
СИНЕЛЬНИКІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

27 серпня 2014 року

     м. Синельникове


№ 179

Про внесення змін 

та доповнень до регламенту роботи 

виконавчого комітету

Синельниківської міської ради


Керуючись Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні”, статутом територіальної громади м. Синельникового, виконавчий комітет Синельниківської міської ради ВИРІШИВ:


1. Внести зміни та доповнення до регламенту роботи виконавчого комітету Синельниківської міської ради та викласти в новій редакції згідно        з додатком.


2. Керівникам структурних підрозділів міської ради та її виконавчого комітету прийняти до виконання положення, передбачені регламентом.


3. Рішення виконавчого комітету міської ради від 01 грудня 2010 року №329 «Про регламент роботи виконавчого комітету Синельниківської міської ради» вважати таким, що втратило чинність.

Міський голова






        Д.І. ЗРАЖЕВСЬКИЙ 
Додаток 

до рішення виконавчого 

комітету міської ради

27.08.2014 № 179
Розділ 1
Загальні положення

1.1. Регламент роботи виконавчих органів Синельниківської міської ради (далі – Регламент), відповідно до Конституції України, Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших законодавчих актів України, Статуту територіальної громади міста Синельникового регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчих органів Синельниківської міської ради, визначає механізм підпорядкованості управлінь, відділів та інших виконавчих органів міської ради по реалізації власних та делегованих органами виконавчої влади повноважень, здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради.
1.2. Регламент затверджується рішенням виконавчого комітету Синельниківської міської ради (далі – виконавчий комітет). Такий же порядок застосовується для прийняття рішення про внесення змін і доповнень до Регламенту. У випадках прийняття законодавчих актів, що приводять до виникнення розбіжностей окремих положень даного Регламенту з чинним законодавством, на черговому засіданні виконавчого комітету Регламент повинен бути приведений у відповідність до чинного законодавства.
Розділ 2
Виконавчі органи міської ради
2.1. Виконавчими органами міської ради є її виконавчий комітет, управління, відділи та інші структурні підрозділи.
2.2. Виконавчий комітет – орган, який відповідно до Конституції України та Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" створюється Синельниківською міською радою для здійснення виконавчих функцій і повноважень місцевого самоврядування у межах, визначених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Статутом територіальної громади міста Синельникового, іншими законами.
2.3. Виконавчий комітет утворюється радою на період її повноважень. Після закінчення повноважень ради її виконавчий комітет здійснює свої повноваження до сформування нового складу виконавчого комітету.
2.4. Виконавчий комітет є виконавчим органом ради, їй підконтрольним та підзвітним, а з питань здійснення ним делегованих повноважень органів виконавчої влади – підконтрольний та підзвітний вищим органам виконавчої влади.
2.5. Виконавчий комітет є юридичною особою, має гербову печатку, рахунок (рахунки) в установах банків.
2.6. До складу виконавчого комітету входять: міський голова, його заступники з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету. Також за посадою до складу виконавчого комітету входить секретар міської ради. Інші члени виконавчого комітету обираються радою за поданням міського голови з числа керівників виконавчих органів ради, представників громадськості, підприємств, установ і організацій міста.
2.7. Порядок діяльності виконавчого комітету визначається                     Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні“, Статутом територіального громади міста Синельникового, іншими законодавчими актами, цим Регламентом.
2.8. Виконавчий комітет Синельниківської міської ради:
2.8.1. попередньо розглядає проекти міських програм соціально-економічного і культурного розвитку, цільових програм з інших питань, міського бюджету. 
2.8.2. координує діяльність виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності, заслуховує звіти про роботу їх керівників.
2.8.3. має право змінювати або скасовувати акти підпорядкованих йому виконавчих органів ради, а також їх посадових осіб.
2.9. Очолює виконавчий комітет міський голова.
2.10. У разі відсутності чи неможливості здійснення міським головою функцій, їх виконання покладається на першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради або на одного із заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради.
2.11. Розподіл обов’язків між заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, секретарем ради та керуючим справами виконкому здійснюється шляхом прийняття виконавчим комітетом відповідного рішення.
При цьому повинні бути визначені:

- функції і повноваження, закріплені за посадовою особою;
- управління та інші структурні підрозділи міської ради, діяльність яких спрямовується, координується та контролюється посадовою особою.

2.12. Проект рішення готує керуючий справами виконавчого комітету.
2.13. Порядок роботи і повноваження інших виконавчих органів Синельниківської міської ради визначаються Положенням про відповідний виконавчий орган, затвердженим відповідним рішенням міської ради.
Розділ 3
Планування роботи виконавчих органів 
Синельниківської міської ради

3.1. Планування роботи виконавчого комітету є одним із засобів організаційного забезпечення його діяльності і здійснюється у формі квартальних планів та місячних календарних графіків заходів виконавчого комітету міської ради. Структурні підрозділи міської ради складають квартальні плани роботи та місячні календарні графіки заходів.
3.2. Управління, відділи міської ради, інші структурні підрозділи міської ради за 25 робочих днів до закінчення поточного кварталу за узгодженням із заступником міського голови, який за розподілом обов’язків здійснює керування цим підрозділом, подають керуючому справами виконавчого комітету квартальні плани роботи на наступний квартал.
Керуючий справами виконавчого комітету узагальнює всі квартальні плани і складає проект плану роботи виконавчого комітету міської ради на квартал та готує проект рішення виконкому. Цей проект виноситься на розгляд виконавчого комітету міської ради.
3.3. До планів роботи виконавчого комітету в обов’язковому порядку включаються питання: 
- про план економічного і соціального розвитку міста, міський бюджет та підсумки їх виконання за квартал, півріччя, дев’ять місяців, рік;
- про роботу структурних підрозділів міської ради з виконання державних правових актів, рішень виконавчого комітету, розпоряджень, доручень міського голови, здійснення їх власних (самоврядних) та делегованих повноважень;
- про роботу підприємств, установ, організацій комунальної власності міста.

3.4. Управління, відділи та інші структурні підрозділи міської ради за тиждень до закінчення поточного місяця за узгодженням із заступником міського голови, який за розподілом обов’язків здійснює керування цим підрозділом, подають до загального відділу календарні графіки заходів на наступний місяць за формою:
	№

з/п
	Дата проведення заходу
	Зміст заходу
	Відповідальні виконавці

	
	
	
	


Відповідальність за своєчасність подання пропозицій до календарного графіку заходів виконавчого комітету міської ради та контроль за їх виконанням покладається на керівників відділів та управлінь міської ради.
3.5. Узагальнений календарний графік заходів складається начальником загального відділу.
3.6. Квартальні плани та місячні календарні графіки заходів виконавчого комітету міської ради оприлюднюються на офіційному веб-сайті міської ради відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

3.6. Контроль за виконанням квартальних планів та місячних календарних графіків заходів виконавчого комітету міської ради здійснюється першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, а також керуючим справами виконавчого комітету з головних позицій.
Розділ 4
Порядок підготовки проектів рішень виконавчого комітету міської ради        та розпоряджень міського голови
4.1. Відповідно до пункту 6 статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» виконавчий комітет ради, в межах своїх повноважень, приймає рішення, які підписуються міським головою, а у випадках, передбачених статтею 53 зазначеного вище Закону – першим заступником міського голови, заступником міського голови, який здійснює його повноваження з виконавчої роботи. 

Підготовка питань до розгляду на засіданнях виконавчого комітету здійснюється згідно з квартальним планом роботи виконкому, а також відповідно до рішень і розпоряджень вищестоящих органів.
4.2. Питання на розгляд виконавчого комітету вносяться міським головою, секретарем міської ради, депутатами міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету, членами виконавчого комітету, постійними комісіями міської ради, керівниками виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій міста (далі – розробники).
4.3. Підготовка питань на засідання виконавчого комітету здійснюється розробниками. 
У разі, коли розроблення проекту рішення доручено кільком структурним підрозділам (підприємствам, установам, організаціям тощо), головним розробником є виконавець зазначений першим.
4.4. При підготовці проектів рішень, які вносяться на розгляд виконавчого комітету, розробник має вивчити з цієї проблеми чинне законодавство України, укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, рішення обласної ради, розпорядження голови обласної державної адміністрації, раніше прийняті рішення виконавчого комітету з цих питань, тощо. Рішення виконавчого комітету повинні відповідати вимогам діючого законодавства. Як правило, з одного і того ж питання не повинно бути два чи більше рішень.
4.5. У випадках, коли здійснення заходів, передбачених проектом рішення, пов’язані з витратами коштів, слід визначити їх розмір та джерела фінансування.
4.6. Якщо проект рішення вносить значні зміни до раніше прийнятих рішень, то попередні слід визначити такими, що втратили чинність окремим пунктом.

Якщо раніше прийняте рішення повинно, в основному, зберегти своє значення, а треба переглянути лише окремі його положення, заповнити деякі прогалини, поширити його дію, в проекті викладається нова редакція змінених пунктів або проект доповнюється новими пунктами.

Після прийняття пунктів в новій редакції, попередня редакція цих пунктів вважається такою, що втратила чинність.
4.7. Проекти рішень повинні бути стислими, відредагованими, відображати суть питання, в них має бути дана об’єктивна оцінка стану справ на підставі перевірених і документально підтверджених фактів, внесені пропозиції, а також запропоновані заходи, спрямовані на усунення виявлених недоліків, визначені терміни виконання та відповідальні особи як по конкретних пунктах, так і в цілому за виконання рішення. При цьому в проекті рішення не повинні передбачатися доручення декларативного характеру, а також ті питання, які не належать до компетенції виконавчого комітету.

4.8. Порядок візування проектів рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови.
4.8.1. Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» структурні підрозділи не пізніше, ніж за 22 робочих дні до засідання подають у загальний відділ міської ради проекти рішень, додатків до них, інформації, довідки, висновки, заяви та інші документи. Посадова особа, відповідальна за підготовку проекту рішення, забезпечує формування повного комплекту документів, необхідного для прийняття рішення, завіряє копії наданих документів. У проектах рішень, інформаціях, довідках використовуються повні назви організацій, підприємств, установ.
Проекти рішення візуються:

а) безпосереднім розробником проекту рішення; 
б) начальниками структурних підрозділів міської ради /у їх відсутності – заступниками/ за компетенцією; 
в) начальником юридичного відділу;
г) заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради відповідно до розподілу обов’язків;
д) керуючим справами виконавчого комітету.
Візи містяться на листі узгодження. 
У проекті рішення, в якому передбачаються заходи і доручення, вказуються посади та прізвища осіб, на яких покладено здійснення контролю і його кінцевий термін. Проекти рішень з питань, що входять до компетенції інших структурних підрозділів виконкому, оформляються шляхом візування у керівників цих підрозділів. 
4.8.2. Всі проекти рішень з питань планування, використання капітальних вкладень, фінансування з бюджету в обов’язковому порядку візуються заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (відповідно до розподілу обов’язків) та начальником міського фінансового управління.
4.8.3. Проекти регуляторних актів, що вносяться на розгляд виконавчого комітету, в обов’язковому порядку візуються начальником відділу соціально-економічного розвитку міста міської ради.
4.8.4. До проекту рішення додаються довідкові матеріали (у разі необхідності), а також, обов’язково, підписаний відповідним керівником  список осіб-адресатів, яким передбачається надіслати прийняте рішення. 
4.8.5. Довідкові матеріали до рішень підписуються розробником.
4.8.6. Якщо проект рішення подано з порушенням вимог, зазначених у цьому регламенті або він потребує докорінної переробки, заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету повертає його на доопрацювання з установленням терміну повторного подання.
4.8.7. Якщо в процесі доопрацювання до проекту рішення внесені суттєві зміни, то він візується повторно. 
4.9. Завізовані проекти рішень з питань, що готуються до розгляду на черговому засіданні виконавчого комітету, разом з відповідними документами, надаються в загальний відділ в електронному та друкованому вигляді не пізніше ніж за 22 дні до дня засідання.
Проекти рішень виконавчого комітету міської ради оприлюднюються головним спеціалістом з інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю міської ради на офіційному веб-сайті  міської ради за 20 робочих днів до дати проведення засідання виконкому.
Загальний відділ розмножує проекти рішень у кількості примірників, що на 1 більше персонального складу виконавчого комітету.
4.10. Відповідальність за якість підготовки проектів рішень, дотримання термінів їх подання покладається особисто на керівників виконавчих органів ради, підприємств, установ, організацій, які є його авторами, а також на секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету згідно з розподілом обов’язків між ними.
4.11. На виконання законодавства, доручень Президента України, Прем’єр-міністра України, голови обласної державної адміністрації, голови обласної ради, міський голова за власною ініціативою видає розпорядження в межах повноважень, передбачених статтею 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».
4.12. Проекти розпоряджень міського голови (далі-проекти розпоряджень) можуть готувати структурні підрозділи міської ради, підприємства, установи, організації міста (далі – розробники).
У разі коли розроблення проекту розпорядження доручено кільком структурним підрозділам, головним розробником є виконавець, зазначений першим.
4.13. Проекти розпоряджень міського голови візуються начальником юридичного відділу, розробником, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету згідно з розподілом обов’язків між ними.
4.14. Після підписання міським головою розпорядження реєструється у відділі організаційно-кадрової роботи і розсилається згідно з реєстром розсилки, підписаним посадовою особою, яка готувала проект розпорядження.
Розділ 5
Порядок підготовки i проведення засідань виконавчого комітету 
міської ради. Прийняття рішень
5.1. Засідання виконавчого комітету проводяться відповідно до плану роботи виконавчого комітету в четверту середу кожного місяця о 10 годині.
5.2. Скликання засідань виконавчого комітету міської ради здійснюється міським головою, а у разі його відсутності чи неможливості виконання ним цієї функції – першим заступником міського голови, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, який здійснює його повноваження, в міру необхідності, але не рідше одного разу на місяць.
Засідання виконкому правомочні у разі присутності більше половини загального складу виконавчого комітету.
5.3. Загальна підготовка засідань виконавчого комітету покладається на керуючого справами виконавчого комітету міської ради.
5.4. Перелік питань, включених до порядку денного засідання виконавчого комітету, складає загальний відділ на основі квартального плану роботи виконавчого комітету та наданих проектів рішень.
5.5. Погоджений порядок денний і матеріали на засідання виконавчого комітету загальний відділ направляє членам виконавчого комітету не пізніше, як за добу до засідання.
5.6. На засідання виконавчого комітету запрошуються: всі керівники виконавчих органів міської ради, підприємств, організацій та установ міста відповідно до внесених на розгляд питань. У засіданні можуть брати участь голови постійних комісій та депутати міської ради.

5.7. Склад учасників розгляду питання на засіданні виконавчого комітету визначається керівником підрозділу, що готував питання, та узгоджується з першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (відповідно до розподілу обов’язків). Списки запрошених із зазначенням прізвища, ім'я та по-батькові, посади, підписані керівниками відповідних підрозділів, передаються до загального відділу міської ради одночасно з іншими матеріалами.
Явку на засідання виконавчого комітету доповідачів та осіб, які запрошені на засідання виконавчого комітету згідно з поданим списком, попереднє ознайомлення їх з матеріалами, подальшу їх реєстрацією, забезпечує розробник проекту рішення.
5.8. Оповіщення про час та місце засідання виконавчого комітету членів виконавчого комітету, працівників виконавчих органів міської ради здійснює загальний відділ міської ради, який в день засідання реєструє членів виконавчого комітету та запрошених.

Підготовку приміщення для засідання забезпечує господарський відділ.
5.9. На засіданні виконавчого комітету можуть бути присутні представники засобів масової інформації. 
5.10. На засіданнях виконавчого комітету можуть бути присутні депутати всіх рівнів, обрані мешканцями м. Синельникового, представники вищих органів державної влади. На запрошення членів виконавчого комітету, за погодженням з першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету, у засіданнях (в якості запрошених) можуть брати участь громадяни, представники підприємств, установ, організацій.

Кількість осіб, що перебувають у залі засідань в якості гостей, запрошених, представників засобів масової інформації обмежується кількістю місць для сидіння у залі.
5.11. Особи, присутні на засіданнях виконавчого комітету, повинні утримуватися від публічних проявів свого ставлення до того, що відбувається на засіданні, не порушувати порядок, а також не коментувати прийнятих рішень чи процесу їхнього обговорення.
5.12. За вказівкою головуючого на засіданні, у разі порушення порядку, винних у цьому присутніх осіб може бути випроваджено з приміщення, де відбувається засідання.
5.13. Засідання виконавчого комітету веде міський голова, а у випадках, передбачених статтею 53 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", заступник міського голови, який здійснює його повноваження з виконавчої роботи.

5.14. Доповідають на засіданні, як правило, розробники проектів рішень.
5.15. Для доповіді з основного питання на засіданні виконавчого комітету надається не більше 15 хвилин, співдоповіді – 10 хвилин, виступів у дебатах –                            5 хвилин, довідок – 3 хвилини.
5.16. Члени виконавчого комітету на засіданні мають право: 
- вимагати від доповідачів і запрошених роз'яснень щодо питань, які розглядаються;
- брати участь в обговоренні всіх питань;
- пропонувати прийняття проектів рішень, змін та доповнень до них або перенесення розгляду питання на наступне засідання у зв’язку з необхідністю доопрацювання;
- вносити пропозиції до проекту рішення.
5.17. Запрошені на засідання мають право (за згодою головуючого): 
- брати участь в обговоренні винесеного питання;
- давати довідки з питань, що розглядаються;
- задавати доповідачу питання.
5.18. Рішення виконавчого комітету вважається прийнятим, якщо за нього проголосувала більшість від загального складу виконавчого комітету.
У разі незгоди міського голови з рішенням виконавчого комітету ради він може зупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та внести це питання на розгляд ради.

Остаточний текст рішення виконкому з урахуванням змін, доповнень, додатків до нього оформлюється та підписується міським головою у шестиденний термін після прийняття рішення.
5.19. Підписане міським головою рішення оприлюднюється на офіційному веб-сайті міської ради не пізніше 5 робочих днів та розсилається, згідно з реєстром розсилки.
5.20. Рішення виконавчого комітету, які прийняті для надання адміністративної послуги, надаються суб'єкту надання адміністративної послуги не пізніше наступного робочого дня після підписання міським головою.
5.21. Рішення виконавчого комітету та розпорядження міського голови, які носять загальнообов’язковий, нормативно-правовий та регуляторний характер, доводяться до відома населення, про що в них це зазначається окремим пунктом з визначенням відповідальних осіб за їх оприлюднення.
5.22. У десятиденний термін оформлюється протокол засідання виконавчого комітету та подається на підпис міському голові, а у випадках, передбачених статтею 53 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", першому заступнику міського голови, заступнику міського голови, який здійснює його повноваження з виконавчої роботи.
5.23. Ведення і оформлення протоколів засідань виконавчого комітету, їх облік і зберігання здійснює загальний відділ міської ради.
5.24. Для отримання інформації про прийняті рішення, отримання офіційних копій нормативних актів зацікавлені особи письмово звертаються до першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету.
5.25. На вимогу громадян їм може бути видано копію рішення виконавчого комітету, розпорядження міського голови (або витяг з них) загальним відділом, відділом організаційно – кадрової роботи з письмового дозволу першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету, якщо відповідна інформація не є конфіденційною.
5.26. Рішення виконавчого комітету з мотивів їх невідповідності Конституції або законам України визнаються незаконними в судовому порядку.
Розділ 6
Порядок підготовки проектів регуляторних актів
6.1. Відділи та управління міської ради планують свою роботу з підготовки проектів регуляторних актів на наступний календарний рік та подають їх для узагальнення до відділу соціально-економічного розвитку міста міської ради не пізніше 1 листопада поточного року.

Відділ соціально-економічного розвитку міста міської ради на основі отриманих пропозицій готує проект плану діяльності з підготовки проектів регуляторних актів виконавчого комітету міської ради та подає його на розгляд виконавчому комітету у листопаді поточного року.

План діяльності виконавчого комітету з підготовки проектів регуляторних актів оприлюднюється шляхом опублікування в друкованих засобах масової інформації та/або шляхом розміщення на офіційному сайті Синельниківської міської ради не пізніше 10 днів після його затвердження.

6.2. Стосовно кожного проекту регуляторного акта до його оприлюднення розробником готується аналіз регуляторного впливу, згідно з постановою Кабінету Міністрів України «Про затвердження методик проведення аналізу впливу та відстеження результативності регуляторного акта» від 11.03.2004 №308.
6.3. Кожен проект регуляторного акта оприлюднюється з метою одержання зауважень і пропозицій. Про оприлюднення проекту розробник повідомляє в друкованих засобах масової інформації та на офіційній сторінці розробника проекту регуляторного акта в мережі Інтернет. Повідомлення про оприлюднення проекту регуляторного акта повинно містити:
- стислий виклад змісту проекту;
- поштову та електронну, за її наявності, адресу розробника проекту та інших органів, до яких відповідно до закону або за ініціативою розробника надсилаються зауваження та пропозиції;
- інформацію про спосіб оприлюднення регуляторного акту та відповідного аналізу регуляторного впливу;
- інформацію про строк, протягом якого приймаються зауваження та пропозиції;
- інформацію про спосіб надання фізичними та юридичними особами, їх об’єднаннями зауважень та пропозицій.
6.4. Проект регуляторного акта разом із відповідним аналізом регуляторного впливу оприлюднюється не пізніше 5 робочих днів з дня повідомлення про оприлюднення проекту регуляторного акта.
6.5. Строк протягом якого від фізичних та юридичних осіб, їх об’єднань приймаються зауваження та пропозиції встановлюється розробником проекту регуляторного акта і не може бути меншим ніж 1 місяць та більшим ніж             3 місяці з дня оприлюднення проекту регуляторного акта та аналізу регуляторного впливу.
6.6. Усі зауваження і пропозиції щодо проекту регуляторного акта та аналізу регуляторного впливу підлягають обов’язковому розгляду розробником проекту. За результатами розгляду розробник проекту повністю чи частково враховує одержані зауваження і пропозиції або мотивовано їх відхиляє.
6.7. Регуляторні акти, прийняті виконавчим комітетом міської ради, офіційно оприлюднюються в друкованих засобах масової інформації не пізніше як у десятиденний строк після їх прийняття та підписання.
6.8. Виконання заходів з відстеження результативності регуляторних актів
6.8.1. Виконання заходів з відстеження результативності регуляторних актів, прийнятих виконавчим комітетом міської ради, забезпечується розробником проекту регуляторного акта.

Відстеження результативності регуляторного акта включає:

- виконання заходів з відстеження результативності;

- підготовку та оприлюднення звіту про відстеження результативності.

Стосовно кожного регуляторного акта послідовно здійснюється базове, повторне та періодичне відстеження його результативності.
6.8.2. Базове відстеження результативності регуляторного акта здійснюється до набрання чинності цим регуляторним актом або набрання чинності більшістю його положень. Якщо для визначення значень показників результативності регуляторного акта використовуються виключно статистичні дані, базове відстеження його результативності може бути здійснене після набрання чинності більшістю його положень, але не пізніше дня, з якого починається проведення повторного відстеження цього акта.
6.8.3. Повторне відстеження результативності регуляторного акта здійснюється через рік з дня набрання ним чинності або набрання чинності більшістю його положень, якщо відповідним рішенням не встановлений більш ранній строк.
6.8.4. Періодичні відстеження результативності регуляторного акта здійснюються раз на кожні три роки, розпочинаючи з дня закінчення заходів з повторного відстеження результативності цього акта, у тому числі і у разі, коли дію регуляторного акта, прийнятого на визначений строк, було продовжено після закінчення цього визначеного строку.
6.8.5. Строк виконання заходів з відстеження результативності регуляторних актів не може бути більшим ніж сорок п’ять робочих днів.
6.8.6. Звіт про відстеження результативності регуляторного акта, прийнятого виконавчим комітетом, не пізніше як у десятиденний строк з дня його підписання оприлюднюється шляхом опублікування у друкованих засобах масової інформації та/або шляхом розміщення в мережі Інтернет.
6.8.7. Пропозиції про необхідність перегляду регуляторного акта на підставі аналізу звіту про відстеження його результативності подає розробник проекту регуляторного акта або відділ соціально-економічного розвитку міста.
Розділ 7
Організація діловодства у виконавчому комітеті міської ради

7.1. Діловодство у виконавчому комітеті здійснюється відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242 та Інструкції з діловодства у Синельниківській міській раді та її виконавчих органах, затвердженої рішенням виконавчого комітету міської ради від 27.11.2013 №291.

Службові документи, які надійшли до виконавчого комітету, приймаються головним спеціалістом по контролю загального відділу, реєструються, в той же день передаються міському голові. Далі документи надходять до головного спеціаліста по контролю загального відділу і передаються виконавцям відповідно до резолюцій міського голови для розгляду і організації виконання. 

Кореспонденція з позначками «Надтерміново», «Терміново», «Невідкладно» доставляється за призначенням негайно, інша – до 16.00.

7.1. Загальний відділ постійно аналізує всі документи, які надійшли до виконавчого комітету.

Щоквартально на засіданнях виконавчого комітету міської ради розглядається інформація про стан документообігу та виконавської дисципліни.

За підсумками ділового року готується проект рішення про стан виконавської дисципліни та заходи щодо посилення контролю за виконанням актів та доручень Президента України, документів Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації, інших розпорядчих документів вищих органів влади. 

7.2. Вихідна кореспонденція реєструється та відправляється спеціалістом І категорії загального відділу.

Приймання документів для відправки проводиться до 15.00. Телеграми і термінова кореспонденція відправляється негайно.

7.3. Документи, які відправляються у вищестоячі органи /міністерства, комітети, обласну раду, облдержадміністрацію і т.п./ підписуються міським головою. Копії документів надаються з дозволу міського голови і завіряються начальником загального відділу.

7.4. Таємне діловодство виконавчого комітету ведеться начальником відділу спеціальної, мобілізаційної та військової роботи відповідно до                     Закону України „Про державну таємницю” та іншими нормативними документами. З питань таємного діловодства начальник відділу відділу спеціальної, мобілізаційної та військової роботи підпорядковується безпосередньо міському голові.

7.5. Таємні документи доповідаються начальником відділу спеціальної, мобілізаційної та військової роботи міському голові. За його дорученнями по цих документах начальник відділу знайомить першого заступника міського голови, начальника відділу з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення міської ради, якщо вони мають відношення до його виконання.

7.6. Записи таємного характеру посадовими особами виконавчого комітету міської ради можуть виконуватись тільки у спеціальному робочому зошиті, який видається начальником відділу спеціальної, мобілізаційної та військової роботи і зберігається на правах таємного документу.

7.7. Одержання та відправка таємної кореспонденції здійснюється начальником відділу спеціальної, мобілізаційної та військової роботи в кабінеті №20 міської ради.
Розділ 8
Організація роботи та контролю за виконанням розпорядчих документів органів влади вищого рівня, рішень виконавчого комітету, 
розпоряджень та доручень міського голови, запитів та звернень 
народних депутатів України та обласної ради
8.1. Загальні положення.
8.1.1. Загальний контроль за дотриманням норм законодавства на території міста та виконанням доведених завдань виконавчими органами міської ради, територіальними органами виконавчої влади та іншими службами, діяльність яких координується міською радою та її виконавчим комітетом, а також підприємствами, організаціями і установами, незалежно від їх підпорядкованості та форм власності, іншими юридичними особами згідно з чинним законодавством, здійснює міський голова, перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради відповідно до розподілу обов’язків.
8.1.2. Технічний контроль за виконанням доручень Президента України та Прем’єр-міністра України, актів центральних органів виконавчої влади, обласної державної адміністрації, обласної ради, рішень виконавчого комітету, доручень міського голови, а також звернень комітетів Верховної Ради України, запитів і звернень народних депутатів України, депутатів обласної ради здійснюється загальним відділом міської ради, рішень міської ради, розпоряджень міського голови – відділом організаційно – кадрової роботи міської ради.
8.1.3. У структурних підрозділах міської ради відповідальність за організацію контролю покладається на керівників або їх заступників, безпосередній контроль за виконанням документів здійснює підрозділ або працівник, відповідальний за діловодство.
8.1.4. Відповідальність за організацію, своєчасність і повноту виконання розпорядчих документів несуть перший заступник міського голови, заступники міського голови (відповідно до розподілу обов'язків), керуючий справами виконавчого комітету, керівники структурних підрозділів, територіальних органів виконавчої влади та інших служб, діяльність яких координується міською радою та її виконавчим комітетом.

Також відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому документі, резолюції керівника та безпосередні виконавці.
8.1.5. У разі, коли документ виконується кількома структурними підрозділами або посадовими особами, відповідальним за повне і своєчасне виконання документу є структурний підрозділ чи посадова особа, визначений окремим пунктом розпорядчого документу або той, що у резолюції зазначений першим.

Такий структурний підрозділ (посадова особа) вважається головним виконавцем документа та має право щодо уточнення завдання (доручення) чи резолюції, скликання співвиконавців.
8.1.6. Виконання розпорядчих документів органів влади вищого рівня, рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови, розгляд та реагування на запити і звернення народних депутатів України, депутатів обласної ради, по суті питань, покладається на посадових осіб, до компетенції яких входить вирішення поставлених у документах завдань.
8.1.7. Документ вважається виконаним, якщо з питань, порушених в ньому, проведено певні заходи, а саме:
- прийнято рішення міської ради або її виконавчого комітету; 
- прийнято розпорядження міського голови;
- надано письмову або усну довідку міському голові;
- проведено нараду;
- проведено засідання відповідної комісії;
- надано відповідь адресату згідно з законодавством.
8.2. Здійснення контролю за виконанням документів.
8.2.1. Контроль здійснюється за виконанням зареєстрованих документів, у яких встановлено завдання або які містять питання, що потребують вирішення.
8.2.2. Обов'язковому контролю підлягає виконання законів України, постанов Верховної Ради України, указів, розпоряджень та доручень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, доручень Прем’єр-міністра України, актів інших органів влади вищого рівня, рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови, розгляд звернень комітетів Верховної Ради України, запитів і звернень народних депутатів України та депутатів обласної та міської ради.
8.2.3. Необхідність взяття на контроль документа, який надійшов до міської ради, крім вище перелічених, визначає міський голова, перший заступник міського голови або заступники міського голови, керуючий справами виконавчого комітету міської ради.

8.2.4. Загальний відділ відповідно до покладених на нього завдань: 

- здійснює контроль за своєчасним виконанням контрольних документів та їх поверненням до загального відділу;
- здійснює формування та надання виконавцям реєстрів – переліків контрольних документів з вказаними термінами виконання;
- двічі на рік надає до обласної державної адміністрації інформацію про стан виконання розпоряджень голови облдержадміністрації;
- щоквартально готує на розгляд виконкому інформацію про стан виконавської дисципліни;

- двічі на рік надає на розгляд виконкому інформацію про хід виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
- здійснює щоденний моніторинг стану виконання контрольних документів;
- за фактами порушень визначає причини несвоєчасного виконання контрольних документів.
8.3. Строки виконання розпорядчих документів та інформування за результатами виконання.
8.3.1. Документи виконуються в терміни, які вказано в самому документі або встановлено актами законодавства. Якщо термін виконання не визначено, документи виконуються не пізніше 30 календарних днів, а документи з позначкою “терміново” – протягом 7 робочих днів від дати підписання документа. Документи з правоохоронних органів виконуються у термін до                       10 днів. Документи з резолюцією міського голови „Доповісти” виконуються протягом 7 днів, з резолюцією про надання пропозицій – протягом 14 днів, запити на інформацію – не більше 5 робочих днів.
8.3.2. Документи з позначкою “невідкладно” опрацьовуються та  розглядаються першочергово. Про хід їх виконання та реалізації доповідається у день реєстрації.

Документи, отримані у вихідні дні, доповідаються у перший робочий день.

8.3.3. Письмова відповідь на депутатський запит народного депутата України, депутата обласної ради, депутата міської ради надається у 15-денний строк з дня його одержання або в інший, встановлений Верховною Радою України, обласною радою, міською радою строк і адресується відповідно Голові Верховної Ради України, голові обласної ради і депутатові, який його вніс.
8.3.4. Письмова відповідь про результати розгляду звернення надається народному депутатові України, депутатові обласної ради, депутатові міської ради у 10-денний термін з дня надходження.
8.3.5. Якщо розгляд депутатського звернення з об’єктивних причин не може бути проведено у вказаний термін, депутатові повідомляється про це листом з викладенням мотивів продовження терміну розгляду. При цьому термін розгляду звернення не повинен перевищувати 30 днів з дня його надходження.
8.3.6. Аналітичні та інформаційні матеріали щодо стану виконання законів України, указів, розпоряджень і доручень Президента України, постанов, розпоряджень і доручень Кабінету Міністрів України, актів інших органів влади вищого рівня, що адресуються до обласної державної адміністрації, обласної ради, готуються і оформляються структурними підрозділами міської ради відповідно до вимог Інструкції з діловодства та за погодженням із заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради відповідно до повноважень надаються до загального відділу в електронному та друкованому вигляді за 2 дні до закінчення терміну виконання.

8.3.7. Відповідальність за достовірність наданої інформації несуть особи, зазначені у документі або резолюції керівника, безпосередні виконавці та заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (відповідно до повноважень).

8.3.8. Вихідні документи підписуються: 

- міським головою чи особою, яка його заміняє у разі відсутності, якщо адресат – перша особа органу влади вищого рівня, заступник керівника органу влади вищого рівня;

- заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради чи керуючим справами виконавчого комітету (згідно з розподілом обов’язків), якщо адресат – відповідний керівник структурного підрозділу органу влади вищого рівня.

8.3.9. Строк виконання документа може бути змінено лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності – посадової особи, яка її заміщає.
8.3.10. Пропозиції щодо продовження строку виконання документа органу влади вищого рівня подаються до загального відділу в друкованому вигляді за 3 робочих дні до закінчення встановленого строку.
8.3.11. У разі неможливості виконання документів у встановлені строки виконавцем за 3 робочих дні подаються міському голові аргументовані пропозиції щодо їх перенесення.
8.3.12. Якщо цього у зазначений термін не зроблено, контрольний документ вважається не виконаним в строк.
8.4. Робота з виконаними документами, зняття з контролю.
8.4.1. Документ вважається виконаним, якщо поставлені в ньому завдання вирішені і кореспонденту надано відповідь по суті.

8.4.2. Зняти документ з контролю може тільки той орган чи особа, що поставили його на контроль:
- рішення виконавчого комітету міської ради знімаються з контролю на засіданнях виконавчого комітету прийняттям відповідного рішення. 

8.4.5. Після зняття з контролю документів у загальному відділі міської ради в електронних облікових картках робляться про це відповідні відмітки, виконані документи разом з інформацією про виконання зберігаються у відповідних справах.
Розділ 9
Підготовка і проведення нарад, семінарів та інших заходів Синельниківської міської ради

9.1. Наради є організаційною формою діяльності, яка забезпечує колегіальне обговорення завдань, прийняття рішень щодо їх виконання. Наради, засідання комісій і семінари проводяться міським головою, заступниками міського голови, керуючим справами виконавчого комітету, секретарем міської ради згідно з планом роботи, тривалістю не більше                          2-х годин.

9.2. Дата, час, порядок проведення нарад заступниками міського голови, керуючим справами виконкому визначаються ними самостійно. Підготовка і проведення нарад забезпечується підпорядкованими їм підрозділами. При необхідності за матеріалами нарад і результатами розгляду окремих питань готується відповідне розпорядження міського голови.

9.3. Для організації навчання та методичних консультацій з керівниками підрозділів міської ради та виконкому, а також головами квартальних комітетів, проводяться семінари.

9.4. Дата і тематика семінарів визначається міським головою, його заступниками, керуючим справами виконавчого комітету, секретарем міської ради відповідно до місячних календарних графіків заходів.

Організація нарад, семінарів покладається на відповідні /в залежності від тематики/ структурні підрозділи міської ради.

Структурні підрозділи визначають коло осіб, яких запрошують на нараду. Прибуття учасників до початку наради реєструє спеціаліст відповідного структурного підрозділу.

Запрошення на наради і семінари здійснюється заздалегідь, але не пізніше як за 1-2 дні до початку їх проведення.

Особливо важливі наради протоколюються. Протоколи оформляються не пізніше двох днів після наради, підписуються головуючим та розсилаються учасникам наради, яким були надані доручення.

Контроль за виконанням рішень нарад забезпечується структурними підрозділами. 

Тривалість повідомлень та виступів встановлюється головуючим, виходячи із питань, які розглядаються.

9.5. Навчання працівників апарату міської ради та виконавчого комітету здійснюються за планом-графіком, який затверджується розпорядженням міського голови.

9.6. Щопонеділка о 8.00 проводяться апаратні наради у міського голови, в яких беруть участь заступники міського голови, керуюча справами виконавчого комітету, секретар міської ради, керівники структурних підрозділів міської ради, керівники комунальних підприємств міста, керівники міських органів виконавчої влади, представники ЗМІ.

9.7. Апаратні наради протоколюються, складений протокол підписується міським головою та начальником загального відділу і надається протягом 2 днів всім причетним до виконання.

9.8. Інформація про виконання доручень міського голови, наданих на апаратній нараді, заслуховується на черговій апаратній нараді. 
Розділ 10
Робота з кадрами у виконавчих органах міської ради

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

10.2. Організація кадрової роботи в апараті та структурних підрозділах, які не мають статусу юридичної особи, здійснюється відділом організаційно-кадрової роботи, у юридично самостійних підрозділах – кадрова служба або виконання кадрової роботи покладається на одного з працівників.

Організаційну та методично-консультаційну допомогу з питань кадрової роботи та проходження служби в органах місцевого самоврядування здійснює відділ організаційно-кадрової роботи міської ради.
10.3. Прийом на роботу та звільнення з роботи:
10.3.1. Прийом посадових осіб на службу до міської ради та її виконавчих органів здійснюється на підставі Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні».

10.3.2. Призначення та звільнення посадових осіб, які працюють у виконавчих органах міської ради (крім секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючого справами виконавчого комітету міської ради) здійснюється за розпорядженням міського голови та наказом керівника самостійного структурного підрозділу міської ради.

10.3.3. 3аміщення вакантних посад на конкурсній основі здійснюється відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 № 169 зі змінами.

10.3.4. Про оголошення конкурсу на заміщення вакантних посад (крім тих, що затверджуються міською радою) керівників виконавчих органів міської ради, їх заступників та спеціалістів приймається розпорядження міського голови, наказ керівника управління, відділу або іншого виконавчого органу ради із зазначенням основних вимог до претендента.

10.3.5. Проведення конкурсів на посади, зазначені в п. 9.3.4. проводить конкурсна комісія для проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування Синельниківської міської ради та конкурсні комісії, створені у самостійних структурних підрозділах міської ради.

10.3.6. Після проведення конкурсу відділ організаційно-кадрової роботи подає на розгляд міському голові протокол засідання конкурсної комісії та документи переможця конкурсу про результати проведення спеціальної перевірки, після чого розробляється проект розпорядження міського голови про призначення на посаду та присвоєння рангу посадової особи переможцю конкурсу.

Підписане міським головою розпорядження з комплектом документів повертається до відділу організаційно-кадрової роботи для подальшого оформлення.

10.3.7. На осіб, призначених на посади, які за номенклатурою посад повинні мати допуск до роботи, що передбачає доступ до державної таємниці, в установленому порядку оформляється допуск до державної таємниці.

10.3.8. На кожного працівника, прийнятого на роботу у виконавчі органи міської ради, оформляється особова справа та формується електронна справа у базі даних локальної системи «Картка» Єдиної державної кадрової системи «Кадри».

10.3.9. При звільненні з посади посадової особи місцевого самоврядування до відділу організаційно-кадрової роботи міської ради чи кадрової служби відповідного виконавчого органу надається особиста заява працівника, завізована керівником виконавчого органу з резолюцією міського голови (керівника самостійного структурного підрозділу). Відділ організаційно-кадрової роботи (кадрова служба самостійного управління, відділу) готує проект розпорядження міського голови (проект наказу) про звільнення працівника.

10.3.10. Прийом та звільнення інших працівників (працівників, які зайняті обслуговуванням органів місцевого самоврядування) здійснюється відповідно до чинного законодавства.

10.3.11. Укладення, переукладення і продовження дії контрактів з керівниками підприємств, установ та організацій, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста, здійснюється у порядку, встановленому чинним законодавством.

10.4. Порядок стажування, роботи з резервом кадрів, присвоєння рангів:
10.4.1. Стажування осіб, які претендують на відповідну посаду посадової особи місцевого самоврядування, здійснюється відповідно до порядку, визначеного Положенням про порядок стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 №804.
10.4.2. Стажування на посади керівників та працівників виконавчих органів міської ради здійснюється за розпорядженням міського голови.

10.4.3. Робота з резервом кадрів здійснюється відповідно до Положення про Порядок формування кадрового резерву в Синельниківській міській раді та її виконавчих органах.

10.4.4. Присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування здійснюється, відповідно до норм Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» за розпорядженням міського голови (наказом керівника самостійного структурного підрозділу) за поданням безпосереднього керівника.

10.5. З метою здійснення регулярного контролю за проходженням служби в органах місцевого самоврядування та професійними досягненнями посадових осіб місцевого самоврядування в Синельниківській міській раді проводиться в установленому порядку атестація та щорічна оцінка виконання посадовими особами покладених на них обов’язків і завдань.

Розділ 11
Порядок оформлення відряджень і надання відпусток

11.1. Направлення у відрядження заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря міської ради, керівників відділів та інших виконавчих органів міської ради та працівників виконавчих органів міської ради здійснює міський голова, а під час його відсутності – особа, яка виконує його обов’язки. Інші працівники направляються у відрядження керівником відповідного самостійного підрозділу.

Направлення у відрядження оформляється розпорядженням міського голови чи наказом керівника самостійного структурного підрозділу. У розпорядчому документі зазначається пункт призначення, найменування організації, до якої відряджається працівник, термін і цілі відрядження. Підставою для відрядження є запрошення, виклик центральних органів виконавчої влади або доповідна записка керівника виконавчого органу міської ради, яка з резолюцією міського голови надається до відділу організаційно-кадрової роботи міської ради, як правило, за два дні до дати відрядження.

Після повернення з відрядження працівники звітують перед своїми безпосередніми керівниками та міським головою (у письмовій формі) про виконання завдання. На основі відповідних документів відділ бухгалтерського обліку в установленому порядку відшкодовує працівникам витрати, пов'язані з перебуванням у відрядженні.

11.2. Надання щорічних та додаткових відпусток здійснюється на підставі КЗпП України, Законів України «Про відпустки», «Про службу в органах місцевого самоврядування». Чергові відпустки надаються згідно з графіками відпусток. Графік відпусток працівників виконавчих органів міської ради, які не входять в самостійні управління, погоджується з профспілковим комітетом та затверджується міським головою. Графіки відпусток працівників самостійних управлінь погоджуються заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за напрямком діяльності.

11.3. Відпустки секретарю міської ради, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючій справами виконавчого комітету міської ради, начальникам самостійних управлінь та працівникам виконавчих органів міської ради, що не входять до складу самостійних управлінь, надає міський голова.

Відпустка оформляється на підставі заяви, завізованої безпосереднім керівником та секретарем міської ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючою справами виконавчого комітету міської ради (відповідно до розподілу обов’язків), яка не пізніше, як за 15 днів до її початку надається на ім'я міського голови. Відпустка оформляється розпорядженням міського голови (наказом керівника самостійного структурного підрозділу).

Іншим працівникам самостійних підрозділів відпустки надає начальник відповідного структурного підрозділу згідно з підпорядкуванням своїм наказом.

11.4. Контроль за дотриманням графіку відпусток та оформленням документів, пов'язаних з відпустками, здійснює відділ організаційно-кадрової роботи міської ради та кадрові служби структурних підрозділів.

11.5. Питання про відпустки та відрядження керівників підприємств, установ та організацій, що знаходяться у комунальній власності територіальної громади міста, погоджуються з заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (за підлеглістю).
Розділ 12
Робота з нагородними документами
12.1. Оголошення Подяки міського голови здійснюється відповідно до положення про Подяку, затвердженого відповідним розпорядчим документом.

12.2. Подання про оголошення Подяки вноситься на ім'я міського голови не пізніше як за 7 днів до дати нагородження. До подання додаються відомості про конкретні виробничі, наукові та інші досягнення трудових колективів підприємств, установ, організацій та окремих осіб.

12.3. Погоджене міським головою подання передається до загального відділу, який готує проект розпорядження міського голови та передає його на підпис міському голові. Оформлені Подяки (відзнаки, нагороди) передаються загальним відділом відповідальним особам для подальшого вручення.

12.4. Клопотання про відзначення нагородами голови обласної ради, обласної державної адміністрації, відзнаками Кабінету Міністрів України та Верховної Ради України, державними нагородами та про присвоєння почесних звань вносяться на розгляд міського голови у терміни, встановлені положеннями про відповідні відзнаки разом із нагородним листом встановленого зразка.
12.5. Відділ організаційно-кадрової роботи готує листа про підтримку клопотання та надсилає його до обласної ради чи облдержадміністрації (за належністю) або надає аргументовану відповідь щодо причин відмови в підтримці клопотання.
Розділ 13
Висвітлення діяльності виконавчих органів міської ради 
та взаємодія із засобами масової інформації.
13.1. Керуючись Законом України „Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації”, іншими нормативними документами, на виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» та з метою інформування територіальної громади про діяльність міської ради, її виконавчого комітету, вдосконалення та прозорості роботи міської ради та її виконавчих органів, рішення міської ради, її виконавчого комітету, розпорядження та доручення міського голови, що стосуються інтересів громади, доводяться до відома населення через засоби масової інформації і розміщуються на офіційному сайті Синельниківської міської ради. 
Оприлюдненню на офіційному веб-сайті підлягає:


1) інформація про організаційну структуру, місію, функції, повноваження, основні завдання, напрями діяльності та фінансові ресурси (структура та обсяг бюджетних коштів, порядок та механізм їх витрачання);


2) нормативно-правові акти, акти індивідуальної дії (крім внутрішньоорганізаційних), проекти рішень, що підлягають обговоренню, інформація про нормативно-правові засади діяльності;


3) перелік та умови отримання послуг, форми і зразки документів, правила їх заповнення;


4) порядок складання, подання запиту на інформацію, оскарження рішень, дій чи бездіяльності;

5) інформація про систему обліку, види інформації, які зберігаються у виконавчому комітеті міської ради;


6) інформація про механізми чи процедури, за допомогою яких громадськість може представляти свої інтереси або в інший спосіб впливати на реалізацію повноважень міської ради та її виконавчого комітету;


7) плани проведення та порядок денний відкритих засідань;


8) розташування місць, де надаються необхідні запитувачам форми і бланки;


9) загальні правила роботи виконавчого комітету міської ради;


10) звіти, в тому числі щодо задоволення запитів на інформацію;


11) місцезнаходження, поштову адресу, номери засобів зв’язку, адреси офіційного веб-сайту та електронної пошти виконавчого комітету міської ради;


12)прізвище, ім’я та по батькові, службові номери засобів зв’язку, адреси електронної пошти міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючої справами виконавчого комітету міської ради;

13) розклад роботи та графік прийому громадян;


14) вакансії, порядок та умови проходження конкурсу на заміщення вакантних посад;


15) перелік і службові номери засобів зв’язку підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління міської ради, та їх керівників;

16) інша інформація про діяльність виконавчого комітету міської ради, порядок обов’язкового оприлюднення якої встановлений законом.


Інформація підлягає обов’язковому оприлюдненню невідкладно, але не пізніше п’яти робочих днів з дня затвердження документа.


Проекти нормативно-правових актів, рішень міської ради та її виконавчого комітету оприлюднюються не пізніше як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття.

Невідкладному оприлюдненню підлягає будь-яка інформація про факти, що загрожують життю, здоров’ю та/або майну осіб, і про заходи, які застосовуються у зв’язку з цим.
З актуальних питань суспільно-політичного, соціально-економічного та культурного життя міста та країни організовуються засідання «круглих столів», прямий телефонний зв’язок, виступи по телебаченню у прямому ефірі чи в запису за участю міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, начальників управлінь, відділів та інших виконавчих органів ради, членів виконавчого комітету, депутатів міської ради.
13.2. Керівники структурних підрозділів міської ради несуть персональну відповідальність за чітке, оперативне і об'єктивне висвітлення діяльності виконавчих органів міської ради.
13.3. Інформація про найважливіші події, явища та тенденції у суспільно-політичному, соціально-економічному та культурному житті міста передається управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами міської ради головному спеціалісту з інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю міської ради щочетверга до 13 години.
13.4. Анонси найважливіших подій суспільно-політичного, соціально-економічного та культурного життя міста на наступний тиждень розміщуються на офіційному сайті Синельниківської міської ради по мірі надходження інформації від структурних підрозділів Синельниківської міської ради. Інформація про заходи, що відбулися за участю міського голови, керівників міської ради та її виконавчого комітету оперативно розміщується на офіційному сайті Синельниківської міської ради.
13.5. „Прямий ефір” на міському телеканалі керівників виконавчих органів міської ради є однією із форм спілкування з населенням міста. Основна мета – своєчасне вирішення проблем мешканців міста, роз’яснення законодавства України та надання допомоги тим, хто її потребує. „Прямий ефір” проводиться в залежності від виникнення нагальних питань, які потребують всебічного оперативного роз’яснення широкому загалу. В проведенні ефіру беруть участь міський голова, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, начальники управлінь та інші посадові особи.
Розділ 14
Робота з пропозиціями, заявами та скаргами, організація особистого прийому громадян
14.1. Робота з пропозиціями, заявами та скаргами, організація особистого прийому громадян у виконавчих органах Синельниківської міської ради здійснюється відповідно до Закону України «Про звернення громадян», відповідних Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, інших нормативних актів. 

Заяви громадян із проханням про сприяння реалізації закріплених Конституцією чи чинним законодавством їх прав та інтересів повинні бути погоджені керівником структурного підрозділу, яким буде розглядатись заява, про наявність переліку документів, необхідного для вирішення питання згідно з чинним законодавством.
14.2. Головний спеціаліст по зверненнях громадян попередньо розглядає звернення громадян, що надійшли, реєструє їх та подає на розгляд міському голові, секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконавчого комітету щоденно о 16-00.
Звернення з відповідними дорученнями міського голови, його заступників, керуючого справами виконавчого комітету після реєстрації направляються для вирішення керівникам виконавчих органів міської ради та іншим органам відповідно до їх компетенції з установленням конкретних термінів надання інформації про вжиття заходів.
14.3. Заяви та скарги громадян розглядаються в термін не більше одного місяця з дня надходження, а ті, що не потребують додаткового вивчення та перевірки – невідкладно, але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їх отримання. У тих випадках, коли для вирішення звернення, яке надійшло, необхідний додатковий час, строки можуть бути продовжені міським головою, секретарем ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету за клопотанням особи, яка розглядає заяву або скаргу, чи пропозицію, про що дана особа повідомляє заявника. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів. На обґрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого законом.

14.3.1. Звернення, що надійшли до «Гарячої лінії Синельниківської міської ради та її виконавчого комітету» розглядаються в термін до 14 днів відповідно до Порядку організації обробки звернень, що надходять до«Гарячої лінії Синельниківської міської ради та її виконавчого комітету».

14.3.2. Звернення, що надійшли до «Гарячої лінії голови облдержадміністрації» та до державної установи «Урядовий контакт-центр» розглядаються в термін не більше 5 робочих днів відповідно до Порядку роботи з електронними зверненнями громадян, що надійшли до виконавчого комітету міської ради від «Гарячої лінії голови облдержадміністрації» та державної установи «Урядовий контакт-центр».

14.4. Особистий прийом громадян.
14.4.1. Особистий прийом громадян проводиться міським головою, секретарем ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради згідно з графіком, затвердженим міським головою, та оприлюдненим в засобах масової інформації.

Керівники виконавчих органів міської ради проводять особистий прийом згідно з графіками, затвердженими ними.
14.4.2. Запис на прийом громадян до міського голови і роз'яснювальна робота з ними проводиться головним спеціалістом по зверненнях громадян з 8.00 до 12.00 у дні, визначені графіком прийому.
14.4.3. Прийом громадян міським головою здійснюється за участю керівників юридичного відділу, управління праці та соціального захисту населення, управління житлово-комунального господарства та комунальної власності, та керівників Синельниківських міських комунальних підприємств „Житлово-експлуатаційна контора – 1”, „Житлово-експлуатаційна контора – 2”.

На кожного відвідувача, що записався на прийом, заводиться картка встановленого зразка в електронному та друкованому вигляді.
14.4.4. Вирішення усних звернень громадян проводиться, як правило, під час прийому.
14.4.5. Безпосередній контроль за виконанням доручень, даних під час прийому громадян, здійснюють перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючий справами виконавчого комітету, відповідальні працівники управлінь, відділів та інших виконавчих органів міської ради.
14.5. Розгляд звернень громадян вважається закінченим після того, коли питання вирішене по суті, а заявнику дана відповідь про результати, або подано роз'яснення щодо порядку вирішення.
14.6. Головний спеціаліст по зверненнях громадян здійснює контроль за своєчасним і правильним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян, надає необхідну практичну та методичну допомогу виконавчим органам міської ради, підприємствам, установам та організаціям комунальної власності міста.

14.7. Головний спеціаліст по зверненнях громадян щотижнево та щомісячно аналізує стан розгляду письмових та усних звернень громадян.
14.8. Робота по розгляду звернень громадян двічі на рік аналізується на засіданнях виконавчого комітету.

Розділ 15
Використання робочого часу, режим роботи.

Організація чергування у виконавчому комітеті міської ради.

15.1. Єдиний час початку роботи структурних підрозділів міської ради та виконавчого комітету незалежно від місця їх розташування 08.00, закінчення роботи – о 17.00, в п’ятницю – о 16.00, обідня перерва з 12.00 до 12.45. 

Напередодні святкових і неробочих днів тривалість робочого часу скорочується на одну годину.

Центр надання адміністративних послуг працює в наступному режимі:

· понеділок, середа – з 8.00 до 17.00;

· вівторок, четвер – з 8.00 до 20.00;

· п’ятниця, субота – з 8.00 до 16.00 

Вихідні дні – неділя та святкові дні; без перерви на обід.
15.2. Облік робочого часу працівників здійснюється в журналі обліку робочого часу, який знаходиться в приймальні міського голови. 

Перебування працівників підрозділів зі службових питань в робочий час за межами приміщення повинно бути попередньо узгоджено з керівниками даних підрозділів, керівників підрозділів – з секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючою справами виконавчого комітету міської ради.

Перший заступник міського голови, заступники міського голови, керуюча справами виконавчого комітету міської ради повинні повідомляти про свою відсутність в робочий час спеціалісту І категорії загального відділу в приймальній міського голови, який робить відповідний запис в книзі обліку. 

Облік робочого часу працівників міської ради відображається в табелі обліку робочого часу щомісячно.
Облік робочого часу працівників центру надання адміністративних послуг ведеться на підставі розроблених графіків роботи центру, які надаються до відділу організаційно-кадрової роботи щомісячно до 20 числа.
Табель обліку робочого часу працівників міської ради ведеться відділом організаційно-кадрової роботи міської ради. 
Підписаний табель обліку робочого часу надається до відділу бухгалтерського обліку міської ради двічі на місяць:

- первинний табель обліку робочого часу за першу половину поточного місяця для нарахування авансу – до 15 числа;

- уточнений табель обліку робочого часу за попередній місяць і первинний табель обліку робочого часу за поточний місяць для нарахування заробітної плати – до 28 числа.
Вирішення питань про надання працівникам днів відпочинку за раніше відпрацьований час у вихідні, святкові та неробочі дні здійснюються міським головою (керівниками самостійних структурних підрозділів) за погодженням з безпосередніми керівниками та секретарем міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючою справами виконкому міської ради (за підлеглістю) згідно з діючим законодавством про працю.

15.3. Організація чергувань в адміністративному будинку міської ради:
15.3.1. Чергування в адміністративному будинку міської ради здійснюється цілодобово у приймальні міського голови.

В нічний час з 17-00 до 08-00 (в п’ятницю, суботу, неділю –                         з 16-00 до 08-00) – чергують сторожа.
У вихідні та святкові дні з 08-00 до 16-00 – чергують посадові особи міської ради згідно з графіком, затвердженим розпорядженням міського голови. 

У вихідні та святкові дні з 08-00 до 16-00 посадові особи міської ради, а в нічний час з 17-00 до 08-00 сторожа забезпечують безперебійне функціонування електронної пошти. 
В разі необхідності – інформують секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючу виконавчого комітету міської ради за напрямками роботи про зміст отриманих повідомлень.
У святкові та вихідні дні відповідальними черговими додатково призначаються секретар міської ради, заступники міського голови, керуюча справами виконавчого комітету. 
15.3.2. Відповідальний черговий в день чергування повинен: 
- з 8-00 години ранку систематично підтримувати зв'язок з диспетчерськими службами міста та підприємств міського господарства;
- о 09-00 доповідати міському голові та відповідальному заступнику міського голови про ситуацію в місті;
- у разі виникнення надзвичайної або аварійної ситуації, негайно доповідати міському голові, а також секретарю міської ради, першому заступнику міського голови або заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючій справами виконавчого комітету міської ради відповідно до функціональних обов'язків та в подальшому діяти за погодженими з ними заходами;
- до 16-00 готувати, за погодженням з міським головою та відповідальним заступником міського голови, письмову довідку про стан справ з ліквідації позаштатних ситуацій за формою:

	Місто
	Відповідальний черговий із числа заступників (ПІБ, посада, телефон)
	Інформація станом на 16.00
	Заходи реагування

	Синельникове
	
	
	


15.3.3.  Сторож міської ради, який чергує в адміністративному  будинку    з 16-00 до 08-00 повинен:
- у разі виникнення надзвичайної або аварійної ситуації негайно доповідати міському голові, а також секретарю міської ради, першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючій справами виконавчого комітету міської ради відповідно до функціональних обов’язків та в подальшому діяти за погодженими з ними заходами;

- у разі виникнення позаштатних ситуацій з 16-00 до 18-00 доповнити довідку про стан справ з ліквідації позаштатних ситуацій, за погодженням із міським головою та відповідальним заступником міського голови, станом на 18-00;

- о 18-00 направляти в електронному вигляді довідку про стан справ з ліквідації позаштатних ситуацій на електронну адресу golovaoda@adm.dp.ua (в системі LOTUS NOTES: приемная председателя обладминистрации);
- у разі відсутності надзвичайних подій надавати в електронному вигляді інформацію про їх відсутність о 18.00 за вказаною електронною адресою.
15.3.4. За організацію чергувань у вихідні та святкові дні в адміністративному будинку міської ради відповідає начальник загального відділу, в нічний час – завідувач господарства.
15.3.5.  Графіки чергувань складаються  начальником загального відділу, інструктаж відповідальних чергових - спеціалістом І категорії  загального відділу міської ради. 
15.4. Матеріально-технічне забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради:
15.4.1.  Матеріально-технічне забезпечення відділів виконавчого комітету  міської ради проводиться завідувачем господарством, самостійних структурних підрозділів – особами, визначеними їх керівниками.
15.4.2. Завідувач господарством організовує роботу по утриманню в належному стані приміщень будинку, придбання та ремонт меблів, обладнання, оргтехніки, виготовлення друкованої продукції, забезпечення працівників канцелярським приладдям, папером, телефонним зв'язком тощо.
15.4.4.  Винос майна з будинку, його перенесення з однієї робочої кімнати в іншу проводиться лише з дозволу завідувача господарством або матеріально відповідальної особи. Майно, що знаходиться в робочих кімнатах, закріплюється за працівниками, які в них працюють. Працівники несуть відповідальність за збереження й правильність користування закріпленим майном, при звільненні з роботи здають його завідувачу господарством, про що робляться відповідні відмітки в обхідному аркуші.
15.4.5.оКуріння в приміщеннях виконавчих органів міської ради забороняється.

Керуюча справами 

виконавчого комітету міської ради




      І. П. КОЛІНЬКО
