виконання завдань безпосередньо на місцях;

· аналізу виконання (заслуховування інформації на засіданнях виконавчого комітету, нарадах у міського голови або його заступників відповідно до розподілу обов’язків).

7.10.  Загальний відділ  в межах своєї компетенції: 

-
веде в установленому порядку облік контрольних документів, в яких встановлено завдання або які містять питання, що потребують вирішення; 

-
здійснює нагадування виконавчим органам про строки виконання контрольних документів; 

-
здійснює моніторинг щодо строків виконання контрольних документів та реагування на запити й звернення; 

-
готує листи-нагадування про строки виконання та своєчасно інформує  міського голову, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами відповідно до розподілу обов’язків, про кінцеві строки виконання цих документів; 

-
готує інформаційно-аналітичні, статистичні та інші матеріали
з питань виконання контрольних документів; 

-
перевіряє стан організації контролю, виконавської дисципліни 
у виконавчих органах, надає необхідну методично-практичну допомогу, інформує керівництво з цих питань, вносить пропозиції щодо покращення роботи з контрольними документами та вживає необхідних заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків у підготовлених документах.

7.11. Документи можуть бути із зазначенням і без зазначення строку виконання.


Строки виконання можуть бути вказані у самому документі 
або встановлені чинним законодавством України:

-
депутатський запит – не пізніш як у 15 денний строк з дня його одержання або інший строк, встановлений Верховною Радою України;

-
звернення народного депутата України та депутата місцевої ради –протягом не більш як 10 днів з дня одержання;

-
листи-доручення і листи-запити установ вищого рівня – до зазначеного 
в них терміну або протягом 30 днів;

-
телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення – до 2 днів, решта – протягом 10 днів, або в строки встановлені у телеграмі ;

-
документи з позначкою «невідкладно» – у той же день після отримання документа;

-
документи з позначкою «К» та «доповісти» – до 3 робочих днів
від дати визначення контрольного строку;

-
документи з позначкою «терміново» – у резолюції до документа зазначається конкретний строк, але не більше 5 робочих днів від дати підписання документа;

-
документи з позначкою «внести пропозицію» – до 10 робочих днів від дати підписання документа;

-
вимога прокурора – виконуються невідкладно або у передбачені законом чи визначені прокурором строки (ст.8 Закону України «Про прокуратуру»);

-
протест прокурора – у 10 денний строк після його надходження 
(ст. 21, 25 Закону України «Про прокуратуру»);

-
письмовий припис – підлягає негайному виконанню (ст.22, 25 Закону України «Про прокуратуру»);

-
подання з вимогами усунення порушень – не пізніш як у місячний строк (ст.23, 25 Закону України «Про прокуратуру»);

-
постанова про дисциплінарне провадження – у 10 денний строк після її надходження, якщо інше не встановлено законом (ст.24, 25 Закону України «Про прокуратуру»).
7.12. Зняття з контролю виконаних контрольних документів здійснюється на підставі письмової відповіді (інформації) про їх виконання. Інформація повинна бути змістовною, чітко відображати стан виконання завдань і рекомендацій, викладених у контрольному документі.

7.13. Персональна відповідальність за повноту і достовірність інформації покладається на посадових осіб, зазначених у резолюції, та безпосередніх виконавців. У разі несвоєчасного виконання контрольних документів надаються пояснення про причини невиконання. 

7.14. Організація контролю за виконанням розпорядчих актів покладається на загальний відділ, який забезпечує:

7.14.1.
Оформлення картки контролю, окремої справи з контролю 
на кожний контрольний розпорядчий акт; 

Картка контролю знаходиться на опрацюванні у загальному відділі, 
а справа з контролю направляється виконавцеві (виконавчий орган, який підготував розпорядчий акт) для подальшого виконання;

7.14.2.
Облік взятих на контроль, опрацьованих відповідно
до контрольних строків та знятих з контролю розпорядчих актів;

7.14.3.
Ведення карток контролю, здійснення нагадувань про строки подання на розгляд міського голови інформації про виконання (хід виконання) контрольного розпорядчого акта, контроль за належним оформленням справ з контролю;

7.14.4.
Своєчасне надання виконавцем контрольної справи на розгляд міського голови;

7.14.5.
Підготовку статистичних даних щодо опрацьованих контрольних документів та за необхідності розпорядчих актів щодо вдосконалення здійснення контролю у виконавчих органах;

7.14.6.
Доведення до виконавців аналітично-статистичних матеріалів 
про стан виконання контрольних документів та розпорядчих актів за звітний період;

7.14.7.
Підготовку проектів розпорядчих актів щодо зняття з контролю виконаних контрольних розпорядчих актів;

7.14.8. Архівне зберігання закінчених діловодством справ з контролю відповідно до строків, визначених чинним законодавством.

7.15. Організація щодо виконання контрольних документів
та розпорядчих актів покладається на виконавчий орган, який їх підготував.

7.16. Виконавчий орган, який визначено виконавцем контрольного розпорядчого акта, забезпечує: 

7.16.1.
Належне оформлення справи з контролю, своєчасне опрацювання резолюцій щодо подальшого виконання контрольного розпорядчого акта;

7.16.2.
Належне оформлення інформації про виконання (хід) розпорядчого акта (адресування на ім’я міського голови, оформлення заголовка за зразком «ІНФОРМАЦІЯ про (хід) виконання …», зазначення строку наступного надання інформації або пропозиції щодо зняття з контролю, підписання керівником виконавчого органу, погодження із заступником міського голови за напрямом діяльності, зазначення виконавця та його службового телефону, дата та реєстраційний номер);

7.16.3.
Накопичення у справі з контролю всіх матеріалів про хід виконання розпорядчого акта;

7.16.4.
Надання у зазначений строк до загального відділу разом 
із справою з контролю якісної, змістовної та достовірної інформації 
про виконання (хід виконання) розпорядчого акта або проміжну інформацію 
про причини затримки її надання на розгляд міського голови, погоджену заступником міського голови за напрямом діяльності, керуючим справами;

7.16.5.
Здійснення контролю за заходами, затвердженими контрольним розпорядчим актом;

7.16.6.
Внесення пропозиції щодо зняття з контролю або продовження (перенесення) контрольного строку виконання розпорядчого акта, якщо він 
з об'єктивних причин виконаний не в повному обсязі;

7.16.7.
У випадку невиконання завдання до визначеного у розпорядчому акті строку надання міському голові інформації про причини невиконання із зазначенням остаточного строку його виконання.

7.17. Невиконання або порушення строків виконання контрольних документів та розпорядчих актів без поважних причин вважається порушенням виконавської дисципліни.

7.18. Своєчасність виконання контрольних документів та розпорядчих актів контролює загальний відділ.

VІІІ. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ЗІ ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН

8.1. Громадяни міста та інші особи незалежно від громадянства й місця проживання мають право звернутися до посадових осіб виконавчих органів міської ради
із заявами (клопотаннями), пропозиціями (зауваженнями) та скаргами (далі – звернення). 

8.2. Робота зі зверненнями громадян у виконавчих органах міської ради здійснюється згідно з Конституцією України, законами України 
«Про звернення громадян», «Про інформацію», Указом Президента України «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантованого конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», постановою Кабінету Міністрів України «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднання громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, 
в засобах масової інформації» та іншими нормативно-правовими актами 
з питань розгляду звернень громадян.

8.3. Діловодство за зверненнями громадян у виконавчих органах ведеться окремо від інших видів діловодства і покладається на відділ звернень громадян Діловодство за зверненнями громадян у самостійних виконавчих органах покладається на посадову особу, відповідальну за діловодство за зверненнями громадян, яка призначається наказом керівника, її обов’язки відображаються у посадовій інструкції. 

8.4. Персональну відповідальність за стан діловодства за зверненнями громадян несе керівник відповідного виконавчого органу.

8.5.
Облік та діловодне опрацювання звернень громадян, їх об’єднань, звернень депутатів усіх рівнів, документів органів влади вищого рівня, інших установ, що містять фактичні звернення громадян (далі – звернення), здійснює відділ звернень громадян, у встановленому законом порядку, у самостійних виконавчих органах – особа, відповідальна за діловодство за зверненнями громадян.

При надходженні звернень посадові особи відділу звернень громадян 
за проханням заявника ставлять номер та дату реєстрації звернення на його копії або другому примірникові.

8.6.

Звернення  приймаються відділом звернень громадян  щоденно з 08год.00хв. до 12год.00хв. та з 13год.00хв. до 16год.45хв.,   у п’ятницю – з 8год.00хв. до 12год.00хв. та з 13год.00хв. до 15год.45хв. 
Реєстрація звернень громадян здійснюється відділом звернень громадян.

8.7.
Громадяни мають право звертатися до виконавчих органів українською чи іншою мовою, прийнятною для сторін.

Рішення щодо звернень громадян та відповіді на них оформлюються відповідно до вимог законодавства про мови. Такі рішення та відповіді можуть бути викладені в перекладі мовою спілкування заявника.

8.8.
Звернення, оформлені належним чином і подані у встановленому порядку, підлягають обов’язковому прийняттю та розгляду, оформлені неналежним чином – повертаються заявникові з відповідними роз’ясненнями не пізніше, як через десять днів від дня їх надходження.

8.9.
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.

Звернення може бути усним (викладеним громадянином і записаним посадовою особою на особистому прийомі) чи письмовим, надісланим поштою або переданим особисто чи через уповноважену ним особу, якщо ці повноваження оформлені відповідно до чинного законодавства.

Уповноважена особа, яка подала звернення, має право надати копію цього документа, на першій сторінці якого на її прохання зазначаються дата отримання звернення і реєстраційний номер, після чого копія повертається.

Скарга в інтересах неповнолітніх і недієздатних осіб подається їх законними представниками.

Скарга в інтересах громадянина за його уповноваженням, оформленим
у встановленому законом порядку, може бути подана іншою особою, трудовим колективом або організацією, яка здійснює правозахисну діяльність.

Звернення може бути подано як окремою особою (індивідуальне), 
так і групою осіб (колективне).

8.10.

Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати.

Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним та розгляду не підлягає. Такі звернення можуть бути надані керівництву міської ради для ознайомлення, якщо питання стосується конституційних прав і свобод людини й громадянина або життєво важливих проблем територіальної громади міста.

8.11.
Реєстрацію письмових та усних звернень (викладених громадянином і записаних на особистому прийомі) здійснюють посадові особи відділу звернень громадян на реєстраційно-контрольних картках шляхом введення елементів у персональний комп’ютер та присвоєння реєстраційного індексу.

Заповнення реєстраційно-контрольної картки здійснюється у встановленому порядку.

8.12.
Після реєстрації звернення надаються на розгляд міському голові, першому заступнику, заступникам міського голови, керуючому справами згідно з розподілом обов’язків у день їх надходження.

8.13.
Міський голова розглядає пропозиції, заяви і скарги від громадян пільгової категорії (Герої Соціалістичної Праці, Герої Радянського Союзу, Герої України, інваліди Великої Вітчизняної війни, учасники бойових дій, жінки, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня»), від органів влади вищого рівня, правоохоронних, контролюючих та судових органів, що містять фактичні звернення громадян.
Перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами розглядають пропозиції, заяви і скарги відповідно до розподілу обов’язків та підпорядкованості виконавчих органів.

8.14.
Після розгляду керівництвом міської ради, звернення згідно з їх резолюцією передаються відділом звернень громадян виконавцям.

Резолюції на зверненнях мають бути лаконічними і чіткими, визначати характер доручень та відповідальних виконавців.

На одному зверненні має бути одна резолюція, наступні резолюції пишуться на бланках встановленого зразка. 

8.15.
Звернення згідно з резолюцією доставляються виконавцям, про що робиться запис у розносній книзі. 

8.16. 
Звернення, які надійшли виконавцю, реєструються та опрацьовуються згідно з резолюцією.

8.17.
 Відповідальність за своєчасне та якісне виконання звернень несуть відповідальні виконавці, а також безпосередні виконавці. 

8.18.
Відповідальний виконавець має право вимагати інформацію 
з інших  працівників за порушеним у зверненні питанням. 

8.19.

Проект відповіді заявникові готується виконавцем та надається до відділу звернень громадян за підписом міського голови, першим заступником у разі відсутності міського голови (хвороба, перебування у відпустці, відрядження тощо) .

Відповіді заявникам за підписом керівників виконавчих органів 
не надаються.

8.20.
Якщо звернення з об’єктивних причин не може бути своєчасно виконаним, то не пізніше, ніж за 3 дні до закінчення строку виконання, виконавець повинен про це сповістити особу, яка наклала резолюцію, і має право просити продовження строку виконання з обґрунтуванням причин. При цьому надається проміжна відповідь заявникові.

8.21.
Перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами керівники виконавчих органів міської ради несуть персональну відповідальність за якісне, своєчасне опрацювання звернень та надання відповідей у строки, визначені чинним законодавством.

8.22.
Особистий прийом громадян міським головою, першим застпуником та заступниками міського голови проводиться згідно з графіком особистого прийому, затвердженим розпорядженням міського голови. 

Попередню співбесіду з громадянами проводять посадові особи відділу звернень громадян.

8.23.
Особистий прийом громадян керівниками самостійних виконавчих органів здійснюється згідно з графіком, затвердженим їх особистим наказом.

8.24.
Запис громадян на особистий прийом до міського голови здійснюється протягом місяця та в день проведення прийому. 

Запис громадян на особистий прийом до   першого заступника, заступників міського голови здійснюється в день прийому з 8 години. 

8.25.
Усне роз’яснення та надання допомоги громадянам щодо оформлення письмових звернень та проведення особистого прийому здійснюється посадовими особами відділу звернень громадян.

8.26. Інформаційна, роз’яснювальна та методична допомога посадовим особам виконавчих органів міської ради, працівникам підприємств, організацій та установ міста незалежно від форм власності щодо розгляду та опрацювання звернень, контролю за їх виконанням здійснюється посадовими особами відділу звернень громадян щоденно.

8.27.
Контроль щодо розгляду звернень громадян, першочергового особистого прийому громадян пільгової категорії (Герої Соціалістичної Праці, Герої Радянського Союзу, Герої України, інваліди Великої Вітчизняної війни, учасники бойових дій, жінки, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня») здійснюють перший заступник міського голови, заступники міського голови, керуючий справами. 

8.28.

Контроль за підготовкою відповідей заявникам, які звернулися до вищих органів влади та безпосередньо до міської ради, своєчасним наданням цих відповідей здійснює відділ звернень громадян.

8.29.
Контроль за строками розгляду звернень та якістю їх опрацювання здійснює відділ звернень громадян .

8.30.
Аналіз звернень громадян, які звернулися до міської ради здійснює відділ звернень громадян за підсумками місяця, кварталу, півріччя, року до 10 числа місяця, що наступає за звітним періодом.

8.31.
Рішення про зняття з контролю пропозицій, заяв і скарг приймають керівники, які прийняли рішення про здійснення контролю. 

8.32.
Звернення з реєстраційно-контрольною карткою, всіма документами щодо їх розгляду і вирішення повертаються відділу звернень громадян для централізованого формування справи та банку даних.

Формування і зберігання справ у виконавців забороняється.

8.33.
 Сформовані справи зберігаються у відділі звернень громадян протягом п’яти років. Після закінчення строку зберігання документи за зверненнями громадян підлягають знищенню у порядку, встановленому Головним архівним управлінням при Кабінеті Міністрів України.

8.34.
Відповідальність за схоронність документів за пропозиціями, заявами і скаргами покладається на начальника відділу звернень громадян, у самостійних виконавчих органах – на їх керівників.

8.35.
Моніторинг щодо організації роботи зі зверненнями громадян 
у виконавчих органах, на підприємствах, організаціях та в установах незалежно від форм власності проводить відділ звернень громадян.

8.36.
Організаційне забезпечення діяльності постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян при міському голові здійснює відділ звернень громадян. 

8.37.
Висвітлення через міські засоби масової інформації та офіційний веб-сайт відомостей про організацію роботи зі зверненнями громадян в органах місцевого самоврядування м. Славута здійснює відділ звернень громадян.

8.38.
Координує організацію роботи зі зверненнями та контролює 
їх виконання виконавчими органами заступник  керуючий справами.

 Порядок розгляду запитів на інформацію і організації роботи із запитувачами
8.39. Реалізація громадянами України конституційного права на віль​ний доступ до інформації у виконавчому комітеті Славутської міської ради здійснюється згідно з вимогами законів України “Про інформацію”, “Про доступ до пу​блічної інформації” та інших нормативно-правових актів.
8.40. Організація розгляду запитів на інформацію покладається на  відпові​дальну особу з питань запитів на інформацію у виконавчому комітеті Славутської міської ради.
8.41. Запит на інформацію – це прохання особи до виконавчого комітету Славутської міської ради надати публічну інформацію, що знаходиться у її володінні.
8.42. Запитувач має право звернутися до виконавчого комітету Славутської міської ради із запи​том на інформацію незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту. 

8.43. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним. Запити можуть подаватись в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, телефоном, факсом, електронною поштою) на вибір запитувача.

8.44. Відповідальна особа з питань запитів на інформацію виконавчого комітету Славутської міської ради відповідає за реєстрацію (крім запитів, які надійшли поштою та факсом), та відправлення відповідей на запити та надання консультацій під час оформ​лення запитів.

8.45. Оформлення запиту на інформацію

 Письмовий запит на інформацію, запит надісланий поштою, фак​сом, електронною поштою, подається в довільній формі або шляхом запов​нення форми запиту на інформацію та має містити:

 - ім’я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електрон​ної пошти, а також номер засобу зв’язку, якщо такий є;

 - загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст докумен​та щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо;

 - підпис і дату за умови подання запиту в письмовій формі.

 Відсутність у запиті або наявність у неповному обсязі інформації, є підставою для відмови в наданні інформації, про що запитувачу письмово повідомляється у встановлений Законом термін.

 У разі, якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його зобов’язана оформити відповідальна особа з питань запитів на інформацію, обов’язково зазначивши в запиті своє ім’я, контактний телефон, та надати копію запиту особі, яка його подала.

8.46. Подання запиту на інформацію

 Запити на інформацію приймаються виконавчим комітетом Славутської міської ради у ро​бочі дні протягом робочого часу (з понеділка по четвер – з 08.00 до 17.15, у п’ятницю – з 08.00 до 16.00, обідня перерва з 12.00 до 13.00). 

 Письмові запити на інформацію, надіслані поштою, запити, які на​дійшли засобами факсимільного зв’язку реєструються в відділі звернень громадян та невідкладно (протягом однієї години з мо​менту отримання) передаються на розгляд керівництву виконавчого комітету Славутської міської ради з направленням копій відповідальній особі з питань запитів на інформа​цію.

Прийом факсограм здійснюється секретарем керівника загального відділом виконавчого комітету Славутської міської ради.

 Запити на інформацію можуть надсилатися на електронну адресу виконавчого комітету Славутської міської ради іnfo-mvk@ukr.net . Прес-секретар-головний спеціаліст управління інформаційного забезпечення та внутрішньої політики періодично (але не рідше ніж 2 рази протягом робочого дня – о 09.00, 15.00) перевіряє наявність надходження нових запи​тів на зазначену електронну адресу. 

 Запити на інформацію у телефонному режимі приймаються та оформлюються відповідальною особою з питань запитів на інформацію за спеціально визначеними для цього номерами телефонів. Відповідальна особа приймає запит, викладений за телефоном, і на його підставі заповнює реєстраційно-контрольну картку вхідного документа, із зазначенням усіх необхідних реквізитів запиту, дати прийняття запиту. В аналогічному порядку здійснюється прийом запитів на інфор​мацію, поданих в усній формі.

  Під час подання запиту на інформацію запитувач зазначає зручну для нього форму отримання інформації.

 На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту простав​ляється відбиток штампа із зазначенням найменування розпорядника інфор​мації, дати надходження та вхідного номеру запиту. Така копія повертається запитувачу.

Відповіді на запити на інформацію оформляються відповідальною особою у відповідності і у строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації»
Ix. ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ІНФОРМАЦІЙНоГО ПРОСТОРУ 

виконавчих органів
9.1.
Забезпечення функціонування інформаційного простору здійснюється відповідно до чинного законодавства України та в порядку, встановленому цим регламентом.

9.2.
Загальну координацію щодо забезпечення функціонування інформаційного простору здійснюють перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами за напрямом діяльності.

9.3.
Координацію щодо забезпечення доступу споживачів 
до інформаційного простору (інформаційних послуг) та інформаційного обміну здійснюють: 

-
виконавчі органи в частині, що стосується надання 
та обігу інформації за напрямом діяльності будь-яким учасникам інформаційних відносин;
-
 управління інформаційного забезпечення та внутрішньої політики  в частині, що стосується електронного внутрішнього та зовнішнього інформаційного обігу, висвітлення діяльності виконавчих органів на офіційному сайті міської ради, інформаційного забезпечення посадових осіб виконавчих органів за допомогою електронних комунікаційних мереж, баз даних тощо;

-
 управління інформаційного забезпечення та внутрішньої політики, прес-секретар  в частині, що стосується висвітлення діяльності виконавчих органів 
та висвітлення загальноміських питань за допомогою ЗМІ.

Інформаційні послуги надаються в електронній та друкованій  формі.

9.4.
Відповідальність за надання інформації в інформаційному просторі покладається на керівників виконавчих органів. 

9.5.
Технічний контроль, забезпечення та обслуговування електронної інформаційної інфраструктури, методологічну та організаційну підтримку, формування і виконання програм інформатизації, а також моніторинг у сфері інформатизації здійснює управління інформаційного забезпечення та внутрішньої політики. 

Для здійснення розробки програмного та методичного забезпечення, ремонту та обслуговування техніки тощо за необхідності залучаються профільні установи, підприємства, організації будь-якої форми власності на договірній основі або за іншою процедурою відповідно до чинного законодавства. 

9.6.
Забезпечення виконавчих органів комп’ютерною та оргтехнікою здійснюється у встановленому порядку. 

9.7.
Персональна відповідальність (в т.ч. матеріальна) за використання
та збереження комп’ютерної та оргтехніки покладається на керівника виконавчих органів.

9.8.
Офіційним представництвом міської ради в мережі Інтернет 
є офіційний веб-сайт Славутської міської ради та її виконавчого комітету (далі – зовнішній сайт). 
На зовнішньому сайті розміщується інформація  щодо нормативно-правової бази, розпорядчих актів виконавчого комітет та міського голови, матеріали щодо діяльності виконавчих органів, інструктивно-методичні матеріали тощо в установленому цим регламентом порядку.

9.8.1.
Організація розробки структури та дизайну, діяльності 
з наповнення, адміністрування (організація доступу до інформаційних ресурсів, захисту інформації тощо), технічне супроводження зовнішнього сайту здійснюється  управлінням  інформаційного забезпечення та внутрішньої політики міської ради. 

9.8.2.
Пропозиції щодо загальної структури, дизайну сайту  надаються управлінням інформаційного забезпечення та внутрішньої політики міському голові для затвердження.

9.8.3.
Розміщення інформації на зовнішньому  сайті здійснюють: 

-
організаційний та загальний відділи міської ради,   прес-секретар міської ради відповідно до встановлених завдань – про діяльність виконавчого комітету міської ради; 

-
виконавчі органи – про свою діяльність, а також іншу інформацію 
за напрямом діяльності. 

Розміщення інформації на зовнішньому  сайті здійснює відповідальна особа, яка призначена керівником відповідного виконавчого органу, в установленому порядку. 

9.8.4.
Відповідальність за надану інформацію, її якість, зміст, достовірність, своєчасне розміщення на зовнішньому сайті несе керівник відповідного виконавчого органу.

9.8.5.
Контроль щодо розміщеної інформації на зовнішньому сайті здійснює управління  інформаційного забезпечення та внутрішньої політики  міської ради.

Х. ПІДГОТОВКА ТА ПРОВЕДЕННЯ 
НАРАД, СЕМІНАРІВ, НАВЧАНЬ 

10.1.
Наради, семінари, навчання тощо (далі – наради) проводяться міським головою, першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами за напрямом діяльності відповідно до розподілу обов’язків, керівниками виконавчих органів 
у встановленому цим регламентом порядку.

10.2.
Координацію щодо підготовки та проведення нарад здійснюють перший заступник та заступники міського голови, керуючий справами за напрямом діяльності відповідно до розподілу обов’язків.

10.3.
Інформація щодо проведення нарад виконавчими органами враховується ними при складанні планів роботи та надається відділу організаційно-кадрової роботи  для внесення до календарного плану в установленому цим регламентом порядку.

10.4.
Несуть відповідальність за підготовку, проведення та протоколювання:

-
нарад, що проводяться міським головою – загальний відділ 
та керівники виконавчих органів за напрямом діяльності;

-
нарад, що проводяться першим заступником,  заступниками міського голови, керуючим справами   – керівники виконавчих органів за напрямом діяльності;

-
нарад, що проводяться керівниками виконавчих органів за напрямом діяльності – посадові особи, визначені ними.

10.5.
Загальну організацію нарад здійснює радник-консультант міського голови, відділ організаційно-кадрової роботи.

10.6.
Списки запрошених на нараду складаються виконавчими органами за напрямом діяльності та надаються особі, яка її проводить, 
для затвердження.

Запрошення та реєстрацію учасників наради здійснюють вищезазначені відповідальні або уповноважені ними особи.

Запрошення учасників наради здійснюється не пізніше, ніж за один день до її проведення.

          10.7. Інформація про проведення нарад та їх результати надається управлінню інформаційного забезпечення та внутрішньої політики міської ради для висвітлення через засоби масової інформації та розміщується на сайті міської ради.

Дозвіл на присутність представників ЗМІ, здійснення відео-, аудіозапису та фотозйомок під час проведення нарад надають міський голова, перший заступник, заступники міського голови за напрямом діяльності.

10.8.
Інструктивно-методичне забезпечення нарад здійснюють виконавчі органи за напрямом діяльності.

10.9.
Протоколи нарад із зазначенням доручень, їх виконавців 
та строків виконання оформлюються відповідно до чинного законодавства 
та надаються учасникам наради в день її проведення. 

10.10.
Контроль за виконанням доручень міського голови покладається на загальний відділ .

ХІ. КОНСУЛЬТАТИВНІ, ДОРАДЧІ 
ТА ІНШІ ДОПОМІЖНІ ОРГАНИ ПРИ МІСЬКОМУ ГОЛОВІ 
ТА ВИКОНАВЧОМУ КОМІТЕТІ МІСЬКОЇ РАДИ

11.1.
Консультативні, дорадчі та інші допоміжні органи (ради, комісії, робочі групи тощо, далі – допоміжні органи) при міському голові 
та виконавчому комітеті міської ради діють відповідно до чинного законодавства у встановленому цим регламентом порядку.

11.2.
Допоміжні органи утворюються відповідними розпорядчими актами міського голови чи виконавчого комітету міської ради. 

Цим же розпорядчим актом затверджується склад допоміжного органу 
та положення про його діяльність, а також встановлюється строк дії допоміжного органу у разі, якщо це не передбачено в назві акта.

Секретар допоміжного органу призначається з числа посадових осіб виконавчих органів.

Положення про відповідний допоміжний орган містить 
такі розділи:

- загальні положення – визначається мета створення та коло проблемних питань, які необхідно вирішити за допомогою органу;

- основні завдання – визначаються функції та завдання, покладені 
на допоміжний орган; 

- організація діяльності – визначається форма роботи (збори, засідання тощо), періодичність роботи, форма та періодичність звітності комісії 
перед міським головою, виконавчим комітетом міської ради;

- права та обов’язки – визначаються шляхи та методи вирішення завдань, а за необхідності – механізм залучення до роботи допоміжного органу кваліфікованих фахівців, визначається розподіл обов’язків між членами допоміжного органу;

- відповідальність – визначається ступінь відповідальності голови допоміжного органу, його заступників, секретаря та членів за неналежне 
та несвоєчасне виконання функцій та завдань, покладених на допоміжний орган.

11.3.
Відповідальність за організацію роботи допоміжних органів покладається на їх голів, організація діловодного процесу (формування та ведення робочої справи, складання та узгодження графіку засідань, ведення протоколів засідань, контроль за виконанням протокольних доручень, які були надані на засіданні допоміжного органу, складання та надання інформаційних звітів про роботу допоміжного органу тощо) – на їх секретарів.

ХІІ. ПРОТОКОЛЬНІ ТА МАСОВІ ЗАХОДИ
12.1. Підготовка, організація та контроль за проведенням протокольних 
та масових заходів за участю керівництва міської ради (далі – заходів) здійснюється у встановленому цим регламентом порядку.

           Інформація щодо визначення ювілейних та пам’ятних дат підприємств, установ і організацій міста, історичних подій, ювілеїв та вшанування пам’яті видатних людей, державних та інших свят надається управлінню інформаційного забезпечення та внутрішньої політики та відділу  організаційно-кадрової роботи виконавчими органами міської  ради щоквартально до 15 числа місяця, що передує кварталу, в якому заплановано проведення відповідних заходів.


Графік участі керівництва міської ради у протокольних та масових заходах (далі – графік) готує прес-секретар та за попереднім погодженням із заступником  керуючим справами надає міському голові для затвердження до 20 числа місяця, що передує кварталу, в якому заплановано проведення відповідних заходів.

12.2. Уточнення та доповнення до графіка, погоджені першим заступником та заступниками міського голови за напрямом діяльності відповідно
до розподілу обов’язків, надаються виконавчими органами не пізніше, ніж за два тижні до дати, на яку заплановано проведення відповідних заходів. 

12.3. Пропозиції до плану заходів готують виконавчі органи
за напрямом діяльності та надають у встановленій формі (в електронному
та друкованому вигляді) не пізніше, ніж за два тижні до дати, на яку заплановано проведення відповідних заходів.

12.4. План проведення заходів готує виконавчий орган, відповідальний за здійснення заходів, погоджує його із заступником міського голови
за напрямом діяльності відповідно до розподілу обов’язків та, не пізніше, ніж
за 10 днів до дати, на яку заплановано проведення відповідного заходу, надає міському голові для затвердження. 
12.5. Копії затвердженого плану заходів доставляються відповідальним особам, визначеним цим планом, через кур’єра загального відділу, 
про що робиться запис у розносній книзі, протягом двох днів від дати затвердження плану.

12.6. Виконавчі органи, визначені планом заходів:

-
готують програми, сценарії та інші матеріали, відповідно до яких здійснюють проведення відповідних заходів;

-
скликають наради з питань проведення заходів;

-
мають право залучати посадових осіб інших виконавчих органів 
(за згодою керівника) та інших осіб, участь яких необхідна для виконання плану заходів.

12.7. Координацію щодо підготовки та проведення заходів здійснюють перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами за напрямами діяльності 
 та виконавчий орган,  відповідальний за проведення заходу.

           12.8.
Відповідальність за організацію та проведення заходів несуть перший заступник, заступники міського голови за напрямом діяльності відповідно до розподілу обов’язків, а також відповідальні особи, визначені окремими розпорядчими актами.

ХІІІ. НАГОРОДЖЕННЯ

13.1. Нагородження почесними відзнаками Славутського міського голови, Славутської міської ради «За заслуги перед славутчанами» та виконавчого комітету Славутської міської ради «Знак пошани» здійснюється відповідно до положень, затвердженими розпорядчими актами.  До нагородження представляються громадяни, колективи підприємств, організацій та установ міста усіх форм власності за значний особистий внесок у соціально-економічний, науково-технічний, культурний та спортивний розвиток міста, за активну участь у громадській, благодійній діяльності, з нагоди загальнодержавних свят, ювілейних дат тощо.  

13.2. Подання про нагородження можуть подавати виконавчі органи міської ради, підприємства, установи, організації міста усіх форм власності (далі – органи, що подають подання).

         Подання щодо нагородження (далі – подання) готується 
з урахуванням вимог положень про міські відзнаки, підписується керівником органу, що подає клопотання, відповідальним за достовірність викладеної інформації, узгоджується заступником міського голови за напрямом діяльності відповідно до розподілу обов’язків, і вноситься на розгляд міському голові.

До подання додається інформація про місце, дату та час вручення нагород.

Подання реєструється загальним відділом та в установленому порядку надається на розгляд міському голові.

13.3. На підставі подання про нагородження, відповідних резолюцій міського голови відділ організаційно-кадрової роботи готує проект розпорядчого акта про нагородження в установленому цим регламентом порядку.

13.4. Витяги з розпорядчих актів про нагородження надаються 
за місцем роботи нагороджуваного або органу, що подає подання, 
для занесення до трудової книжки нагороджуваного.

13.5. Виготовлення нагородних листів здійснюється загальним відділом міської ради на підставі розпорядчого акта про нагородження. Проекти текстів нагородних листів надаються прес-секретарю для перевірки в частині офіційно-ділового стилю.

         На підставі звернень виконавчих органів міської ради,  підприємств, установ, організацій міста всіх форм власності відділ організаційно-кадрової роботи міської ради подає клопотання до Хмельницької облдержадміністрації та Хмельницької обласної ради щодо нагородження громадян та трудових колективів обласними та державними нагородами, а також присвоєння почесних званьу встановленому порядку.

13.6. Ведення реєстру осіб, нагороджених міськими відзнаками, 
в електронному та друкованому вигляді здійснює  відділ організаційно-кадрової роботи.

13.7. Бланки нагородних листів, нагрудні знаки та футляри до них використовуються згідно із затвердженим реєстром.

13.8. Організаційне забезпечення вручення нагород покладається 
на відділ організаційно-кадрової роботи.

ХІV. ВІТАННЯ

14.1. Організацію вітань (підготовка вітальних адрес, телеграм, поздоровчих листівок, подячних листів тощо) здійснює загальний відділ у встановленому цим регламентом порядку.

14.2. Пропозиції щодо організації вітань надаються до загального відділу виконавчими органами щоквартально до 15 числа місяця, що передує кварталу, в якому заплановано вітання.

14.3. Перелік свят та визначних подій для організації вітань 
(далі – перелік) надається міському голові для узгодження та затвердження загальним відділом у встановленій формі до 20 числа місяця, що передує кварталу, в якому заплановано вітання.

14.4. Списки на вітання із загальнодержавними святами та визначними подіями складаються загальним відділом і, не пізніше, ніж за 25 календарних днів до визначної дати, надаються міському голові для затвердження.
14.5. Вітальні тексти з нагоди ювілейних, визначних дат, подій та днів народжень готує  управління інформаційного забезпечення та внутрішньої політики згідно з переліком та надає до загального відділу не пізніше, ніж за 15 календарних днів до визначної дати.

14.6. Поздоровчі листівки та комплекти вітальних папок використовуються згідно із затвердженими списками на вітання.

14.7. Відправлення поздоровчих листівок та вітальних телеграм здійснює загальний відділ міської ради.

14.8. Контроль за організацією вітань здійснює заступник  керуючий справами.

ХV. АДМІНІСТРАТИВНО-ГОСПОДАРЧІ ПИТАННЯ

15.1.
Адміністративно-господарчі питання в будівлі та приміщеннях міської ради вирішує начальник загального відділу за погодженням із керуючим справами. 

15.2.
Режим роботи у виконавчих органах встановлюється
з 8год00хв. до 17год.15хв., відповідно тривалість роботи по днях тижня: понеділок, вівторок, середа, четвер – по 8 год.15 хв., п’ятниця – 7 годин; вихідні дні – субота й неділя. Початок перерви на обід з 12год.00хв., її тривалість – 1 година. 

Про своє перебування у службових питаннях за межами приміщення міської ради або виконавчого органу працівники погоджують з безпосереднім керівником, про що роблять відповідну відмітку у відповідному журналі, що ведеться секретарем керівника.

15.3.
Прибирання приміщень будівлі міської ради здійснюють прибиральниці загального  відділу з 6год.00хв. до 10год.00хв. та з 17год.00 хв. до 21год.00хв..

15.4. З метою оперативного оповіщення у неробочий час посадових осіб виконавчих органів  загальний відділ складає та постійно поновлює перелік номерів телефонів для мобільного зв’язку членів виконавчого комітету,  керівників виконавчих органів та посадових осіб місцевого самоврядування. Перелічені особи зобов’язані своєчасно повідомляти загальний відділ про зміну телефону для мобільного зв’язку.

15.5
Вхід до будівлі міської ради після 17год.15хв., а також у вихідні 
та святкові дні дозволяється виключно працівникам виконавчих органів 
за пред’явленням службового посвідчення. 
У вихідні та святкові дні працівники реєструються черговим у журналі реєстрації осіб, що входять до будівлі міської ради,  з відміткою часу входу та виходу.

15.6. У разі втрати (псування) службового посвідчення працівники виконавчих органів повинні негайно інформувати керівника виконавчого органу, в якому працюють. 

Подальша видача службового посвідчення особі, яка допустила
його втрату або псування, здійснюється відділом організаційно-кадрової роботи на підставі пояснювальної записки працівника та службової записки керівника виконавчого органу виключно з дозволу міського голови.

15.7. Винос майна з адміністративного будинку міськради, його перенесення з однієї робочої кімнати в іншу проводиться лише з дозволу начальника загального відділу.  Майно, що знаходиться в робочих кімнатах, закріплюється за службовцями, які в них працюють. Працівники несуть відповідальність за збереження й правильність користування закріпленим за ними майном.

15.8.
В’їзд (виїзд) транспортних засобів на територію, прилеглу 
до будівлі міської ради, після 17год.30хв., а також у вихідні та святкові дні здійснюється за погодженням з першим заступником міського голови. 

15.9. Парковка автомобілів (крім службових) на території гаражів міської ради здійснюється з дозволу начальника загального відділу за погодженням з керуючим справами виконавчого комітету .
15.10.
Загальний відділ здійснює заходи для утримання в належному стані приміщення будинку, придбання та ремонт меблів, обладнання, оргтехніки, виготовлення друкованої продукції, забезпечення службовців канцелярським приладдям, папером, телефонним зв’язком тощо.

Керівники виконавчих органів щороку до 1  червня подають пропозиції щодо потреби на наступний рік на канцелярське приладдя, меблі, електроприлади, оргтехніку та розхідні матеріали до неї тощо  заступникам міського голови, керуючому справами за напрямком діяльності згідно розподілу обов’язків. Узагальнену інформацію заступники міського голови, керуючий справами надають для погодженням міському голові та включення до  бюджетного запиту.

15.11. Контроль за використанням у приміщеннях будівлі міської ради додаткових електроприладів здійснює завідуючий господарством загального відділу
у встановленому порядку.

15.12.
Відповідальним за протипожежну безпеку у будівлі міської ради визначено завідуючого господарством загального відділу згідно з посадовою інструкцією.

15.13. Відповідальність за роботу з електронною поштою покладається на секретаря керівника, в обов’язки якого входять виконання безпосереднього процесу прийому-передачі пошти та її реєстрації.

15.14. Відповідальність за оцінку несправності персональних коп'ютерів у час, який не перешкоджає виконанню основних посадових обов’язків покладено на заступника начальника управління  інформаційного забезпечення та внутрішньої політики.

15.15. Відповідальність за інформаційну підтримку та достовірність бази даних розпорядчих документів   Славутської міської ради покладається на секретаря міської ради, виконавчого комітету –  начальника відділу організаційно-кадрової роботи, розпоряджень міського голови – начальника загального відділу.

15.16. Відповідальність за збереження, облік та контроль за використанням фірмових бланків покладається на начальника загального відділу.

ХVІ. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ 

16.1. Цей Регламент набуває чинності з моменту затвердження його рішенням виконавчого комітету Славутської міської ради.

16.2.  Внесення змін та доповнень до цього Регламенту здійснюється за рішенням виконавчого комітету Славутської міської ради.

Керуючий справами                                                     В.Л.  Крута 
                                                                                                                 1
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