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                                        1. Загальні положення

1.1. Цей Регламент  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради (далі - Регламент) розроблено відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», враховує норми Закону України «Про доступ до публічної інформації» та регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради (далі - виконавчий комітет). 

1.2. Виконавчий комітет є виконавчим органом міської ради, який утворюється нею на строк її повноважень. 

1.3. Виконавчий комітет у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, розпорядженнями обласної державної адміністрації, загальнообов'язковими рішеннями обласної та міської рад, цим Регламентом . 

1.4. Виконавчий комітет є юридичною особою, має гербову печатку, бланки із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням, рахунки в  Держказначействі.

1.5. Виконавчий комітет є підзвітним і підконтрольним міській раді, а з питань здійснення ним делегованих повноважень органів виконавчої влади - також Миколаївській обласній державній адміністрації. 

1.6. Виконавчий комітет утворюється відповідно до статей 26, 51 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». 

    Кількісний склад виконавчого комітету визначається міською радою. Персональний склад виконавчого комітету затверджується міською радою за пропозицією міського голови.   

     До складу  виконавчого комітету  міської ради  не можуть  входити  депутати  міської  ради,  крім  секретаря  міської  ради.
1.7. Виконавчий комітет здійснює свої повноваження на підставі статті 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», розглядає і вирішує питання, віднесені цим Законом до відання виконавчих органів ради. 

1.8. Після закінчення терміну дії повноважень міської ради виконавчий комітет здійснює  виконання свої повноваження до сформування радою нового складу  виконавчого  комітету. 

          1.9..Затвердження та скасування Регламенту здійснюється тільки за рішенням  виконавчого  комітету.
          1.10. Дотримання положень Регламенту є обов’язковим для виконавчого комітету та всіх виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, їх посадових осіб.


Невиконання вимог цього Регламенту без поважних причин є підставою для накладання дисциплінарного стягнення відповідно до Закону України «Про державну службу» та  Кодексу законів про працю України.
         1.11. Регламент передбачає механізм здійснення таких напрямків діяльності виконавчого комітету та виконавчих органів Южноукраїнської міської ради:

                  планування та організація роботи;

                  організація взаємодії виконавчого комітету з територіальною громадою міста, Южноукраїнської міською радою, її постійними комісіями та депутатами, з іншими виконавчими органами Южноукраїнської міської ради, органами державної влади.

                  організацію роботи з кадрами;

                  організація роботи з документами та здійснення контролю за їх проходженням та виконанням;

                  порядок розгляду звернень і організація прийому громадян;

                  організація використання робочого часу, режиму роботи;

                  матеріально-технічне забезпечення.
         1.12. Очолює  виконавчий  комітет  міської  ради  міський голова.

                  Міський голова:

                  скликає  засідання  виконавчого  комітету  міської   ради;

                  організовує  на основі колегіальності роботу виконавчого комітету міської  ради  і головує    на  його засіданнях;

                  координує  діяльність  осіб, які  входять до складу виконавчого комітету міської    ради;

                  підписує  рішення  виконавчого комітету  міської ради, забезпечує їх   виконання;

                  підписує  протоколи засідань  виконавчого комітету  міської   ради;

                  здійснює  керівництво апаратом  виконавчого комітету  міської  ради;

               представляє  виконавчий комітет міської ради у відносинах з державними  органами, іншими органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян, підприємствам, установами та організаціями, незалежно від форм власності, громадянами, а  також у міжнародних відносинах відповідно до законодавства. 

         1.13. У разі  тимчасової  відсутності  міського  голови функції, передбачені пунктом  1.13. Регламенту, покладаються на одного із  заступників  міського голови  з питань діяльності  виконавчих органів  ради.
          1.14. Повноваження секретаря  міської ради,  заступників  міського  голови, керуючого  справами  виконавчого  комітету  визначаються  розподілом  обов’язків  між  міським головою, секретарем  міської ради,  заступниками  міського голови  та керуючим  справами, який  затверджується   розпорядженням  міського голови  
2. Організація  роботи  виконавчого  комітету

міської ради

2.1. Організація роботи виконавчого комітету здійснюється шляхом проведення: 

    2.1.1. Засідань виконавчого комітету. 

    2.1.2. Оперативних нарад міського голови з його заступниками з питань діяльності виконавчих органів ради, секретарем міської ради та керуючим справами виконавчого комітету міської ради, керівниками управлінь, відділів, інших виконавчих органів міської ради, керівниками підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, з питань, віднесених до компетенції міської ради  та  її  виконавчих  органів. 
   2.1.3. Робочих нарад міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, секретаря міської ради та керуючого справами виконавчого комітету міської ради, які скликаються ними відповідно  до  розподілу  функціональних  обов'язків для вирішення  конкретних  проблем, підготовки  документів. . 

    2.1.4. Загальноміських заходів чи зібрань (референдумів, громадських слухань, конференцій, зборів, « круглих столів», «прямих» ліній тощо). 

    2.1.5. Об'їздів територій, відвідань підприємств, установ і організацій, проведення  міських штабів, комісій по будівництву, експлуатації житлового фонду  та об’єктів  соцкульпобуту  в  місті Южноукраїнську,  зустрічей з мешканцями міста, представниками політичних партій та громадських організацій  з метою ознайомлення зі станом справ, оцінки соціально-економічної обстановки. 

2.2. Створення комісій та робочих груп із спеціалістів виконавчих органів міської ради з залученням спеціалістів підприємств, установ та організацій, представників політичних партій, громадських об'єднань, членів територіальної громади для вивчення питань і підготовки пропозицій керівництву міської ради та проектів рішень виконавчого комітету, виконання інших доручень. 

2.3. Видання розпоряджень та доручень міського голови, розпорядчих документів керівників виконавчих органів. 

3. Сприяння    депутатській   діяльності  
          3.1. З  метою  сприяння депутатам у здійсненні ними повноважень виконавчий   комітет:

            інформує депутатів про діяльність своїх відділів, управлінь та інших виконавчих органів;

            забезпечує депутатів довідками та інформаційними матеріалами, необхідними для їх діяльності;

           реагує на  запити, звернення, пропозиції депутатів на адресу виконавчого комітету  відповідно  до законодавства; 

      залучає депутатів до підготовки питань для розгляду на засіданнях виконавчого комітету,  роботи  в  комісіях  при виконавчому комітеті тощо.

3.2. Для  забезпечення  діяльності  постійних комісій міської ради виконавчий  комітет: 

             сприяє  постійним  комісіям  у підготовці питань, що виносяться на розгляд виконавчого комітету;

             розглядає завдання, пропозиції постійних комісій з проектів рішень міської ради, виконавчого комітету, з інших питань, не пізніше як у двотижневий термін повідомляє постійній комісії про результати розгляду їх пропозицій чи вжиті заходи;

             інформує постійні комісії про роботу виконавчого комітету, його структурних підрозділів  на  їх  запити;

             забезпечує організаційно - технічне  і господарське обслуговування постійних комісій міської ради.

4. Планування  роботи

4.1.Робота  виконавчого  комітету  планується  відповідно до: плану  роботи  виконавчого  комітету  міської  ради; плану  роботи  виконавчих органів  міської  ради;  плану   щомісячних   основних   заходів.

4.2. План роботи виконавчого комітету складається, як правило, на півріччя та містить такі розділи: 

    4.2.1.   Питання для розгляду на засіданнях виконавчого комітету. 

    4.2.2. Перелік рішень, хід виконання яких розглядається в порядку контролю. 

4.3. Проект плану роботи виконавчого комітету розробляється відділом організаційної роботи, планування та контролю апарату  міської ради та її виконавчого комітету з урахуванням пропозицій  управлінь, відділів, служб та інших виконавчих органів ради, членів виконавчого комітету, пропозицій постійних комісій, утворених  виконавчим комітетом, погоджених  із заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, і подається керуючим  справами  виконавчого  комітету  міської  ради на засідання виконавчого  комітету  разом  з  проектом  рішення. 
4.4. План роботи виконавчого комітету готується не пізніше, як за місяць та подається на розгляд виконавчому комітету  міської ради не пізніше, як за 15 днів до початку півріччя. 
      При розгляді плану роботи на наступне півріччя керуючий справами виконавчого  комітету інформує виконавчий  комітет  про виконання плану роботи за попереднє півріччя. 
4.5. За пропозиціями управлінь, відділів, служб та інших виконавчих органів ради розробляється відділом організаційної роботи, планування та контролю апарату  міської ради та її виконавчого комітету  також план роботи виконавчих  органів міської ради. План роботи  виконавчих органів міської  ради погоджується з керуючим справами виконавчого комітету та  подається на  затвердження  міському  голові  до 25 червня та 25 грудня.
4.6. У виконавчому комітеті складається щомісячний план проведення основних організаційних  заходів, який  відділ організаційної роботи,  планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету погоджує з керуючим справами виконавчого комітету та затверджується міським головою до 25 числа попереднього місяця..
4.7. При проведенні нарад, семінарів, конференцій та інших масових заходів, при  необхідності,  відповідальні за їх проведення, розробляють плани  проведення, які подаються на затвердження міському голові або заступникам з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами згідно з розподілом функціональних повноважень не пізніше, як за 2 - 5 днів до їх проведення.

5. Порядок  проведення   засідань 
виконавчого  комітету  міської ради
5.1. Основною формою роботи виконавчого комітету міської ради є його засідання, які скликаються міським головою. 

      Гласність роботи виконавчого комітету забезпечується шляхом відкритості засідань, розповсюдження інформації про  його  діяльність  у друкованому органі - газеті  Южноукраїнської міської ради «Контакт», на офіційному  веб-сайті  міста,   інших засобах  масової інформації.

     Робота виконавчого комітету міської ради, а також ведення документації, проводиться державною мовою – українською.

5.2. Засідання виконавчого комітету міської ради проводяться, як правило,   у  першу та третю середу кожного місяця. За необхідності скликаються позачергові засідання виконавчого комітету.

     Початок засідань виконавчого комітету, як правило, о 14.00 год.  При тривалості засідання виконавчого комітету понад  дві години, у засіданні може бути оголошена перерва.  Рішення про оголошення перерви приймається більшістю з присутніх членів  виконавчого комітету шляхом голосування по процедурним питанням.

5.3. Засідання виконавчого  комітету є легітимним, якщо в ньому бере участь більше половини членів виконавчого комітету від загального його складу. 

      Члени виконавчого комітету зобов'язані брати участь в його засіданнях, а якщо з поважних причин такої можливості немає - про це повідомляється міському голові або керуючому справами виконавчого комітету міської  ради. 
     У разі  відсутності  члена   виконавчого комітету  без  поважних причин  більш ніж  половини  засідань виконавчого комітету протягом року,  міський голова вносить пропозиції на розгляд  міської ради  про внесення змін  до персонального складу  виконавчого  комітету міської ради.

5.4. У засіданні виконавчого комітету з правом дорадчого голосу мають право брати участь  народні  депутати України, депутати обласної ради, депутати міської ради. 
Члени територіальної громади, помічники депутатів міської ради,  представники державних органів, громадських організацій, трудових колективів, підприємств, організацій, закладів та установ міста, які виявили бажання бути присутніми на засіданні виконавчого комітету, звертаються з відповідним проханням до міського голови не пізніше як за три дні до дати проведення засідання. 
 Перелік осіб, яким надано право бути присутніми на засіданні виконавчого комітету, затверджується процедурним голосуванням (більшістю від присутніх на засіданні  членів  виконавчого  комітету). 
5.5. Крім членів виконавчого комітету, на кожне засідання запрошуються начальник юридичної служби міської ради та начальник відділу організаційної роботи, планування  та контролю  апарату  міської ради та її виконавчого комітету.
5.6. Повідомлення членів виконавчого комітету, доповідачів, співдоповідачів про дату, час та місце проведення засідання виконавчого комітету, завчасне ознайомлення їх з проектами рішень здійснює відділ  організаційної роботи, планування  та контролю  апарату  міської ради та її виконавчого комітету.
5.7.Присутність запрошених осіб  забезпечують відділ  організаційної роботи, планування  та  контролю  апарату  міської  ради та її виконавчого комітету, управління, відділи та інші виконавчі органи ради, відповідальні за підготовку питання  на  засідання  виконавчого  комітету. 

                Особи, запрошені  на засідання виконавчого комітету з окремих питань, після  закінчення  обговорення  цих питань, у подальшій  роботі  виконавчого комітету  участь не  беруть  та   перед  голосуванням  залишають  зал  засідань
5.8.Засідання виконавчого комітету здійснюється  відповідно до порядку денного, який відділ  організаційної роботи, планування  та контролю  апарату  міської  ради  та її виконавчого комітету.  погоджує з  міським головою.  
      Не пізніше, як за 5 днів до засідання порядок денний подається на  погодження  міському голові та обов’язково оприлюднюється на  офіційному сайті міста.
5.9.  Питання, що виносяться   на  засідання  виконавчого  комітету, можуть обговорюватися за процедурою  повного або скороченого обговорення.
5.10. Для доповіді надається до 10 хвилин, співдоповіді - до 5 хвилин і заключного слова – до 3 хвилин.  Виступаючим в обговоренні надається час тривалістю до 5 хвилин; для виступів за процедурою скороченого обговорення, для заяв, внесення запитів, резолюцій – до 3 хвилин; для виступів щодо кандидатур, процедури та з мотивів голосування, пояснень, зауважень, запитань, пропозицій, повідомлень і довідок, внесення поправок – до 2 хвилин.

5.11 Для надання слова промовцю на більш тривалий час, ніж встановлено,  члени виконавчого комітету міської ради приймають  відповідне  рішення  більшістю голосів  від присутніх. У разі необхідності головуючий на засіданні може на прохання окремого промовця та  за згодою більшості  членів виконавчого комітету продовжити йому час для виступу.

                   Міський голова має право в будь-який момент брати слово для пояснень  до 5 хвилин.

5.12. Якщо виступ промовця повторює те, що вже виголошували інші промовці під час обговорення даного питання, і головуючий на засіданні вважає,   що члени виконавчого комітету вже отримали з цього питання достатньо інформації, він може звернутися до промовця з проханням скоротити або закінчити виступ.

5.13.Запитання доповідачам і співдоповідачам ставляться письмово або усно.

5.14 .Під час засідання виконавчого комітету члени виконавчого комітету  та  присутні не повинні заважати промовцям і слухачам діями, які перешкоджають викладенню або сприйняттю виступу (вигуками, оплесками, вставанням тощо). 

        Після повторного попередження протягом засідання головуючий на засіданні може запропонувати запрошеному залишити  зал до кінця засідання. У разі невиконання цієї пропозиції запрошений може бути виведений із залу примусово.

5.15.На час роботи в залі засідання члени виконавчого комітету та запрошенні повинні вимкнути засоби зв’язку (мобільні телефони тощо) або перевести  їх  в  режим  роботи  без  звукових  сигналів.

5.16. Головуючий  на засіданні зобов’язаний дотримуватись всіх норм, вимог, передбачених  цим  Регламентом.

5.17. На засіданні виконавчого комітету  члени виконавчого комітету  не повинні вживати образливі висловлювання, закликати до незаконних і насильницьких дій. Головуючий на засіданні виконавчого комітету повинен попередити  члена  виконавчого комітету або виступаючого  про неприпустимість таких  висловлювань і закликів, а у разі повторного порушення – позбавити його права   виступати на цьому засіданні.

5.18. Після закінчення розгляду питань, затвердженого порядку денного, члени  виконавчого комітету  міської ради   мають право на оголошення, заяви, запити.   Рішення про потребу розгляду заяв, оголошень та запитів приймається шляхом  процедурного  голосування. 
.
5.19. В окремих випадках засідання виконавчого комітету може бути закритим.  Рішення з цього питання приймається більшістю від складу членів виконавчого комітету. Для ведення протоколів залишається головний спеціаліст загального  відділу  апарату міської ради та її виконавчого комітету. . Також на такому  засіданні повинен  бути  присутнім  начальник  юридичної  служби  міської ради.

5.20. Засідання виконавчого комітету  оформляється протоколом головним спеціалістом загального відділу апарату міської ради та її виконавчого  комітету. Крім того, хід засідання фіксується на магнітних носіях, записи на яких зберігаються в  загальному  відділі  апарату  міської ради та її виконавчого комітету.
5.21 .Оформлені протоколи не пізніш, як за 10 днів після засідання виконавчого комітету, головним спеціалістом  загального  відділу  апарату  міської ради та її виконавчого комітету  подаються на підпис міському голові. 

5.22.Оригінали протоколів, рішень з додатками формуються в хронологічному порядку, зшиваються в справи і зберігаються протягом 5 років у загальному відділі апарату міської ради та її виконавчого комітету  (відповідальність за зберігання несе  начальник  загального відділу  апарату  міської ради та її виконавчого комітету), а потім  передаються  до архівного відділу  міської   ради на постійне зберігання.

5.23. Вилучення документів з  протоколів  засідань виконавчого комітету, службових документів міської ради, її виконавчих органів, строк зберігання яких складає 10 і більше років, а також  документів з поміткою «експертна перевірна комісія» (ЕПК) терміном зберігання 5 років допускаються  тільки  у виняткових випадках (для  проведення  почеркознавчих експертиз тощо) з письмового дозволу  виключно міського голови, а у разі його відсутності – особи, яка  виконує  обов’язки  міського  голови  у визначеному  законодавством  порядку. 

         5.24. Посвідчені належним чином копії  вказаних документів надаються за вимогою правоохоронних органів, у встановленому чинним законодавством  порядку, також  з дозволу  міського голови, а за його відсутності – особи, яка  виконує  його обов’язки, або  керуючого справами виконавчого комітету міської ради.

6. Підготовка проектів рішень

6.1.Офіційним документом, який приймається на засіданні виконавчого комітету, є рішення, що має відповідні реквізити: віддруковане на бланку встановленого зразка, має реєстраційний номер, дату і підпис міського голови, засвідчене гербовою печаткою виконавчого комітету. 

6.2.Рішення виконавчого комітету приймаються на виконання Указів Президента України, постанов Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, законів України, рішень міської та обласної рад, розпоряджень голови Миколаївської  обласної державної адміністрації, а також відповідно до плану роботи виконавчого комітету, за пропозиціями постійних комісій, управлінь, відділів  міської ради та її виконавчого комітету, підприємств, установ, організацій та громадян. 
      Проекти рішень  розробляються  також  за  вказівками (дорученнями)  міського голови  або в ініціативному  порядку  першим заступником  міського голови  або заступниками  міського голови  в межах  своєї  компетенції, секретарем  міської  ради,  керуючим справами виконавчого комітету міської ради.
6.3.Проекти рішень,  розроблені  відповідними  розпорядниками, які підлягають обговоренню, оприлюднюються  ними на офіційному  сайті  міста   не пізніш  як за 20  робочих  днів  до дати їх розгляду  на засіданні виконавчого комітету з  метою  їх прийняття.

           6.4.Особливості прийняття рішень  виконавчого комітету міської  ради, які є регуляторним  актом, визначаються  Законом України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» та  Порядком підготовки проектів регуляторних актів, прийняття, відстеження  результативності  та  перегляду  регуляторних актів Южноукраїнської  міської  ради, її виконавчого  комітету  та міського голови, затвердженим    міською  радою.
6.5.Контроль за підготовкою проектів рішень виконавчого комітету, їх доопрацюванням, належним станом ведення діловодства та обліку  рішень покладається на  керуючого  справами  виконавчого  комітету  міської  ради. 

 Організаційні заходи з підготовки проведення засідань виконавчого комітету  здійснює  відділ  організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету. 

6.6.Безпосередніми виконавцями проектів рішень є керівники виконавчих органів міської ради,  керівники комунальних підприємств, організацій  та установ міста.  
  Проекти рішень повинні мати заголовки, що коротко і точно відображають їх зміст, констатуючу і розпорядчу частину, можуть мати додатки. 
  Текст рішення складається з двох частин. 
  У констатуючій частині  першим  йдеться посилання на Закон України "Про місцеве самоврядування в Україні", інші законодавчі акти, зазначається  підстава  або обґрунтування  для  складання документу, узагальнюються  основні  положення (позитивні та негативні).

      У розпорядчій частині  вміщуються висновки, пропозиції, конкретні  змістовні  заходи  з усунення зазначених  недоліків та виконання  поставлених  завдань, терміни виконання, відповідальні виконавці та на кого покладено  контроль за  виконанням  рішення  в цілому, обумовлюються форми  та шляхи контролю (терміни  подачі проміжної та  підсумкової інформацій).

    Розпорядча частина викладається у вигляді пунктів з єдиною нумерацією арабськими цифрами. У разі потреби окремі пункти поділяються на підпункти другого і третього порядку, що нумеруються відповідно до зразків «3.1, 3.1.1». Сторінки документа також нумеруються. 

     Якщо   в тексті  документа  є посилання  на раніше  прийнятий акт, необхідно вказувати яким органом видано акт, його дату і номер, а при першому згадуванні – його назву. Найменування згаданих у тексті організацій повинно відповідати  їх офіційному найменуванню.

     Зміст  документа  має бути  пов'язаний  зі  змістом  раніше  виданих   з цього  питання  документів.

6.7.Проекти рішень повинні бути короткими і не перевищувати в об'ємі, як правило,  2 – 3 друкованих сторінок, довідки – 4 друкованих сторінок. До них додаються: коротка довідка по суті питання, перелік адресатів, яким необхідно буде надіслати рішення, та необхідні документи,  передбачені законодавством. 

6.8.Для підготовки  окремих рішень виконавчого комітету, особливо з планових питань, може створюватися комісія, склад якої затверджується розпорядженням  міського голови. До її складу включаються депутати міської ради,  працівники  виконавчих органів,  спеціалісти галузей міського господарства.  
    Крім доповідача з планового питання, виступає співдоповідач. Це, як правило, - куратор галузі або голова робочої групи тощо.

6.9. Персональну відповідальність за підготовку проектів рішень,  наявність необхідних документів, на підставі яких пропонується прийняти рішення,  оприлюднення  відповідних проектів на офіційному сайті несуть керівники управлінь, відділів,  інших  виконавчих  органів  міської  ради. 

6.10. Проекти рішень з додатками до них  обов’язково  візують керівники управлінь, служб та відділів.

        Всі проекти рішень виконавчого комітету підлягають обов'язковому візуванню заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради  відповідно до функціональних повноважень,  керуючим справами  виконавчого комітету міської ради,  начальником  юридичної служби  міської ради та начальником відділу  організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету.. 

       Питання,  пов'язані з виконанням бюджету і соціально-економічним розвитком міста, в обов'язковому порядку погоджуються  з заступниками  міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до функціональних повноважень,  начальником  фінансового  управління  міської ради. 

6.11.Якщо вносяться пропозиції щодо відміни або внесення змін в окремі пункти і рішення в цілому, то разом з проектом рішення і первинним документом подається  письмове пояснення. 

6.12.За умови наявності розбіжностей з проектом рішення або окремими його пунктами посадовою особою, яка не згодна або має окрему думку, додається довідка з обґрунтуванням неузгодженостей. На засідання виконавчого комітету можуть вноситися альтернативні  проекти  рішень. 

6.13.Погоджені проекти рішень виконавчого комітету  подаються:

     6.13.1 до відділу організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету, який проводить  документальну експертизу щодо  відповідності первинних документів, змісту тексту  проекту  та  візує;

               6.13.2 .до юридичної служби  виконавчого комітету міської ради для проведення юридичної  експертизи та візування.
      Посадова особа, яка візує проект рішення виконкому, може внести зауваження та пропозиції стосовно змісту й формування документа, про що повинен свідчити запис «Із зауваженнями» замість особистого підпису. 
     Зауваження обов’язково оформляються письмово на вільному місці в тексті проекту рішення або на окремому аркуші. Зауваження повинні бути аргументовані та викладатися у вигляді конкретної поправки до тексту проекту рішення виконавчого комітету.
    Строк  перебування  проекту  рішення  виконавчого комітету  на  візування  в  кожної посадової  особи не повинен перевищувати  2-х днів.
6.14.Після цього проект візується  керуючим справами виконавчого комітету та передається  до відділу організаційної роботи, планування та контролю апарату  міської ради та її виконавчого комітету  для включення в порядок денний засідання виконавчого комітету. 

6.15.Підготовлені розробниками проекти рішень виконавчого комітету подаються  до  відділу організаційної роботи, планування та контролю апарату  міської ради  та її виконавчого комітету не пізніше, як за 5 календарних днів до засідання  виконавчого  комітету  в паперовому  та  електронному вигляді
6.16.Відповідальність за відповідність електронного та друкованого  варіантів  проекту  рішення  несуть  розробники  документа.  
6.17.Проекти рішень виконавчого комітету, інші документи і матеріали з питань, що виносяться на розгляд виконавчого комітету, надсилаються  відділом організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету членам  виконавчого  комітету для попереднього ознайомлення  електронною поштою, не пізніше, як за три дні до його засідання  .
     У процесі  обговорення питань  на засіданні  виконавчого комітету  члени виконавчого комітету  мають право:

       вносити пропозиції  щодо порядку  денного;

       отримувати  від  доповідачів  роз’яснення;

       вносити  зміни  й доповнення  до проектів  рішень виконавчого комітету.
     Рішення приймаються виконавчим комітетом з усіх питань з врахуванням змін  і  доповнень  до проектів,  або відхиляються.

      Деякі проекти рішень можуть бути  винесені  на  розгляд  виконавчого  комітету  в  день  засідання  тільки  після  погодження   з  міським головою  службового    листа   щодо   оперативного  вирішення  даного питання. 
7.  Прийняття рішень  виконавчого комітету
міської  ради
7.1. З усіх питань порядку денного з урахуванням змін та доповнень до проектів, що виникли в процесі обговорення на засіданні, виконавчий комітет приймає рішення. 
   Рішення виконавчого комітету  приймається відкритим голосуванням більшістю голосів  від загального складу виконавчого комітету  і є обов'язковим для виконання. 

7.2. Рішення виконавчого комітету можуть прийматися без обговорення, якщо  до проекту рішення не поступило зауважень і на цьому не наполягає ніхто із членів виконавчого комітету. 

           7.3. У разі незгоди міського голови  з  рішенням виконавчого комітету міської  ради,  він  може зупинити його дію своїм розпорядженням та  винести це питання на  розгляд  ради.  

   Підставою для відміни рішення виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови є:


       Визнання  недійсним (не чинним) на підставі  рішення суду.

                  Визнання недійсним (незаконним) на підставі внесеного протесту.

                  За власною ініціативою, у разі  необхідності.
  7.4.Юридична  служба  міської ради, або інший виконавчий орган, який представляє  інтереси виконавчого комітету міської ради або міського голови в суді, готує проект рішення виконавчого комітету міської ради щодо внесення необхідних  змін або відміни раніше прийнятого рішення (розпорядження) в цілому. 
            7.5..Рішення виконавчого комітету міської ради з питань, що віднесені до власної  компетенції виконавчих органів  ради, можуть  бути  скасовані міською радою.

 7.6.Рішення, прийняті з урахуванням висловлених в ході обговорення зауважень, протягом 3 робочих днів (якщо не визначений інший термін)  доопрацьовуються розробниками проекту, візуються  та  надаються на підпис міському голові. 
   Всі рішення виконавчого комітету підписуються міським головою,  додатки  до рішень - заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради  відповідно  до функціональних повноважень  

7.7.Підписані рішення реєструються в  загальному відділі  апарату міської ради та її виконавчого комітету  в спеціальному журналі  шляхом зазначення дати та присвоєння порядкового реєстраційного номера. Порядкова індексація рішень здійснюється в межах календарного року.  
  Датою реєстрації рішення виконавчого комітету є дата  його прийняття.  Дата і номер зазначаються у визначеному на бланку місці. 

7.8. У день підписання рішення або не пізніш, як у  триденний строк з дня підписання, загальний відділ  апарату міської ради та її виконавчого комітету тиражує  їх  і  надсилає  виконавцям  згідно зі списком розсилки. 
    7.8.1 У випадках, передбачених ст..15 Закону України «Про доступ до публічної інформації»,. рішення виконавчого комітету, що були прийняті на засіданні виконавчого комітету, підписані міським головою та зареєстровані у загальному відділі апарату міської ради та її виконавчого комітету, оприлюднюються розпорядниками, що займалися підготовкою проектів вищезазначених   рішень,  на офіційному   сайті  міста  невідкладно (тобто настільки швидко, наскільки можливо), але не пізніше 5 робочих днів з дня їх затвердження.   .
               7.8.2. Контроль за виконанням рішень, здійснюють зазначені в них посадові особи, а оперативний контроль,  аналіз повноти їх виконання, підготовку аналітичних  інформацій  щодо реалізації рішень за звітний період тощо забезпечує  відділ організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету.
           7.9. При необхідності загальним відділом  апарату міської ради та її виконавчого комітету на підставі протоколу, готуються протокольні доручення міського голови, надані ним під час засідання виконавчого комітету. 
               Протокольні доручення підписуються міським головою та терміново розсилаються загальним відділом апарату міської ради та її виконавчого комітету разом із супровідним листом адресатам. Протокольні доручення є невід’ємною складовою  матеріалів  засідання  виконавчого  комітету.
              .Контроль за виконанням відповідних протокольних доручень здійснює  відділ  організаційної  роботи, планування та контролю апарату  міської  ради та її виконавчого комітету.
7.10.. Громадяни мають право звернутися до міського голови з письмовою заявою видати їм копії необхідних рішень виконавчого комітету. Копії рішень,  скріплені печаткою  загального  відділу  апарату міської ради та її виконавчого комітету,  видаються не  пізніше  5 робочих днів після реєстрації звернення.
8. Порядок підготовки  та  прийняття розпоряджень
 міського  голови

8.1. Розпорядження приймаються на виконання повноважень, відповідно до ст. 42, п.3 ст.52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови Миколаївської обласної державної адміністрації та з метою оперативного вирішення кадрових питань та питань, пов'язаних з життєдіяльністю міста. 

8.2. Проекти розпоряджень та додатки до них готують управління, служби та відділи, інші структурні підрозділи міської ради та її виконавчого комітету з питань, що належать до їх відання. 

     Оформляються розпорядження відповідно до цього Регламенту та Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті міської ради. Розпорядження друкуються на бланках встановленого  зразка.

8.3. Проекти розпоряджень візують, відповідно до розподілу обов'язків, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючий справами виконавчого комітету, начальник юридичної служби міської ради, начальник відділу організаційної роботи апарату міської ради та її виконавчого комітету, начальник загального відділу апарату міської ради та її виконавчого комітету..  
        Якщо розпорядження пов'язане з виділенням коштів, його візує  заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов'язків, начальник фінансового управління  міської ради, начальник відділу бухгалтерського  обліку апарату міської ради та її виконавчого комітету, начальник відділу господарсько-договірної роботи  апарату міської ради та її виконавчого комітету. 

    У розпорядженні зазначаються конкретні строки реалізації намічених завдань, відповідальні  за  його виконання  та  контроль. 

8.4. Завізовані проекти розпоряджень з додатками, списком адресатів, яким слід направити розпорядження, подаються на  візування керуючому справами виконавчого комітету.  Відповідно оформлені проекти розпоряджень подаються на підпис міському голові. 

8.5. Розпорядження підписує міський голова, а в разі його відсутності – перший заступник міського голови  з питань діяльності виконавчих органів ради.  У випадках відсутності першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради., розпорядження підписуються заступником міського голови, який за письмовим розпорядженням міського голови отримав відповідні повноваження. 
  Додатки до розпорядження підписуються заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, відповідно до розподілу обов'язків, оригінали розпоряджень засвідчуються гербовою печаткою. 

8.6. Підписані розпорядження реєструються у загальному відділі апарату міської ради та її виконавчого комітету. Датою розпорядження є дата його підписання. Порядкова індексація розпорядження здійснюється протягом календарного року. 

8.7. Загальний відділ апарату міської ради та її виконавчого комітету   тиражує підписані розпорядження і протягом  двох-трьох днів надсилає їх виконавцям. 
Відповідно до  ст..15 Закону України «Про доступ до публічної інформації»,. всі розпорядження, підписані  міським головою та зареєстровані у загальному відділі апарату міської ради та її виконавчого комітету, оприлюднюються  розпорядниками, що займалися підготовкою даного документа,  на офіційному   сайті  міста  невідкладно (тобто настільки швидко, наскільки можливо), але не пізніше 5 робочих днів з дня їх затвердження.   .

            Контроль за  своєчасним оприлюдненням всіх  розпоряджень міського голови  здійснює загальним   відділ апарату міської ради та її виконавчого комітету
8.8. Оригінали розпоряджень підшиваються у справи в хронологічному порядку і зберігаються в  загальному  відділі апарату міської ради та її виконавчого комітету  п’ять років, після чого передаються на зберігання  до  архівного  відділу міської  ради. 

           8.9. Контроль за виконанням розпоряджень, здійснюють зазначені в них посадові особи,  а оперативний контроль, аналіз повноти їх виконання, підготовку аналітичних інформацій  щодо реалізації розпоряджень за звітний період тощо забезпечує  відділ  організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету.

9. Доручення  міського  голови
9.1. Міським головою на оперативних нарадах  та засіданнях даються доручення посадовим особам місцевого самоврядування, керівникам підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади.
9.2. Засідання  наради  при  міському голові оформляється протоколом, який веде  загальний  відділ  апарату  міської ради та її виконавчого комітету   Відповідні протоколи   зберігаються  в  загальному  відділі апарату міської ради та її виконавчого комітету
 9.3.Засідання щотижневої підсумкової наради при міському голові з керівниками підприємств, установ та організацій  міста  оформлюється протоколом, який веде відділ організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету. Відповідні протоколи зберігаються   в даному відділі
9.4 Доручення друкуються  і направляються виконавцям наступного дня після наради.  Доручення знімаються з контролю особисто міським головою. Підставою   для  зняття  з  контролю  є  ґрунтовна  інформація  виконавця

9.5. Якщо  виконати  завдання у визначений термін неможливо, виконавець за 3 дні до закінчення строку  подає на ім'я міського голови службову записку з обґрунтуванням цих причин, пропонує новий термін, який необхідний для реалізації  даного доручення. 

10. Проведення юридичної експертизи нормативних 

документів 

виконавчих органів 
міської ради

10.1. Всі проекти рішень, розпоряджень міського голови та інші акти (статути, угоди, контракти тощо), які готують  виконавчі органи міської ради (надалі - проекти), подаються на розгляд органу, уповноваженому приймати рішення, або міському голові, підлягають спеціальному редагуванню та обов'язковій юридичній експертизі юридичною службою міської ради на відповідність вимогам  чинного  законодавства. 

10.2.Проекти рішень виконавчого комітету повинні подаватися безпосереднім виконавцем з усіма первинними документами, зброшурованими та завіреними  печаткою  виконавчого  органу міської ради або підприємства, установи та організації, яка готувала проект. На звороті останньої сторінки первинних документів проставляється  кількість  сторінок, підпис відповідальної особи та печатка.  В проекті обов'язково вказуються норми законодавчого акта, на підставі якого приймається рішення. 

10.3.Юридична  служба   міської ради  проводить експертизу поданих проектів на відповідність їх чинному законодавству, візує їх та повертає виконавцю.   Термін, необхідний для вивчення документів, не може перевищувати  двох  календарних  днів. 

10.4.У разі невідповідності  проекту вимогам чинного законодавства та якщо внесені до нього юридичною  службою  міської ради  зауваження не враховано, начальник юридичної  служби  міської ради, візуючи проект, подає письмовий висновок з пропозиціями щодо   законного вирішення  відповідного  питання. При цьому робиться такий запис: "Висновок додається - начальник юридичної служби", після якого ставиться підпис керівника і дата. 

10.5. Начальник юридичної служби міської ради візує проекти рішень за наявності віз керівників зацікавлених структурних підрозділів, що готують проекти, або осіб, які тимчасово виконують їх обов'язки. 

10.6. Візуванню підлягає кожна із сторінок проекту рішення, в тому числі додатків. При цьому проставляється спеціальний штамп або підпис  із зазначенням дати.

10.7. Прийняття нормативного документа без попереднього розгляду юридичною  службою  міської ради  не допускається. 

11. Механізм контрольно-координаційної діяльності 

виконавчих органів 
міської ради
11.1. Міський голова та виконавчі органи міської ради на виконання повноважень, передбачених Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні", здійснюють в плановому порядку чи за зверненнями громадян перевірки з питань дотримання чинного законодавства в діяльності керівників підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, з питань, віднесених до компетенції ради, одержують від них відповідну інформацію. 

11.2. Керівники управлінь, служб та  відділів, інших виконавчих органів міської ради, в разі виявлення ними порушень чинного законодавства в діяльності керівників підприємств, установ і організацій, подають свої висновки і пропозиції, узгоджені з юридичною службою  міської ради  та з відповідним заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, міському голові для вжиття заходів. 

11.3. У разі, коли про порушення чинного законодавства органами чи посадовими особами повідомляється в депутатських запитах, зверненнях юридичних чи фізичних осіб, міський голова  або його заступники за розподілом обов'язків дають письмове доручення щодо перевірки вказаних порушень і за її наслідками  приймають  відповідне  рішення. 

11.4. Контроль за виконанням вказівок і доручень, які містяться в нормативно-розпорядчих документах, що надходять до міської ради та її виконавчого комітету  від центральних органів влади, Миколаївської обласної державної адміністрації, обласної ради, здійснюють заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів  ради, керівники виконавчих органів через підпорядковані їм підрозділи, інші працівники виконавчих органів згідно з розподілом обов'язків і відповідно до покладених на них завдань.

11.5. Контроль за дотриманням строків виконання вказівок і доручень центральних органів  влади,  рішень і розпоряджень, прийнятих міською радою та її виконавчими органами, міським  головою, здійснюють працівники виконавчих органів міської ради, на яких це покладено відповідно до розподілу функціональних обов'язків. 
11.6. Заходи, вказівки та доручення, що містять розпорядчі документи центральних органів влади, Миколаївської обласної державної адміністрації, обласної ради, виконуються в строки, вказані в цих документах, або в строки, встановлені в резолюціях керівництва міської ради, а в разі їх відсутності - не пізніше 30 календарних днів з часу надходження документа і реєстрації його у  приймальній  міського голови.
                 11.6.1. Термінові доручення, що містяться в розпорядчих документах, виконуються  негайно, але не пізніше як у десятиденний термін  від  дати реєстрації  його у  приймальній  міського  голови
11.7. Якщо виконання доручення у визначені строки з поважних причин не може бути здійснено, керівники виконавчих органів завчасно, але не пізніше, як за 3 дні до закінчення терміну виконання, подають службову записку з обґрунтуванням цих причин керівнику,  яким дано доручення,  для продовження терміну виконання. 
11.8. Координацію роботи з контролю за виконанням рішень міської ради здійснює  секретар  міської ради.

12. Організація контролю за виконанням 
документів
12.1. Контроль за виконанням документів органів вищого рівня, інших службових документів, рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови здійснюється міським головою, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів  ради згідно з розподілом функціональних обов'язків, керуючим справами виконавчого комітету, а також керівниками виконавчих органів ради. 

12.2.Оперативну роботу за здійсненням контролю виконує  відділ організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету.  
    Контроль за  виконанням рішень міської ради здійснює відділ забезпечення депутатської діяльності апарату міської ради та її виконавчого комітету.
12.3. Акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, документи Миколаївської обласної ради, Миколаївської обласної державної адміністрації розглядаються міським головою, а в період його відсутності – першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або  керуючим справами  виконавчого комітету. 
12.4.Документи органів вищого рівня без винятку реєструються у приймальній  міського голови в день їх надходження і через  керуючого справами  передаються на розгляд  міському голові. 
12.5. На всіх розглянутих документах міський голова (інша відповідальна посадова особа) пише резолюцію. Резолюція повинна містити такі обов'язкові елементи: зазначення конкретного виконавця (виконавців), зміст дій щодо виконання документа, строк виконання, особистий підпис, дата.  На документі повинно бути не більше однієї резолюції. 

12.6. З резолюцією документ протягом  дня доводиться до відома виконавця, який розписується в контрольному листі та ставить дату. 
   Якщо в резолюції вказано декілька виконавців, то координація цієї роботи здійснюється особою, зазначеною першою.  Їй надається право уточнення завдання, скликання співвиконавців на нараду, здійснення додаткових перевірок, підпису відповідей, узагальнюючих матеріалів, звітів, інформацій  про  виконання документа. 

12.7. Строки виконання вказуються в документах або встановлюються міським головою,  першим заступником міського голови,  секретарем міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради,  керуючим справами  виконавчого  комітету  міської  ради, які  фіксуються в резолюціях. 

12.8. Строк виконання може бути продовжений лише особами, які його встановили.  Продовження строку виконання повинно бути оформлено відразу ж після його отримання або не менш, як за три  дні до закінчення встановленого строку виконання. 

               Відповідальність за виконання документів несуть посадові особи, яким це доручено. 

12.9. На виконання нормативних документів органів вищого рівня можуть прийматися  рішення, розпорядження, готуватися звіти, інформації. 

12.10.Виконавці рішень, розпоряджень за три дні до закінчення встановлених контрольних строків подають керівництву інформацію про хід їх виконання, а про хід виконання документів довгострокової дії  -  за підсумками календарного року (у січні)..  

      Виконавці також надають інформацію про виконання рішень, розпоряджень, в яких не визначені конкретні строки виконання – щоквартально до  моменту  зняття  з  контролю.
12.11. Рішення, розпорядження знімаються з контролю лише після повного виконання всіх поставлених завдань. Підставою для зняття з контролю рішень, розпоряджень є інформація про його виконання, узгодженою з  особою, на яку покладено контроль. 
           12.12.Розпорядження  міського голови знімаються з контролю лише розпорядженням.
12.13.Рішення виконавчого комітету міської ради з планових питань знімається з контролю після розгляду підсумкової інформації про хід його виконання на засіданні виконавчого комітету, про що приймається відповідне рішення, або - резолюцією  міського голови на підсумковій інформації. 
12.14. Документи органів вищого рівня вважаються виконаними лише тоді, коли порушені в них питання вирішені і кореспонденту дана вичерпна відповідь по суті. 

13. Організація роботи зі службовими документами, 

порядок їх проходження
і виконання

13.1. Організація роботи із службовими документами у виконавчому комітеті міської ради здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради.

13.2.Службові документи, які надійшли до  виконавчого комітету міської ради, реєструються в приймальні міського голови в день їх надходження. Кожний документ оформляється реєстраційно-контрольною карткою та  в електронному вигляді.

13.3.Документи розглядаються керівниками в день їх надходження. Затримка розгляду документів допускається у виняткових випадках, але не більше, як на 3 дні.  Термінові документи розглядаються негайно. 

13.4. Розглянуті документи  повертаються до приймальної міського голови, зміст резолюції  заноситься до реєстраційно-контрольної картки та в електронний варіант  реєстрації документа.

  У день повернення документа копія документа передається для виконання спочатку особі, зазначеній у резолюції першою. 

           13.5. Під час взяття документа на контроль в правому верхньому кутку аркуша  ставиться штамп "Контроль", поруч з яким зазначається строк виконання документа. 
13.6. Службові документи, на які даються попередні відповіді, з контролю не знімаються. Контроль завершується тільки після вжиття заходів щодо їх вирішення. Рішення про зняття з контролю службового документа приймають відповідні  посадові  особи. 

     Контроль за виконанням службових документів з резолюцією міського голови: "Контроль "  здійснюється  відповідними  керівниками. 

     У разі остаточного вирішення питання або за обставин недоцільності надалі здійснювати контроль, керівник відповідного підрозділу письмово звертається з клопотанням до міського голови про зняття цього документа з контролю. 

    Спеціаліст  відділу організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету щоквартально перевіряє ефективність такого контролю на місцях, подає  керуючому правами виконавчого комітету  відповідну  інформацію. 

          13.7.Виконавці доповідають  відділу  організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету про виконання документів до закінчення контрольних строків.  На контрольні документи виконавцями готуються  довідки-інформації,  проекти розпорядчих документів, звітів,  відповідей  органам,  від  яких  надійшов  документ. 
.
13.8. Оригінали службових документів з усіма необхідними матеріалами щодо їх  виконання  повертаються  до  відділу  організаційної роботи, планування та контролю апарату міської ради та її виконавчого комітету..

     Не допускається формування і зберігання справ у виконавців. 
13.9. Вихідні документи повинні мати заголовки, що коротко і точно відображають їх  зміст.  У документах-відповідях робляться посилання на документи,  на  виконання  яких  вони  підготовлені. 

    Обов'язковим реквізитом вихідних документів є найменування адресатів, для надсилання яким вони призначені. 

    Документ не повинен містити більше чотирьох різних адрес. Слово «Копія» перед зазначенням другого, третього, четвертого адресатів не ставиться. При надсиланні документа більш, ніж чотирьом адресатам, складається їх список на окремому аркуші, а на кожному примірнику при розсилці зазначається лише один адресат. 
    Кожний документ повинен мати позначку про безпосереднього виконавця, що складається з його прізвища та телефону, які зазначаються на лицьовому боці останнього  аркуша документа десятим шрифтом.. 

13.10. Вихідні документи, що готуються за підписом міського голови, візуються їх виконавцями, керівниками структурних підрозділів,  заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретарем міської ради та  керуючим справами виконавчого комітету, до компетенції яких згідно з розподілом  обов'язків відносяться питання, порушені в документах. 
      Віза   складається  з  прізвища особи,  особистого підпису, дати.
      Документи, адресовані в центральні органи влади,  Миколаївську обласну державну адміністрацію, Миколаївську обласну раду, правоохоронні та контролюючі органи, підписуються міським головою, у виключних випадках в разі його тривалої відсутності – першим заступником міського голови, заступником міського голови, на якого покладено виконання обов'язків голови. 

13.11.Підписані вихідні документи розсилаються щоденно звичайним поштовим  відправленням. 

14. Порядок ведення діловодства в управліннях, відділах 

та інших структурних підрозділах 

міської ради

14.1. Порядок ведення діловодства в управліннях,  службах та відділах,  інших структурних підрозділах міської ради здійснюється відповідно до цього Регламенту та Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті  Южноукраїнської  міської ради, затвердженої  рішенням  виконавчого  комітету  міської ради.

14.2.  Реєстрація документів здійснюється за картковою або, якщо обсяг обігу документів незначний, за журнальною системою. Порядкова індексація документів проводиться в межах календарного року. 

14.3. Вся вхідна кореспонденція після її реєстрації у приймальній міського голови подається на розгляд керівникам структурних підрозділів, потім  згідно з їх резолюціями передається виконавцям.  Документи, що містять завдання або доручення, беруться на контроль і виконуються у порядку і в строки, визначені цим Регламентом. 

14.4. Накази, що видаються в управліннях, службах,  відділах та інших структурних підрозділах міської ради, підписуються їх  керівниками або заступниками керівників, які тимчасово виконують їх обов'язки, і засвідчуються печатками. 

14.5.Друкування, розмноження і доведення до виконавців власних розпорядчих вихідних і внутрішніх документів здійснюється управліннями, службами,  відділами та іншими виконавчими органами міської ради самостійно. 

14.6. Документи постійного та тривалого строків зберігання перебувають в структурних підрозділах  міської ради п’ять  років, після чого передаються на зберігання архівному  відділу  міської ради. 

14.7.При зміні керівників в структурних підрозділах міської ради складається акт передачі-прийому справ за участю представника архівного відділу, а при звільненні головного бухгалтера - представника фінансового управління міської ради, в якому зазначається кількість справ, які зберігаються в підрозділі, в т. ч. віднесені до Національного архівного фонду. 

15. Організація прийому громадян 

та порядок розгляду їх звернень

15.1. Робота зі зверненнями громадян у виконавчому комітеті міської ради та  її виконавчих органах ради здійснюється відповідно до вимог Закону України «Про звернення громадян», діловодство з цих питань - відповідно до вимог Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади, місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях, незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997  N 348. 
15.2. Прийом громадян міським головою, секретарем Южноукраїнської міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради здійснюється згідно з графіком, затвердженим розпорядженням міського голови, який оприлюднюється через газету  Южноукраїнської міської ради «Контакт» та на офіційному сайті міста, розміщений на інформаційному стенді у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради.  Організаційно-технічне забезпечення роботи зі зверненнями громадян, особистого їх прийому забезпечується відділом  звернень громадян, зв’язків  з  громадськістю  та засобами  масової  інформації  апарату міської ради  та її виконавчого комітету. 
15.3. Головний спеціаліст відділу звернень громадян,  зв’язків  з  громадськістю  та засобами  масової  інформації  апарату міської ради та її виконавчого комітету здійснює попередню співбесіду з громадянами, запис їх на прийом до міського голови, відбір необхідних для прийому документів, заводить картотеку особистого прийому  громадян, організовує і забезпечує прийом громадян. 

     Секретарем  міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету  міської ради прийом проводиться згідно з графіком, затвердженим розпорядженням міського голови, без попереднього запису. Прийом громадян керівниками виконавчих органів міської ради, їх структурних підрозділів проводиться на  місцях  згідно з графіками. 

15.4. Контроль за виконанням доручень, наданих керівництвом виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради на прийомі, здійснює головний спеціаліст відділу звернень громадян,  зв’язків  з  громадськістю  та засобами  масової  інформації  апарату  міської   ради та її виконавчого комітету

    Виконавці  через  головного спеціаліста  відділу  звернень громадян,  зв’язків  з  громадськістю  та засобами  масової  інформації  апарату  міської ради та її виконавчого комітету інформують відповідного керівника та громадянина про стан розгляду та прийняте рішення з порушених на прийомі питань. 

15.5. Письмові звернення громадян реєструються в день їх надходження в журналі реєстрації заяв, скарг та пропозицій громадян. Після чого звернення передаються на розгляд міському голові. 

             Звернення розглядаються керівництвом в день їх подання. В окремих випадках вони можуть бути на розгляді довше, але не більше 3-х днів. 

15.6. Розглянуті керівництвом звернення через головного спеціаліста відділу  звернень громадян,  зв’язків  з  громадськістю  та засобами  масової  інформації  апарату  міської ради та її виконавчого комітету міської ради передаються виконавцям в той же день під розписку. Оригінал звернення передається особі, що зазначена в резолюції першою. Якщо виконання порушених в зверненнях питань доручається кільком виконавцям, то координація і узагальнення цієї роботи здійснюється особою, зазначеною першою.   Відповідь  візують  всі  виконавці. 
                 Контроль виконання доручень керівництва щодо звернень громадян здійснюється начальником відділу звернень громадян,  зв’язків  з  громадськістю  та засобами  масової  інформації  апарату  міської ради та її виконавчого комітету міської ради. У разі потреби ним надаються громадянам роз’яснення з порушених питань. 

15.7. Звернення, на які даються проміжні відповіді, з контролю не знімаються. Контроль завершується тільки після вирішення питання по суті. Рішення про зняття з контролю звернення приймають посадові особи, які прийняли рішення про взяття на контроль  шляхом накладання резолюції «До справи». 

                    Звернення з усіма документами про його розгляд повертаються до головного спеціаліста відділу  звернень громадян,  зв’язків  з  громадськістю  та засобами  масової  інформації  апарату  міської ради та її виконавчого комітету  для формування бази  даних та подальшого зберігання впродовж 5 років. 
                     Відповідальність за збереження матеріалів звернень, які зняті з контролю, несуть начальник відділу  звернень громадян,  зв’язків  з  громадськістю  та засобами  масової  інформації  апарату міської ради та її виконавчого комітету та головний спеціаліст цього відділу. 

15.8. Начальник  відділу  звернень громадян,  зв’язків  з  громадськістю  та засобами   масової  інформації  апарату  міської  ради  та її виконавчого комітету :

         щомісяця та щороку аналізує стан роботи зі зверненнями громадян, готує статистичні звіти; 

         щотижня інформує міського голову про стан виконавської дисципліни щодо розгляду звернень громадян на апаратній нараді. 

    Звіт про роботу зі зверненнями громадян у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради, підприємствах комунальної власності територіальної громади міста щороку виноситься на розгляд виконавчого комітету Южноукраїнської  міської  ради.

15.9. Головним спеціалістом відділу звернень громадян,  зв’язків  з  громадськістю  та засобами  масової  інформації  апарату міської ради та її виконавчого комітету за окремим графіком, затвердженим керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, здійснюється перевірка стану справ щодо організації роботи зі зверненнями громадян у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради, комунальних підприємствах, підприємствах, установах, організаціях всіх форм власності.  Про наслідки перевірки інформується керуючий  справами  виконавчого  комітету  Южноукраїнської  міської  ради.
16. Порядок друкування та тиражування 

документів і матеріалів
16.1. Друкування документів, матеріалів, сформованих керівництвом міської ради  та її виконавчого комітету, здійснюється  працівником   загального відділу апарату  міської ради та її виконавчого комітету. 

16.2. Документи друкуються відповідно до вимог, викладених в Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті  Южноукраїнської  міської ради. 
        Працівнику забороняється знайомити інших осіб зі змістом поданих до друку документів.  Надруковані документи разом з рукописами повертаються лише їх   виконавцям. 

16.3. За терміном виконання друкарські роботи поділяються на звичайні, термінові та  дуже термінові.  Дуже термінові друкуються невідкладно, термінові - до двох годин.   Звичайні  роботи  виконуються  впродовж  двох  днів.

               На  виконання друкарських робіт в інші терміни дозвіл надає  керуючий справами виконавчого комітету.

16.4. Контроль за виконанням друкарських робіт здійснює начальник  загального  відділу  апарату  міської ради та її виконавчого комітету.

16.5. Копіювання і тиражування документів, створених у виконавчому комітеті  міської ради, здійснюють  працівник  загального відділу  апарату  міської ради  та її виконавчого комітету.

16.6. Документи і матеріали, розроблені відділами та управліннями, де є копіювальна  техніка,  тиражуються  цими структурними  підрозділами. 

17.  Організація роботи з кадрами 

та ведення документації

17.1. Організація роботи з кадрами в міській раді забезпечує державну політику у сфері служби в органах місцевого самоврядування в Україні. 

17.2. Ведення документації з питань кадрової роботи у виконавчому комітеті міської  ради відповідно апарату  міської ради та її виконавчого комітету. 

17.3. Прийняття на службу  в органи місцевого самоврядування здійснюється шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.  Прийняття працівників на роботу на посади, не віднесені до категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування, та їх звільнення здійснюється  відповідно  до  законодавства про працю. 
17.4. Особи, які вперше зараховуються на службу в органи місцевого самоврядування, приймають Присягу посадової особи місцевого самоврядування, підписують її текст, про що робиться запис у трудовій книжці, а також підписують текст попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, ознайомлюються із загальними правилами  поведінки  державного службовця. 

17.5. Посадові особи Южноукраїнської міської ради в своїй діяльності суворо дотримуються Конституції України, законів України, указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, рішень Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, нормативних документів органів державної виконавчої влади в частині делегованих повноважень. 

17.6. Документи з особового складу ведуться та зберігаються у відділі кадрової роботи  апарату міської ради  та її виконавчого комітету  у суворій відповідності до вимог чинного законодавства України.

18. Організація використання робочого часу. 
Режим роботи.

Порядок надання відпусток 

18.1. Робочий час працівників  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради   починається   щоденно   о 8.00    годині     та закінчується  щодня, крім п’ятниці, о 17.15;   в п’ятницю робочий  час закінчується о 16.00. 

  Напередодні святкових та неробочих днів, що визначені статтею 73 Кодексу законів про працю  України, тривалість  роботи працівників  скорочується на одну годину.

  Працівникам надається щодня перерва для відпочинку та харчування з 12.00 до 13.00.  Перерва  не включається  в робочий час.

18.2. Перебування працівників виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради зі службових питань у робочий час за межами будівлі повинно бути заздалегідь погоджено з керівниками  виконавчих органів Южноукраїнської міської ради. 
18.3. Вирішення питань надання інших днів відпочинку за відпрацьований час у вихідні дні, відпусток без збереження заробітної плати здійснюється керівниками виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, а керівникам - їх вищестоящими керівниками за підпорядкованістю.
18.4.У виконавчих органах Южноукраїнської міської ради особою, відповідальною за кадрову роботу, ведеться табельний облік робочого часу його працівників.
                        У виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради підписаний начальником відділу кадрової роботи апарату міської ради  та її виконавчого комітету табель обліку робочого часу здається у відділ бухгалтерського обліку  апарату  міської ради  та її виконавчого комітету до 25 числа кожного місяця.
18.5. Щороку (до 15 грудня) керівники виконавчих органів Южноукраїнської міської ради складають графіки щорічних відпусток працівників на наступний календарний рік відповідно до Кодексу законів про працю України. 

      Час власної відпустки керівники виконавчих органів ради погоджують з відповідним вищестоящим керівником згідно з розподілом функціональних повноважень.

     Загальний графік відпусток на календарний рік затверджується міським головою за погодженням з профспілковим комітетом виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради не пізніше 5 січня поточного року і доводиться до відома всіх працюючих. 

18.6. Заяви про надання щорічних відпусток працівникам виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради візуються керівниками виконавчих органів ради, а керівникам  їх вищестоящими керівниками згідно з розподілом функціональних обов’язків.  
Заява підписується міським головою, після цього направляється до особи, відповідальної за кадрову роботу, для підготовки наказу (записки про надання відпустки). 

Наказ підписується керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та передається до відділу бухгалтерського обліку  апарату  міської ради та її виконавчого комітету.

18.7. Графіки щорічних відпусток працівників виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, що є юридичними особами, затверджується керівниками цих виконавчих органів. Заяви про надання щорічних відпусток працівникам цих органів підписуються керівниками, а керівникам виконавчих органів ради – їх вищестоящими керівниками згідно з розподілом функціональних повноважень.

19. Службові посвідчення
19.1.  Службове посвідчення виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради (далі – службове посвідчення) є офіційним документом, що засвідчує займану посаду та приналежність його власника до виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради, інших виконавчих органів Южноукраїнської міської ради. Працівник повинен мати службове посвідчення при собі під час виконання службових обов’язків.
19.2. Службові посвідчення видаються посадовим особам місцевого самоврядування, що працюють у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради, інших виконавчих органах Южноукраїнської міської ради (далі – працівники). Перелік посадових осіб, яким видається посвідчення, визначається керівниками виконавчих органів Южноукраїнської міської ради. Службові посвідчення видаються відділом  кадрової  роботи апарату   міської ради та її виконавчого комітету. Службові посвідчення видаються на підставі рішень Южноукраїнської міської ради про обрання/затвердження на посаду та розпоряджень  міського  голови про призначення осіб на посади. 
19.3. Службові посвідчення дійсні на період перебування осіб на відповідних посадах, а після звільнення з посад підлягають поверненню до відділу кадрової роботи   апарату міської ради та її виконавчого комітету. 
19.4. Для отримання службового посвідчення особи, які зазначені у п. 19.2, подають до відділу кадрової роботи  апарату  міської ради та її виконавчого комітету фотокартку розміром 3 х 4 см.   Службове посвідчення виготовляється протягом 10 днів від дня звернення працівника до  відділу  кадрової  роботи  апарату  міської ради та її виконавчого комітету. 
19.5. Службові посвідчення заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря Южноукраїнської міської ради та керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради підписуються міським головою; інших працівників – керуючим справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.  Видача службового посвідчення реєструється у спеціальному журналі. 
19.7. Працівники, які отримали службові посвідчення несуть персональну відповідальність за їх зберігання та використання. У разі втрати службового посвідчення власник службового посвідчення зобов’язаний негайно повідомити про це відділ кадрової роботи  апарату  міської ради та її виконавчого комітету. 
19.8. У разі втрати службового посвідчення або його пошкодження та неможливості подальшого його використання працівник подає до відділу кадрової роботи  апарату  міської ради та її виконавчого комітету  заяву про видачу нового службового посвідчення, яке видається з дозволу керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради після з’ясування обставин втрати, пошкодження. Замість втраченого або пошкодженого службового посвідчення видається нове службове посвідчення з новим номером. 

20. Порядок подання документів до нагородження 

державними нагородами та нагородження,

 заохочення міським головою, 

виконавчим комітетом 
міської ради

20.1. Порядок відзначення державними нагородами України, відзнаками Президента України  регулюється відповідними  положеннями про ці нагороди. 

20.2. Оформлення нагородних матеріалів та їх подання здійснюється відповідно до Інструкції про порядок представлення до нагородження державними нагородами України і вручення нагород. 

20.3. Розгляд матеріалів, підготовка документів, нагородження та заохочення працівників у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради здійснюється відповідно до Положення про Почесну грамоту Южноукраїнської міської ради, Положення про Подяку Южноукраїнського міського голови, затверджених рішенням виконавчого  комітету Южноукраїнської  міської ради. 

20.4. Безпосереднім виконавцем підготовки проектів рішень виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради та розпоряджень міського голови з питань нагороджень є  загальний  відділ   апарату  міської  ради та її виконавчого  комітету. 

20.5. Контроль за дотриманням вимог чинного законодавства про нагородження здійснює відділ кадрової роботи  апарату міської ради та її виконавчого комітету.  Він надає консультації та практичну допомогу відповідним органам в підготовці нагородних  документів,  веде облік нагороджених тощо.

21. Підготовка та проведення 
нарад і семінарів

21.1. Наради є організаційно-правовою формою діяльності, яка забезпечує колегіальне обговорення завдань і прийняття рішень щодо їх виконання. 

21.2. Для організації навчання та методичних консультацій з керівниками виконавчих органів міської ради, керівниками підприємств, установ і організацій проводяться семінари. Проект плану навчання формується відділом  кадрової роботи апарату міської ради та її виконавчого комітету за пропозицією керівників виконавчих органів ради та погоджується з керуючим справами виконавчого комітету.
21.3. Наради і семінари проводяться міським головою, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, секретарем міської ради та керуючим справами виконавчого комітету відповідно до розподілу функціональних повноважень по мірі необхідності. 

                    Дата, час, порядок проведення, тематика нарад і семінарів, коло запрошених  осіб  визначається  керівником, що їх проводить. 

21.4. Виклик працівників на наради і семінари здійснюється телефонограмою завчасно, але не пізніше, як за один день  до їх проведення (якщо рішення про нараду не прийняте в день її проведення). 
     Журнал телефонограм обліковується і зберігається у приймальні міського голови. 
21.5. Проведення наради фіксується у короткому протоколі, який зберігається у виконавчому органі, що проводив семінар (нараду). Оформлення протоколів покладається на структурний підрозділ, що готує нараду.  Контроль за своєчасним і якісним оформленням протоколів здійснює працівник, на якого покладено ці обов'язки.  Протоколи зберігаються в відділах (управліннях), які забезпечували  проведення нарад
                    За матеріалами нарад і наслідками розгляду питань при необхідності готуються проекти відповідних рішень, розпоряджень, наказів чи інших документів. 

22. Порядок виготовлення печаток, 
штампів, бланків,  
користування  та забезпечення 

їх  зберігання

22.1. Виконавчий комітет має гербову печатку встановленого зразка, виготовлення  якої  забезпечується  у  встановленому  порядку. 

22.2. Відповідальним за зберігання і законність користування гербовою печаткою виконавчого комітету  Южноукраїнської міської ради покладається на міського голову або за відповідним розпорядженням міського голови на керуючого справами  виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.. 

22.3.Гербовою печаткою виконавчого комітету міської ради засвідчують підписи міського голови на оригіналах рішень та розпоряджень міського голови, бухгалтерські документи, а також підписи заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами виконавчого комітету міської ради,  інші документи у випадках,  передбачених чинним законодавством. 

22.4. Управління, служби,  відділи та інші підрозділи міської ради мають свої печатки і кутові штампи встановленого взірця, інші печатки і штампи, необхідні для роботи з документами. 

    Виготовлення зазначених печаток і штампів забезпечують управління, відділи та інші підрозділи міської ради самостійно. Взірці печаток та кутових штампів погоджуються з  керуючим  справами  виконавчого комітету.

               Печатки і штампи зберігаються в спеціальних сейфах, металевих ящиках, що забезпечують  їх  надійне  зберігання. 

22.5. Виготовлення бланків міської ради, виконавчого комітету забезпечується у встановленому порядку за зразками, погодженими з  керуючим справами  виконавчого комітету. 

                Бланки виконавчого комітету та міської ради є бланками суворого обліку та звітності і мають нумерацію. Номер бланка зазначається у нижній  лівій частині його зворотної сторони. 

                 Управління, відділи та інші структурні підрозділи виготовляють свої бланки. Зразки загальних бланків - для листів, наказів погоджуються з  керуючим справами  виконавчого комітету. 

22.6. Документи, складені на бланках міської ради, підписують міський голова, секретар міської ради,  складені на бланках виконавчого комітету - міський голова, його заступники, керуючий справами виконавчого комітету. 

Підпис документів, складених на бланках міської ради або виконавчого комітету міської ради, іншими посадовими особами не допускається. 

22.7. Облік, видача та контроль за використанням бланків здійснюється у встановленому  порядку   загальним   відділом   апарату  міської ради та її виконавчого комітету.

   В управліннях, службах,  відділах та інших виконавчих органах міської ради облік, зберігання, видача, контроль за використанням бланків здійснюють особи, які відповідають за діловодство. 

22.8. Розпорядчі документи та листи повинні мати обов’язкові реквізити і  стабільний порядок їх розміщення відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради.

23.  Організація роботи  відділів, управлінь, 

інших  виконавчих  органів  міської ради та підприємств, установ,

організацій,  що належать  до  комунальної  власності  міста
23.1. Організація  роботи відділів, управлінь, інших  виконавчих органів міської  ради здійснюється  відповідно  до цього Регламенту, Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті міської ради, положення про  зазначені органи.
23.2. У  кожному  виконавчому органі  міської ради  розробляються  та затверджуються  керівниками  посадові  інструкції, при потребі – розподіл  обов’язків  між працівниками.
23.3. Керівники  відділів, управлінь, інших  виконавчих  органів ради,  комунальних підприємств, установ, організацій, а також  їх заступники призначаються  на посади  та звільняються з посад  міським головою  у порядку, передбаченому  положеннями  про ці органи  міської ради, комунальні  підприємства, установи, організації
  Працівники  зазначених  підрозділів  призначаються на посади  та звільняються  з посад розпорядженнями міського голови з дотриманням  вимог  Закону України «Про  службу в органах місцевого самоврядування»  та  Кодексу  Законів  про   працю  України.
24.  Прикінцеві  положення
24.1. Організація використання  робочого  часу, режим  роботи  апарату міської ради і виконавчого комітету,  відділів, управлінь, служб міської ради та інших виконавчих   органів міської ради  визначаються  Правилами  внутрішнього  розпорядку, що затверджуються   зборами  трудового колективу  за поданням  керівництва  та  профспілкового  комітету.
24.2. Матеріально-технічне забезпечення  діяльності  виконавчого комітету проводиться  відділом  господарсько-договірної роботи  апарату міської ради та її виконавчого  комітету.

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

24.4. Внесення  змін  та доповнень  до цього  Регламенту  здійснюється тільки  за  рішенням  виконавчого комітету міської ради
Керуючий  справами                                                   Ю.В. Телятник
