 [image: image1.jpg]



КРАСНОГРАДСЬКА МІСЬКА РАДА  

ІІ СЕСІЯ  VІІ СКЛИКАННЯ

  РІШЕННЯ 
09 грудня  2015 року                                                             № 18 - VIІ

Про затвердження Положення
про виконавчий комітет
та інші виконавчі органи
Красноградської міської  
                 Відповідно до статей 11, 25, 51частини  4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,    міська рада
В И Р І Ш И Л А:

1. Затвердити Положення про виконавчий комітет та інші виконавчі органи Красноградської міської ради.      
Міський голова                                  В.І.Максим
                                                               Додаток 
до рішення ІІ сесії міської ради

                                                                                                      № 18 – VIІ від 09.12.2015 року 

ПОЛОЖЕННЯ 

про виконавчий комітет та інші виконавчі органи 

Красноградської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» виконавчий комітет Красноградської міської ради є її виконавчим органом, їй підконтрольним і підзвітним, а з питань здійснення ним делегованих повноважень органів виконавчої влади – підконтрольним Красноградській районній державній адміністрації.

1.2. Повноваження виконавчого комітету і посадових осіб закріплені Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні, іншими законами України, Указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

1.3. Положення про виконавчий комітет Красноградської міської ради (далі – Положення) є нормативним актом, який визначає принципи та порядок  діяльності  виконавчого комітету та  інших виконавчих органів Красноградської міської ради (далі – виконком) і затверджується рішенням виконавчого комітету міської ради.

         У такому ж порядку приймаються рішення про внесення змін та доповнень до Положення.

2. Організаційні основи формування й діяльності 

виконавчого комітету  та інших виконавчих органів міської ради

2.1. Виконавчий комітет Красноградської міської ради є виконавчим органом ради, який утворюється нею на строк повноважень. Після закінчення повноважень міської ради виконавчий комітет здійснює свої повноваження до  формування нового складу виконавчого комітету.

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

2.3. Виконавчий комітет утворюється у складі міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету, начальників структурних підрозділів та інших виконавчих органів ради, інших осіб. До складу виконавчого комітету входить також за посадою секретар міської ради.

2.4. Очолює та здійснює керівництво виконавчим комітетом  міський голова, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цих функцій – перший заступник міського голови, а в разі відсутності і першого заступника – заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів за розпорядження міського голови. 

2.5. Виконавчий комітет (далі виконком) розглядає і вирішує питання, віднесені  Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні” до компетенції виконавчих органів ради, а також делегованих радою. 

2.6. Розгляд у виконкомі питань, що належать до його повноважень,  проводиться виконавчим комітетом, міським головою, першим заступником та заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючим справами (секретарем) виконавчого  комітету (відповідно  до розподілу обов’язків), структурними підрозділами виконкому, а також консультативними, дорадчими та іншими допоміжними органами, утвореними виконавчим комітетом та міським головою.

2.7. Виконавчий комітет ради:

- попередньо розглядає проекти міських програм соціально-економічного і культурного розвитку, цільових програм з інших питань, місцевого бюджету, проекти рішень з інших питань, що вносяться на розгляд ради;

- координує діяльність відділів та інших виконавчих органів ради, підприємств, установ і організацій, що належать до  комунальної власності, заслуховує звіти про роботу їх керівників;

- має право змінювати або скасовувати акти  підпорядкованих йому відділів та  інших виконавчих органів ради, а також їх посадових осіб.

Повноваження та функції відділів, управлінь та інших виконавчих органів ради визначаються Положеннями про них, які  затверджуються міською радою.

2.8. Для забезпечення  оперативного управління соціально-економічним і культурним розвитком міста виконавчий комітет розподіляє обов’язки між міським головою, першим заступником, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів та керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.


При цьому повинні бути визначені:

-   функції і повноваження, закріплені за посадовою особою;

- структурні підрозділи виконкому, діяльність яких спрямовується, координується та контролюється посадовою особою.

3. Організація роботи апарату виконкому міської ради

  3.1.  Інформаційно-аналітичне, правове, кадрове, методичне, матеріально-технічне та інше організаційне забезпечення діяльності виконкому міської ради, систематичну перевірку виконання актів законодавства, рішень виконавчого комітету і розпоряджень міського голови здійснює  апарат виконавчого комітету.

3.2. До складу апарату виконкому входять затверджені радою структурні підрозділи.

3.3. Апарат виконкому підпорядковується безпосередньо керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету. 

3.4. Організація роботи апарату виконкому здійснюється відповідно до Положення про  виконавчий комітет, Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті міської ради, а також Положень про відділи, які входять до його складу, що затверджуються сесією міської ради і посадових інструкцій працівників, які затверджуються міським головою.

3.5. Апарат відповідно до покладених на нього завдань:

3.5.1. Опрацьовує документи, що надходять до виконкому, за дорученням міського голови готує до них  аналітичні, довідкові та інші матеріали, а також проекти доручень міського голови та його заступників.

3.5.2. Здійснює опрацювання проектів рішень виконкому та проектів розпоряджень міського голови; за дорученням міського голови  розробляє проекти рішень виконкому та розпоряджень міського голови з основної діяльності, організаційних та кадрових питань.

3.5.3. Перевіряє за дорученням міського голови виконання актів законодавства, рішень виконкому, розпоряджень і доручень міського голови відділами та іншими структурними підрозділами виконавчого комітету; вивчає і узагальнює досвід роботи цих органів та надає практичну допомогу у її поліпшенні; розробляє пропозиції про удосконалення діяльності цих органів, здійснює контроль за своєчасним поданням ними  доповідей, інформацій та інших матеріалів щодо  виконання актів законодавства, рішень виконкому, розпоряджень і доручень міського голови.

3.5.4. Готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних та кадрових питань, що розглядаються міським головою.

3.5.5. Опрацьовує і подає виконкому та міському голові проекти планів роботи виконавчого комітету, забезпечує контроль за їх виконанням.

3.5.6. Здійснює організаційне забезпечення засідань виконавчого комітету, апаратних та інших нарад, що проводяться міським головою та його заступниками.

3.5.7. Організує особистий прийом громадян і розгляд звернень, що надійшли до виконкому, контролює вирішення порушених в них питань, узагальнює та аналізує пропозиції, що містяться в них, розробляє пропозиції, спрямовані на усунення причин, які породжують обґрунтовані скарги та зауваження громадян.

3.5.8. Аналізує соціально-економічне і суспільно-політичне становище в місті, розробляє та вносить міському голові пропозиції щодо його поліпшення; бере участь у підготовці звітів виконкому про виконання програм соціально-економічного і культурного розвитку міста, а також про реалізацію повноважень, делегованих міською радою. 

3.5.9. Проводить відповідно до затвердженого  міським головою плану роботу, пов’язану  з організацією добору, розстановки, підвищення кваліфікації та заохоченням  працівників виконавчого комітету, створенням кваліфікованого резерву і веденням обліку кадрів, вживає заходів для підвищення організації та  ефективності роботи працівників виконкому.

3.5.10. Забезпечує ведення діловодства, дотримання секретності і службової таємниці.

3.5.11. Здійснює матеріально-технічне і господарсько-побутове забезпечення діяльності виконавчого комітету.

3.5.12. Виконує інші функції відповідно до законодавства та за дорученням міського голови або його заступників.

4. Організація роботи органів, що утворюються виконавчим комітетом

4.1. Виконавчий комітет для забезпечення ефективної реалізації своїх повноважень, координації дій під час виконання відповідних завдань, розроблення проектів рішень, програм економічного, науково-технічного, соціального і культурного розвитку міста, а також для вирішення оперативних питань може утворювати постійні та тимчасові робочі органи - комісії, комітети, координаційні ради, робочі групи.

4.2. До складу робочих органів, залежно від покладених на них завдань, включаються міський голова, перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючий справами (секретар), представники місцевих органів виконавчої влади, а також депутати міської ради, суб'єкти підприємницької діяльності, громадських організацій, науковці та інші фахівці за їх згодою.

4.3. Сфера діяльності та повноважень робочих органів виконавчого комітету визначається положеннями про них.

4.4. Склад робочих органів та положення про них затверджуються виконавчим комітетом або розпорядженням міського голови, згідно чинного законодавства.

4.5. У складі робочих органів виконкому, які очолюють міський голова, перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючий справами (секретар) визначається посада заступника голови робочого органу.

4.6.  Організаційною формою роботи робочого органу виконавчого комітету є засідання.  

4.7.Засідання робочого органу виконавчого комітету проводиться за потребою, якщо інше не передбачено положенням про нього.

4.8. Рішення про скликання засідання робочого органу приймається його головою.

4.9. Порядок денний засідання робочого органу виконавчого комітету формується секретарем робочого органу.

4.10. З питань порядку денного на засідання робочого органу виконавчого комітету запрошуються керівники державних, місцевих органів виконавчої влади, установ та організацій, які брали участь у підготовці питання, що розглядається, а також інші посадові особи, участь яких необхідна під час обговорення питання. Посадові особи, які беруть участь у засіданні робочого органу виконавчого комітету, реєструються секретарем робочого органу.

4.11. Рішення робочого органу виконавчого комітету приймаються шляхом досягнення консенсусу.

4.11. У разі, коли за результатами розгляду консенсусу не досягнуто, голова робочого органу виконавчого комітету може прийняти рішення про внесення цього питання з розбіжностями для розгляду на засіданні виконавчого комітету.

4.12. Робочі органи виконавчого комітету  у своїй роботі взаємодіють між собою. Для розгляду, врегулювання розбіжностей і схвалення комплексних питань можуть проводитися спільні засідання робочих органів виконкому за погодженням їх голів.

5. Планування роботи виконавчого комітету

5.1. Планування роботи виконавчого комітету є одним із основних засобів організаційного забезпечення виконання задач господарського і соціально-економічного та культурного розвитку у місті.

5.2. Практична діяльність виконавчого комітету організовується виходячи із затверджених міського бюджету, планів і програм економічного і соціального розвитку, оперативних планів роботи з урахуванням поточного моменту і ситуації, що складається у місті.

5.3. Робота виконавчого комітету міської ради проводиться за перспективними (річними) та поточними (місячними) планами,  що затверджуються:  перспективні -  виконавчим комітетом, поточні – міським головою (додатки , 1,2).

5.4. Перспективний план роботи виконкому міської ради повинен містити перелік питань,   що вносяться за його ініціативою на розгляд сесії міської ради, виконавчого комітету, в тому числі й у порядку контролю, а також перелік основних масових заходів та інші питання.

5.5. Перспективний план розробляється на основі  пропозицій керівників виконкому, членів виконавчого комітету, керівників відділів, управлінь та інших структурних підрозділів виконкому. Пропозиції повинні містити відповідні обґрунтування.

5.6. Узагальнення пропозицій та формування перспективного плану роботи здійснює  керуючий справами (секретар) виконавчого комітету.

5.7. Порядок підготовки та затвердження перспективного плану роботи виконавчого комітету:

· пропозиції до плану роботи з відповідними обґрунтуваннями надаються керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету до 15 листопада;

· керуючий справами (секретар) виконавчого комітету узагальнює пропозиції, готує проект плану роботи та не пізніше ніж за 30 днів до періоду, що планується, вносить його на узгодження першому заступнику та заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів та міському голові. А також направляє його для інформації керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету;

· після доопрацювання проекту плану з урахуванням можливих зауважень,  керуючий справами (секретар) виконавчого комітету готує проект рішення виконавчого комітету міської ради про затвердження плану роботи та вносить його на останнє засідання виконкому в попередньому плановому періоді з дотриманням процедури відповідно Закону України «Про доступ до публічної інформації» . 

5.8. Загальний контроль  за виконанням перспективного плану роботи здійснює керуючий справами (секретар) виконавчого комітету.

5.9. Контроль за підготовкою матеріалів та проведенням передбачених планом заходів покладається на першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого  справами (секретаря) виконавчого комітету (відповідно до розподілу обов'язків).

5.10. Додаткові (позапланові) питання включаються до затвердженого плану роботи виконкому за рішенням міського голови.

5.11.  Виключення з плану роботи питання здійснюється за дозволом міського голови  на підставі доповідної записки першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету (відповідно до розподілу обов’язків).

5.12. З метою впорядкування та координації роботи виконавчого комітету, його структурних підрозділів розробляються поточні (місячні) плани роботи.

Поточні плани структурних підрозділів виконкому надаються  до 15 числа кожного місяця керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету, який формує  загальний план роботи виконавчого комітету на місяць, а загальний відділ розсилає його міському голові, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету.

5.13. Робота структурних підрозділів виконавчого комітету проводиться за річними та місячними планами, що  затверджуються першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів,  керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету (відповідно до розподілу обов’язків) (Додаток3). 

6. Порядок підготовки і проведення засідань виконавчого комітету  

6.1.  Основною формою роботи виконавчого комітету є його засідання.
6.2. Засідання виконавчого комітету скликаються міським головою, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції – першим заступником міського голови, а в разі відсутності і першого заступника – заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів за розпорядження міського голови. 

Засідання виконавчого комітету проводяться кожний другий четвер місяця з 14.00 години і є правомочними, якщо в них беруть участь більше половини  від загального складу виконавчого комітету.

6.3. Загальна підготовка засідань виконавчого комітету покладається на керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету.

6.4. На засіданнях виконавчого комітету розглядаються питання, передбачені планом роботи виконавчого комітету та інші питання, віднесені чинним законодавством до компетенції виконавчого комітету, за пропозицією міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету, членів виконавчого комітету, керівників відділів, інших органів виконавчої влади та керівників підприємств.

6.5. Проекти рішень на розгляд виконавчого комітету вносяться керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету, структурними підрозділами та іншими виконавчими органами міської ради. До підготовки питань можуть залучатися фахівці підприємств, установ та організацій, експерти, представники  громадських організацій, політичних партій і рухів (за згодою).

6.6. Підготовку питань для розгляду виконавчим комітетом забезпечують перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючий справами (секретар) виконавчого комітету згідно із розподілом обов'язків та наданими повноваженнями.  Підготовка планових питань розпочинається з вивчення вимог діючого законодавства з цих питань, відпрацювання переліку питань для аналізу стану справ в структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради, на підприємствах, установах, організаціях міста, у разі потреби - вивчення думки громадян.

6.7. За результатами вивчення питань, які готуються на розгляд  виконавчого комітету, складається:

- доповідь, довідка, доповідна записка, інформація тощо;

- проект рішення, у разі необхідності з додатками;

- список запрошених;

- реєстр на розсилку рішення.

6.8. Порядок підготовки проектів регуляторних актів визначається відповідно до Закону України "Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності".

6.9. При підготовці проектів рішень потрібно дотримуватися таких правил:

6.9.1. Всі проекти рішень оформляються на бланках виконавчого комітету, згідно затвердженої Інструкції з діловодства.

6.9.2. Заголовок проекту рішення викладається лаконічно і складається з одного речення. Якщо у проекті рішення йде мова про декілька питань, заголовок формулюється узагальнено.

6.9.3. Тексти проектів рішень, додатків та інших матеріалів до них викладаються  державною мовою, повинні бути короткими, суть документу мусить бути викладено чітко й виключати можливість подвійного тлумачення. Текст проекту рішення складається з двох частин: у першій частині (мотивувальній) вказуються обґрунтування або підстави для його прийняття,  посилання на нормативно-правову базу на підставі якої воно приймається, у другій (розпорядчій) викладаються висновки, рекомендації, завдання, доручення.

6.9.4. Проекти рішень із соціально-економічних питань повинні, як правило, мати преамбулу, у якій викладається аналіз стану справ і причин недоліків у розв’язанні відповідних проблем, визначається мета прийняття рішення.

6.9.5. У розпорядчій частині проекти рішень повинні обов’язково містити пункти, що передбачають:

- конкретні завдання виконавцям із зазначенням остаточних термінів їх виконання, а при тривалих термінах виконання необхідно зазначати  проміжні контрольні строки;

- точні назви організацій - виконавців або посад, прізвищ, імен та по батькові керівників цих організацій, посадових осіб, яким доручено виконання рішень;

- доручення про контроль відповідним виконавцям із зазначенням  строків надання проміжної інформації про хід виконання та  остаточної інформації щодо вирішення питання про зняття з контролю чи втрати чинності.

У випадку, коли контроль за виконанням рішення покладено одночасно на  декількох виконавців, необхідно  зазначити одного відповідального за організацію контролю по виконанню рішення в цілому, а також  відповідальних по пунктах доручень, що містяться в рішенні. 

6.9.6. Доповідна записка, доповідь, довідка, інформація повинні мати:

 - назву, в якій стисло викладено суть питання;

 - документ, з викладенням аналізу, інформації про стан справ з питання, яке розглядається, і недоліків у роботі;

 - пропозиції щодо усунення цих недоліків, покращення роботи з даного питання в цілому;

 - посаду, прізвище та особистий підпис керівника структурного підрозділу, який підготував цей документ.

Як правило, загальний обсяг не повинен перевищувати 3-4 сторінки. Проекти рішень, матеріали і документи до них розглядаються, узгоджуються і візуються першим заступником міського голови, заступниками міського з питань діяльності  виконавчих органів, керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету (відповідно до розподілу обов'язків), а також юристом міської ради, керівниками інших відділів і управлінь, органів виконавчої влади, міських організацій.

6.10. Візи погодження розміщуються на окремому аркуші та додаються до проекту рішення, при цьому друкуються назви посад, прізвища посадових осіб, якими завізовано проект, в такій послідовності:

- виконавець проекту рішення;

- керівник виконавчого органу, що готує проект рішення;

- керівники інших виконавчих органів, якщо рішення стосується їх діяльності;

- перший заступник міського голови;

           - заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів,  що координує дане питання; 

- керуючий справами (секретар) виконавчого комітету;

- юрист міської ради;

- начальник загального відділу.

Термін розгляду та погодження проекту рішення посадовими особами, як правило, не повинен перевищувати одного дня.

Якщо після розгляду першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів  проект рішення потребує доопрацювання, то він повертається розробнику.

У разі зауважень або незгоди із  запропонованим проектом рішення відповідна посадова особа  робить про це  запис і письмово викладає свої мотивовані зауваження або незгоду, які додає до проекту.

6.11. Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету формує проект порядку денного засідання виконавчого комітету та разом з проектами рішень виконавчого комітету, включаючи додатки до них (довідки, відповідні записки, заходи, тощо) передає не пізніше ніж за 22 календарних дня до загального відділу з метою оприлюднення на сайті міста відповідно Закону України «Про доступ до публічної інформації».

6.12. Склад учасників з розгляду питання на засіданні виконавчого комітету пропонується  керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету та узгоджується з першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів та міським головою (при потребі).

6.13. Оповіщення членів виконавчого комітету, запрошених осіб, посадових осіб виконавчого комітету про час засідання  виконавчого комітету та перелік питань, що розглядаються, проводить керуючий справами (секретар) виконавчого комітету.

6.14. Реєстрацію учасників, забезпечення порядку проведення засідань та протоколювання здійснює керуючий справами (секретар) виконавчого комітету.

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

6.15. Засідання виконавчого комітету є відкритими і ведеться гласно. За рішенням членів виконавчого комітету може бути проведене закрите засідання з питань, на які не розповсюджується дія Закону України «Про доступ до публічної інформації».

6.16.  Засідання виконавчого комітету веде міський голова, а в разі його відсутності  чи неможливості здійснення ним цих функцій – перший заступник міського голови, а в разі відсутності і першого заступника – заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючий справами (секретар) виконавчого комітету за розпорядженням міського голови. 

6.17. Доповідають на засіданні виконавчого комітету перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючий справами (секретар) виконавчого комітету,  керівники структурних підрозділів міської ради.

6.18. Часу для доповіді з основного питання на засіданні виконавчого комітету надається не більше 20 хвилин, співдоповіді – 10 хвилин, виступів у дебатах – 5 хвилин, довідок – 3 хвилини.

6.19. У процесі засідання виконавчого комітету його учасники мають права:

Члени виконавчого комітету: 

-вносити пропозиції щодо порядку денного та порядку роботи, 

-брати участь у обговоренні питань ;

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

-пропонувати внести зміни, доповнення до проектів рішень або перенесення розгляду питання на наступне засідання.

Запрошені:

 -брати участь у обговоренні питань, що внесені до порядку денного, давати довідки до них, задавати доповідачу запитання та вносити пропозиції до проекту рішення. 

Наприкінці засідання керуючий справами (секретар) виконавчого комітету інформує про прийняті рішення виконавчого комітету та розпорядження, видані міським головою в період між засіданнями виконавчого комітету.

6.20. Рішення виконавчого комітету міської ради приймаються  на засіданнях відкритим голосуванням більшістю від загального складу виконавчого комітету і підписуються міським головою або особою, яка виконувала його обов’язки на засіданні.

6.21. Додатки до прийнятих рішень підписуються  - першим заступником міського голови, заступниками міського з питань діяльності  виконавчих органів, керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету (відповідно до розподілу обов'язків).

6.22. Проекти рішень, в ході обговорення яких були зроблені зауваження, внесені доповнення та зміни, протягом 2-х днів після засідання остаточно редагуються виконавцями, візуються й подаються міському голові. 

6.23. Рішення підписується міським головою і передаються до загального  відділу для реєстрації.

6.24. Кожне рішення має свій номер і дату його прийняття. Нумерація рішень виконкому ведеться від № 1 за наростанням протягом календарного року. 

6.25. Прийняті рішення виконкому у 5-и денний термін оприлюднюється і протягом 7 днів після засідання направляються керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету юридичним та фізичним особам згідно з реєстром на розсилку.

6.26. Громадянам, за зверненнями яких були прийняті відповідні рішення, рішення виконавчого комітету або витяги з них видаються за особистим їх зверненням невідкладно.

6.27. Рішення виконавчого комітету, прийняті в межах його повноважень, є обов'язковими для виконання усіма розташованими на території міста органами, об'єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності, посадовими особами, а також громадянами, які постійно або тимчасово проживають на території міста. Рішення набирають чинності з моменту їх підписання міським головою.

6.28. Рішення виконавчого комітету з питань, віднесених до власної компетенції виконавчих органів міської ради, можуть бути скасовані міською радою.

6.29. У разі невідповідності їх Конституції або законам України вони можуть бути визнані незаконними у судовому порядку. 

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

6.31. На засіданні виконавчого комітету ведеться запис ходу розгляду питань, на підставі якого оформляється протокол засідання, що підписується міським головою або особою, що виконує на засіданні його обов'язки.

6.32. Протоколи засідань виконавчого комітету міської ради зберігаються у керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету, після чого передаються у визначеному порядку в архів на постійне зберігання.

6.33. Копії рішень щодо виконання делегованих повноважень направляються до Красноградської районної державної адміністрації.

6.34. Відповідальність за якість підготовки питань, що виносяться на розгляд виконавчого комітету, несуть перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючий справами (секретар) виконавчого комітету (відповідно до розподілу обов’язків).
7.     Порядок підготовки розпоряджень міського голови

 7.1. Згідно зі ст.42 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні” міський голова в межах своїх повноважень видає розпорядження.

7.2. За змістом розпорядження міського голови поділяються на розпорядження:

- з основної діяльності;

- з кадрових питань;

- про відрядження.

7.2. Проекти розпоряджень міського голови з основної діяльності вносяться підрозділами виконавчого комітету.

7.3. Підготовка розпоряджень з кадрових питань регламентується чинним законодавством та іншими нормативними документами і здійснюється керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.

7.4. Розпорядження, які містять відомості, що становлять державну таємницю чи відомості для службового користування, готуються відповідно до вимог таємного діловодства та інструкції по документах для службового користування.

7.5. Проекти розпоряджень оформляються відповідно до вимог інструкції з діловодства.

7.6. Тексти проектів розпоряджень, додатків та інших матеріалів до них викладаються державною мовою на бланках виконавчого комітету встановленого зразка. З метою чіткого виконання розпоряджень в їх текстах необхідно передбачати конкретні завдання, виконавців, терміни виконання та відповідальних за контроль.

7.8. У випадках, коли розпорядження носить комплексний характер і передбачає спільну роботу декількох структурних, визначається один із підрозділів для координації та узагальнення проведеної роботи.

7.9. Візування проектів розпоряджень розміщується на їх першому примірнику на зворотному боці останнього аркушу (Додаток 4).

7.10.  У разі зауважень або незгоди із запропонованим проектом  розпорядження відповідна посадова особа робить про це  запис і письмово викладає свої мотивовані зауваження або незгоду, які додає до проекту.

7.11. Додатки до проектів розпоряджень візуються виконавцем і підписуються керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.

7.12. Підготовлені проекти розпоряджень щодо затвердження  складу комісій, положень, порядків, інструкцій та розпоряджень, які містять використання бюджетних коштів разом з додатками передаються до загального відділу (згідно з Законом України  «Про доступ до публічної інформації» - для опублікування на сайті міста) та подання їх на підпис міському голові. 

7.13. Після  підписання і реєстрації розпорядження у дводенний термін направляється загальним відділом виконавцям і розсилається тим, кого воно стосується. 

7.14. Розпорядження з основної діяльності, про відрядження реєструється загальним відділом, його розмножені екземпляри завіряються печаткою загального відділу та розсилається виконавцям згідно реєстрації в журналі в день реєстрації.

7.15. Розпорядження міського голови з кадрових питань, про надання щорічних оплачуваних відпусток реєструються керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету, розмножені екземпляри завіряються печаткою загального відділу та розсилаються у структурні підрозділи виконавчого комітету в  день реєстрації.

7.16. Проекти розпоряджень міського голови що є нормативно-правовими актами, підлягають публікації згідно Закону України «Про доступ до публічної інформації».

7.17. Відповідальність за законність і достовірність текстів проектів розпоряджень, відповідність їх Інструкції з діловодства несуть керівники виконавчих органів міської ради, заступники міського голови, які беруть участь у  підготовці та погодженні проектів.
8. Порядок підготовки і проведення нарад семінарів та інших заходів
Міський голова, перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючий справами (секретар) виконкому, керівники структурних підрозділів виконавчого комітету відповідно до плану роботи виконавчого комітету проводять наради з метою оперативного розгляду та вирішення питань, що належать до повноважень виконавчого комітету.
 
 Організація проведення нарад  у міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, покладається на відповідні структурні підрозділи виконавчого комітету.

8.1. Апаратні наради у міського голови.

8.1.1. Відповідно до плану роботи виконавчого комітету щопонеділка  міським головою а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цих функцій першим заступником міського голови проводиться апаратна нарада з працівниками апарату.

8.1.2. Плани проведення апаратних нарад з переліком основних питань складаються загальним відділом на підставі пропозицій міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами (секретаря) виконкому, керівників структурних підрозділів виконавчого комітету.

План затверджується міським головою.

Напередодні проведення наради за згодою міського голови до її плану можуть вноситись зміни  та доповнення.


8.1.3. За підсумками апаратних нарад загальним відділом складається протокол, в якому повинні бути зазначені конкретні виконавці та доручення, а також строки їх виконання (при потребі – виконавцям направляється перелік доручень міського голови або особи, яка вела апаратну нараду).

Протокол підписується особою, яка  його складала.

8.1.4. Безпосередній контроль за виконанням доручень, що надаються міським головою на апаратній нараді здійснює керуючий справами (секретар) виконкому, який періодично інформує міського голову про виконання його доручень.

8.2. Інші наради готуються іншими структурними підрозділами виконавчого комітету.

8.3.  Провідний відділ з підготовки наради (це визначається відповідно до питань, що виносяться на її розгляд) готує і подає не пізніше ніж за день до наради міському голові або його заступнику, який  буде проводити нараду:

- перелік питань, запропонованих до розгляду на нараді;

- текст доповіді або аналітичні довідки про стан справ з питань, що виносяться на розгляд;

- проект рішення наради (при необхідності).

8.4. Технічний запис наради і складання протоколу забезпечує провідний відділ з підготовки наради, він же  веде безпосередній контроль за виконанням рішень наради та доручень  наданих міським головою або його заступниками на нараді.

Протокол підписує особа, яка його складала і затверджує головуючий на нараді.

8.5. В залежності від обсягів підготовки і проведення наради, прийнятих рішень, до проведення наради і контролю за прийнятими рішеннями за вказівкою міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами (секретаря) виконкому можуть залучатися крім провідного відділу і інші структурні підрозділи виконавчого комітету.

9. Організація особистого прийому громадян

і розгляд їх письмових звернень

9.1.Робота з пропозиціями, заявами та скаргами громадян, організація їх особистого прийому у виконкомі міської ради ведеться відповідно до Закону України “Про звернення громадян”, Указів Президента України з цих питань, Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади та 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 р. № 348 (із змінами).

9.2. Реєстрація пропозицій, заяв, скарг громадян  здійснюється загальним відділом.

9.3. Начальник загального відділу попередньо розглядає звернення громадян, що надійшли, та направляє їх для розв’язання міському голові, або першому заступнику міського голови. Особисто на розгляд міському голові подаються заяви, пропозиції, скарги Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної праці, Героїв України, інвалідів Великої Вітчизняної війни, звернення громадян, що надійшли з вищих органів виконавчої влади, від народних депутатів України, депутатів обласної, районної та міської ради, Почесних громадян міста, із ЗМІ та звернення громадян, в яких підняті важливі для міста питання, або містяться скарги на дії органів місцевого самоврядування чи їх посадових осіб. 

Після розгляду міським головою, першим заступником міського голови, пропозицій, заяв та скарг громадян, спеціаліст загального відділу віддає їх згідно з резолюціями до виконання керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради.

9.4. Заяви та скарги громадян вирішуються в термін не більше 1 місяця з дня надходження, а ті, що  не потребують додаткового вивчення та перевірки - невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня їх отримання.

У випадках, коли для вирішення звернення необхідно провести спеціальну перевірку, витребувати додаткові матеріали або вжити інших заходів, строки вирішення заяви або скарги можуть бути в порядку винятку продовжені міським головою, його заступниками (хто доручив розгляд) за  клопотанням особи, яка розглядає цю заяву або скаргу, про що повідомляється заявнику.

При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів.

На обґрунтовану вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого Законом України “Про звернення громадян”.

Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються у першочерговому порядку.

9.5. Звернення громадян вважаються знятими з контролю, якщо розглянуті всі поставлені в них питання, вжиті необхідні заходи і надані вичерпні відповіді заявникам.

Листи громадян не вважаються виконаними, якщо у відповідях повідомляється лише про запропоновані заходи для вирішення поставлених у них питань.

В попередніх відповідях обов'язково вказується кінцевий термін виконання. У цьому випадку документ залишається на контролі до остаточного вирішення питання.

Якщо у попередній відповіді виконавцем не визначено конкретний термін остаточної відповіді, то спеціалістом загального відділу встановлюється місячний термін з дати відправки попередньої відповіді (крім випадків встановлення конкретних термінів виконання).

9.6. Пропозиції, заяви та скарги з питань, вирішення яких не входить  до повноважень виконавчого комітету, не пізніше як у 5-и денний строк надсилаються за належністю або повертаються заявнику,  про що обов’язково сповіщається заявник. 

9.7. Особистий прийом  громадян здійснюють міський голова, перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів, згідно з графіком затвердженим міським головою.

Графік прийому затверджується розпорядженням міського голови, публікується в ЗМІ, розміщується на сайті міста, вивішується в приміщенні ради.

9.8. З громадянами, які вперше прибули у виконком для вирішення особистих питань, внесення пропозицій або подачі скарг, попередньо бесідує секретар міського голови, який уточнює у відвідувача з якого питання він  звертається  до виконавчого комітету, надає йому необхідні роз’яснення до кого  потрібно звернутися, чи на його прохання записує його на прийом до міського голови або його заступників, чи направляє в необхідний відділ.

Запис на особистий прийом до міського голови або його першого заступника ведеться безпосередньо в дні їх особистого прийому громадян.

9.9. Організацію особистого прийому громадян здійснює спеціаліст загального відділу. Ведення обліку необхідної документації з цього питання при прийомі громадян  міським головою та  першим заступником займається секретар міського голови. Заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ведуть цю роботу особисто.

9.10. Вирішення питань, що містяться в усних зверненнях громадян, відбувається, як правило, під час прийому.

9.11. У разі необхідності отримання додаткових відомостей, прийняття необхідних конкретних дій ведучий прийом дає доручення в письмовій чи усній формі відповідній посадовій особі про їх здійснення з зазначенням терміну виконання.

9.12. Після закінчення особистого прийому (не пізніше 10 години  наступного  робочого дня) його матеріали повинні надійти до загального відділу виконавчого комітету  для  опрацювання відповідно до вимог Інструкції з діловодства  за зверненнями громадян та доведення їх до виконавців.

9.13. Рішення (резолюції) по зверненням громадян на особистому прийомі, з яких дані доручення, беруться на контроль.

Безпосередній контроль за виконанням вказівок, даних під час  особистого прийому громадян, здійснюється загальним відділом. 

9.14. Розгляд звернення громадянина у виконавчому комітету вважається закінченим після того, як питання вирішено по суті, а заявнику дана відповідь про  результати або у випадку, якщо заявнику роз’яснена  неправомірність його вимог.

Відповідь заявнику підписує міський голова або перший заступник, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів або керуючий справами.

9.15. Зняття з контролю звернення здійснює міський голова  або інша  посадова особа, яка давала вказівку про його розгляд. 

9.16. Загальний відділ виконавчого комітету здійснює повсякденний контроль за своєчасним і правильним розглядом пропозицій, заяв і скарг громадян, проводить перевірки стану справ щодо їхнього вирішення на підприємствах, в організаціях та установах міста, надає їм необхідну практичну та методичну допомогу.

Щомісячно, за півріччя і за рік загальним відділом готуються  довідки про стан розгляду звернень, що надійшли до виконавчого комітету.

Щомісячні  подаються на розгляд міському голові, а піврічні  та річні аналізи, як правило,  розглядаються на засіданнях виконавчого комітету.

Не менше 2 раз на рік інформація про стан розгляду звернень громадян доводиться до відома громадськості через засоби масової інформації.

10.    Організація роботи з документами та контролю за їх виконанням


10.1. Організація роботи з документами у виконавчому комітеті міської ради здійснюється згідно з вимогами “Інструкції з питань діловодства в Красноградській міській раді”, затвердженої рішенням виконавчого комітету.

10.2. У виконавчому комітеті міської ради контролю підлягають усі документи (вхідні, вихідні, внутрішні), в яких встановлено завдання або які містять питання, що потребують вирішення.


Обов’язковому контролю підлягає виконання законів  України, актів Верховної Ради України, указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, актів інших органів виконавчої влади вищого рівня (далі – актів законодавства), доручень Президента України, Кабінету Міністрів України та доручень посадових осіб інших органів виконавчої влади вищого рівня, рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень і доручень міського голови, запитів і звернень народних депутатів України, депутатів обласної, райнної і міської рад, звернення громадян.

10.3.  Відповідальність за виконання документів несуть особи, вказані в розпорядчому документі (рішенні, розпорядженні  та ін.), і особи вказані в резолюції керівництва, а  також безпосередні їх виконавці.


У випадках, коли документ виконується кількома виконавцями, відповідальним за організацію виконання є виконавець, який у резолюції зазначений першим.

10.4. Контроль щодо виконання рішень виконавчого комітету здійснює посадова особа, зазначена в рішенні.


Контроль за виконанням всіх інших документів здійснює загальний відділ.

10.5. Відповідальними за виконання документів для здійснення контролю за виконанням актів законодавства, доручень Президента України, Кабінету Міністрів України та посадових осіб інших органів виконавчої влади вищого рівня, рішень міської ради, розпоряджень міського голови у разі необхідності розробляється план контролю, у якому визначаються проміжні контрольні терміни виконання завдань; відділи, управління та інші структурні підрозділи виконавчого комітету, які відповідають за організацію і контроль за виконанням окремих завдань; структурний підрозділ, який забезпечує координацію роботи з організації контролю за виконанням у цілому. План контролю затверджується  першим заступником міського голови.

10.6. Контроль за ходом виконання  документів відповідальною особою здійснюється шляхом:

- аналізу і узагальнення у визначені терміни  письмової інформації виконавців про стан  виконання в  цілому або окремих встановлених завдань;

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

- періодичної комплексної або цільової перевірки організації та стану виконання завдань безпосередньо на місцях;

- розгляду роботи (заслуховування звіту) виконавців на засіданнях виконавчого комітету, нарадах у міського голови або його заступників (відповідно до розподілу обов’язків) з виконання встановлених завдань.

10.7. Аналітичні та інформаційні матеріали про стан виконання встановлених завдань, підготовлені згідно з проміжними контрольними термінами, доповідаються  міському голові або його заступникам (відповідно до розподілу обов’язків) не пізніше ніж у десятиденний термін, визначений контрольним документом або планом контролю.

З матеріалів, що містять відомості про можливий зрив своєчасного або повного виконання завдань, міський голова або його заступники (відповідно до розподілу обов’язків) дають доручення відповідним виконавцям щодо вжиття додаткових заходів для усунення  причин, що перешкоджають виконанню завдань.

10.8. Інформація (звіт) про стан виконання актів законодавства, актів і доручень інших органів виконавчої влади вищого рівня, запитів і  звернень народних депутатів України, депутатів обласної, районної та міської рад, що  їм подається, підписується міським головою.


Інформації (звіти) про стан виконання окремих доручень структурних підрозділів органів виконавчої влади обласного рівня за дорученням міського голови можуть підписувати його заступники (відповідно до розподілу обов’язків).

10.9. Документ вважається виконаним і знімається з контролю лише тоді, коли  вирішено всі поставлені в ньому питання, на нього дано (або одержано) вичерпну відповідь.

10.10.Зняття з контролю виконаних документів проводиться на підставі письмового звіту посадової особи – відповідальної за організацію виконання документів про їх виконання.

10.11. Зняти з контролю рішення виконавчого комітету може лише виконавчий комітет ради. Для розгляду цього питання посадова особа, вказана в п.п.10.10, виносить на його засідання проект відповідного рішення.

10.12. Розпорядження міського голови знімаються з контролю особисто ним.

10.13. Листи, інша кореспонденція з резолюцією міського голови знімається з контролю тільки міським головою, інші документи – першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів (відповідно до розподілу обов’язків).

11.  Порядок  завірення підписів міського голови 

та керівників виконавчих органів 

11.1.Гербовою печаткою виконавчого комітету завіряються підписи міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих  органів, на рішеннях та протоколах засідань виконавчого комітету, фінансових документах, статутах (положеннях) підприємств, установ і організацій, дорученнях, довіреностях на отримання товарно-матеріальних цінностей, посвідченнях про відрядження, подання та клопотання (про нагородження  орденами та медалями) та інші документи, згідно інструкції з діловодства.

11.2. Печаткою “Загальний відділ” завіряються копії протоколів засідань виконкому, рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, витяги з них,  розмножені примірники розпорядчих документів у разі розсилання.

11.3. Порядок завірення печатками документів міської ради та виконавчого комітету в інших випадках вирішують відповідно секретар міської ради та керуючий справами (секретар) виконавчого комітету.

11.4. Печатка, штампи зберігаються у металевих  шафах. Відповідальність за їх використання та збереження покладається на таких посадових осіб:

- секретар міської ради (гербова печатка «Красноградська міська рада»);

- начальник загального відділу (печатки «Загальний відділ», «Для довідок», штампи «Красноградька міська рада», «Одержано»).

12. Порядок видачі документів

12.1. Копії рішень виконавчого комітету, витяги з них видаються або розсилаються керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету не пізніше 10-денного терміну після проведення засідання виконавчого комітету.

12.2. Копії розпоряджень  міського голови видаються громадянам та юридичним особам щоденно (у робочі години) загальним відділом.

12.3. Довідки мешканцям приватних домоволодінь (квартир) міста про склад сім(ї, з місця реєстрації їх постійного проживання тощо, які не потребують додаткового вивчення питання, роботи з архівними документами видаються  спеціалістом загального відділу в дні і часи прийому громадян, затверджені міським головою.


Ці ж терміни видачі різних довідок стосуються начальників інших структурних підрозділів виконавчого комітету.

12.4. Довідки  громадянам з питань, які потребують додаткового вивчення, роботи з архівними документами, готуються працівниками виконавчого комітету протягом 10 робочих днів з дня письмового звернення (про що повідомляється заявнику), а у разі необхідності запитів в інші установи за межами міста (за згодою заявника) і в більш тривалий термін (до одержання відповіді на запит).

12.5. Облік видачі документів ведеться у спеціальних журналах. Контроль за веденням цих журналів здійснюють безпосередньо начальниками відповідних підрозділів.

13. Порядок проведення публічного обговорення проектів 

рішень виконавчого комітету та проектів розпоряджень міського голови

13.1. Проект рішення виконавчого комітету або розпорядження міського голови, який зачіпає інтереси населення міста, має важливе соціально-економічне значення для його розвитку, може бути винесено на публічне обговорення на будь-якій стадії його підготовки шляхом опублікування  проекту рішення або розпорядження у друкованих засобах інформації або доведення до відома населення іншими засобами.

13.2. Проведення публічного обговорення проекту регуляторного акту здійснюється з урахуванням вимог, установлених Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності».

13.3. Організація проведення публічного обговорення покладається на розробника проекту.

13.4. Пропозиції та зауваження, що надійшли у процесі публічного обговорення проекту розпорядження або рішення, розглядаються розробником, узагальнюються та враховуються під час доопрацювання проекту. Відповідне доопрацювання проекту є підставою для звернення розробника щодо продовження терміну внесення проекту до виконкому чи міського голови.

14. Робота з кадрами

14.1.  Загальні положення
14.1.1. Організація кадрової роботи у виконавчому комітеті проводиться за затвердженим міським головою річним планом, у якому визначаються заходи з добору, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників.

14.1.2 Ведення кадрової роботи у виконкомі здійснює керуючий справами (секретар) виконавчого комітету.

14.1.3. Структура, загальна чисельність виконавчих органів (у разі необхідності) та витрати на їх утримання затверджуються рішенням міської ради.

14.1.4. Штатний розпис на наступний рік переглядається і затверджується міським головою щорічно до 25 грудня. У разі необхідності, у межах затвердженої структури, загальної чисельності і визначених радою коштів на їх утримання, до штатного розпису міським головою протягом календарного року можуть вноситись зміни.

14.1.5. Призначення на посади начальників та спеціалістів відділів та інших працівників (за винятком службовців та технічного персоналу) виконкому здійснюється за розпорядженням міського голови на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. 

14.1.6. Переведення на рівнозначну або нижчу посаду, а також просування по службі посадових осіб, які зараховані до кадрового резерву чи успішно пройшли стажування у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, може здійснюватися без конкурсного відбору на підставі розпорядження міського голови. 

На кожну посадову особу формується особова справа згідно з Порядком ведення особових справ державних службовців.

14.1.7. Особи, які вперше приймаються на службу в органах місцевого самоврядування, складають Присягу посадової особи місцевого самоврядування і підписують її текст, про що робиться запис у трудовій книжці, а також підписують  текст Попередження про спеціальні обмеження, встановлені Законами України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та “Про запобігання корупції” щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби. 

Щорічно до 1 квітня посадові особи подають декларацію про доходи за попередній рік.

14.1.8. З метою підвищення ефективності діяльності посадових осіб місцевого самоврядування у відповідності з чинним законодавством та Типовим положенням про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 26.10.2001р. №1440,  один раз на 4 роки проводиться їх атестація, під час якої оцінюються результати роботи, ділові та професійні якості, виявлені працівниками при виконанні обов’язків, визначених типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посад і відображених у посадових інструкціях, що затверджуються міським головою.

14.1.9. У період між атестаціями проводиться щорічна оцінка виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань та обов’язків у порядку, визначеному міським головою з урахуванням Типового положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування,  та особливостей кожного органу місцевого самоврядування. Така оцінка проводиться безпосередньо керівниками відділів та інших створених радою виконавчих органів, де працюють посадові особи, під час підбиття підсумків роботи за рік.

14.1.10. Відповідальність за проведення кадрової роботи, дотриманням законності у кадрових питаннях покладається на міського голову, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету.

14.2. Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад
при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування

14.2.1. Рішення про проведення конкурсу приймається міським головою за наявності вакантної посади.

14.2.2. На підставі розпорядження міського голови оголошення про конкурс публікується в районній  газеті або оприлюднюється через інші  засоби масової інформації не пізніше ніж за місяць до проведення конкурсу.

Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають на розгляд  конкурсної комісії виконавчого комітету документи відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002р. №169, роз’яснення Головного управління державної служби України щодо проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування від 10.10.2001р. №42/5690.

14.2.4. Якщо за результатами конкурсу не відібрано жодного з кандидатів для призначення на посаду, конкурсна комісія не може рекомендувати цих кандидатів до кадрового резерву і конкурс оголошується повторно.

14.2.5. При прийнятті на службу посадових осіб може встановлюватися випробування до шести місяців, що обов'язково відображається в протоколах засідання конкурсної комісії та  розпорядженні міського голови про прийняття на  посади.

14.3. Прийняття на службу до виконкому міської ради поза конкурсом

14.3.1. Прийняття на службу здійснюється:

а) на посаду міського голови в порядку, встановленому Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні" - обирається територіальною громадою на основі прямого виборчого права шляхом таємного голосування;

б) на посаду секретаря міської ради – шляхом обрання відповідною радою за пропозицією міського голови з числа її депутатів;

в) на посади першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих  органів, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету - шляхом затвердження міською радою за пропозицією міського голови.

14.3.2. Без конкурсного відбору, за рішенням міського голови може здійснюватися призначення на посади:

а) посадових осіб органів місцевого самоврядування, які успішно пройшли стажування. 
б) випускників Національної Академії державного управління при Президентові України та її філіалів, якщо вони направлялися на навчання виконкомом міської ради.

14.4. Робота з кадровим резервом

14.4.1. З метою зайняття посад і просування по службі створюється кадровий резерв, який щорічно (до 25 грудня) переглядається і затверджується розпорядженням міського голови.

14.4.2. На кожну посаду керівника кадровий резерв формується не менше як з двох осіб, на посади спеціалістів - не менше як з однієї особи з урахуванням фактичної потреби.

14.4.3. Із зарахованими до кадрового резерву проводиться робота згідно з особистими річними планами, де передбачається:

- вивчення і аналіз виконання законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів України, рішень міської ради та її виконкому;

- систематичне навчання шляхом самоосвіти;

- періодичне навчання і підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах;

- участь у роботі семінарів, нарад, конференцій з проблем та питань діяльності органів місцевого самоврядування;

- стажування протягом не більш як двох місяців у виконкомі міської ради; 

- виконання обов'язків посадової особи, на посаду якої зараховано працівника до кадрового резерву;

- залучення до вивчення відповідних питань, проведення перевірок, службових розслідувань;

- участь у підготовці проектів актів міської ради,  виконкому та  інших нормативних документів.

14.5. Стажування на службі в органах місцевого самоврядування

14.5.1. З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей працівників, які претендують на зайняття посади у виконкомі міськради, проводиться стажування особи терміном до 2-х місяців.

14.5.2. Стажування можуть проходити як особи, що вперше претендують на посаду, так і посадові особи, які бажають зайняти більш високу посаду.

14.5.3.  Стажування посадових осіб проводиться згідно з Положенням про стажування у державних органах (Постанова Кабінету Міністрів України від 01.12.94 №804).

14.5.4. Після закінчення стажування стажист подає на ім’я міського голови звіт про стажування, а керівник стажування висновки щодо подальшої роботи стажиста в органах місцевого самоврядування.

14.6. Гранични вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування

14.6.1. Граничний вік перебування на службі в апараті міської ради та її виконавчих органах становить 65 років. 

14.6.2. Після досягнення граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування посадові особи за рішенням міського голови можуть бути залишені на посадах радників чи консультантів, якщо такі посади передбачені штатним розписом, на умовах строкового трудового договору.

14.7.Посадові інструкції

14.7.1. На кожну посаду відповідно до штатного розпису в двотижневий термін після затвердження міською радою структури і чисельності апарату міської ради та її  виконавчого комітету розробляється посадова інструкція.

14.7.2. Посадові інструкції можуть переглядатися в разі необхідності у зв'язку зі змінами структури, штатного розпису, функцій структурних підрозділів.

14.7.3. Посадові інструкції працівників складаються їх безпосередніми керівниками і затверджуються міським головою. 

14.7.4. Посадові інструкції керівників структурних підрозділів виконавчого комітету складаються першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих  органів, погоджуються із керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету і затверджуються міським головою.

14.7.5. Посадові інструкції складаються з п'яти розділів:

1. Загальні положення.

2. Основні завдання та обов'язки.

3. Права.

4. Відповідальність.

5. Взаємодія з іншими посадовими особами.

14.7.6. Кожен працівник ознайомлюється з посадовою інструкцією під розпис.

14.7.7.Затверджені посадові інструкції зберігаються у керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету. Копії посадових інструкцій передаються посадовим особам.
15. Організація використання робочого часу

15.1. Тривалість робочого часу посадових осіб, службовців і робітників виконавчого комітету  визначається відповідно до законодавства про працю в Україні з урахуванням особливостей, передбачених Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування”.

15.2. Вихід на роботу працівників фіксується в спеціальному журналі особистим підписом працівника.

15.3. У виконавчому комітеті міської ради, його структурних підрозділах встановлюється єдиний режим роботи незалежно від місця їх розташування. 

- початок робочого дня о 08 годині 00 хвилин;

- перерва на обід з 12.00 до 12.45 години;

- кінець робочого дня о 17.00 годині, у п’ятницю – о 15 годині 45 хвилин;

- робочий день напередодні святкових і неробочих днів, встановлених законодавством, закінчується на годину раніше.

15.4. Участь у нарадах керівників структурних підрозділів, що проводить районна держадміністрація та районна рада, здійснюється тільки з дозволу міського голови або його заступників.

15.5. Виїзди працівників структурних підрозділів у робочий час за межі міста обов'язково здійснюються за розпорядженням міського голови.

15.6. Чергування у виконкомі у святкові дні здійснюється з 08 год.  до 17 год. Відповідальними черговими призначаються перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючий справами (секретар) виконкому, секретар міської ради, начальники структурних підрозділів. Графіки чергування підписуються керуючим справами (секретарем) і затверджуються міським головою.

15.7. Перебування працівників підрозділів із службових питань в робочий час за межами адміністративних будівель повинно бути попередньо погоджено з керівниками відповідних структурних підрозділів. Відсутність на робочому місці  керівників підрозділів допускається лише з дозволу першого заступника, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами (секретаря) виконкому (згідно розподілу обов’язків).  

15.8. Працівники про свою відсутність на робочому місці в робочий час фіксують шляхом запису у книзі внутрішніх відряджень, вказуючи мету, час відсутності і місце перебування та телефон.

15.9. Надання відгулів за відпрацьований раніше час, відпусток без збереження заробітної плати здійснюється за розпорядженням міського голови за погодженням з керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету. Відсутність на робочому місці  керівників підрозділів допускається лише з дозволу першого заступника, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету (згідно розподілу обов’язків),  згідно з діючим законодавством про працю.

15.10. У виконавчому комітеті ведеться табельний облік робочого часу його працівників. Табель складається керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету  до 25 числа кожного місяця.

18. Робочі місця

16.1. Робочі місця  працівників виконавчого комітету визначаються міським головою за пропозицією керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету.

16.2. Відповідальність за протипожежний та санітарний стан робочих місць і кабінетів, збереження майна та обладнання кабінетів несуть керівники структурних підрозділів та завідуючий господарством.

16.3. Не дозволяється самовільний перенос із кабінету в кабінет меблів та іншого обладнання.

16.4. При виході із кабінету навіть на короткий час працівник повинен обов’язково закривати його на ключ.

16.5.  Паління на робочих місцях і в кабінетах забороняється.

16.6. Після закінчення робочого дня у кабінеті відключаються побутові електроприлади, оргтехніка,  освітлення, закриваються вікна в ньому, а також сам кабінет на ключ.

17. Охорона приміщення та майна виконкому

17.1 Охорона приміщення та майна виконавчого комітету у робочі дні з понеділка по четвер – з 17.00 до 24.00, з 24.00 до 08.00, у п’ятницю – з 15.45 до 24.00, з 24.00 до 08.00, у неробочі та святкові дні здійснюється відповідальними черговими згідно затвердженого графіку роботи.

Складання і узгодження графіку роботи відповідальних чергових, контроль за їх роботою здійснює завідуючий господарством .

Графік роботи  відповідальних чергових узгоджує керуючий справами (секретар) виконкому.
Секретар міської ради                                                   К.Я. Єніна       
