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УКРАЇНА

МАЛИНСЬКА МІСЬКА  РАДА

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р І Ш Е Н Н я

малинської МІСЬКОЇ ради
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від 29 січня 2021 року №156
Про затвердження Регламенту 
виконавчого комітету Малинської

міської ради 8-го скликання
Відповідно до статей 51 - 53  Закону України  "Про місцеве самоврядування в Україні", міська рада
ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Регламент виконавчого комітету Малинської міської ради 8-го скликання, що додається.
Міський голова                                                                    Олександр СИТАЙЛО
 Михайло ПАРФІНЕНКО
 Ірина КОПИЛО
 Додаток до рішення

Малинської міської ради

3-ї сесії 8-го скликання

від 29.01.2021 №156
Р Е Г Л А М Е Н Т
   виконавчого  комітету Малинської міської  ради 8-го скликання

1. Загальні  положення
1.1. Цей Регламент регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчого комітету Малинської міської ради.
Відповідно  до Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в  Україні" виконавчий  комітет міської ради (далі-Виконком)   є виконавчим органом міської ради який забезпечує:

- виконання положень Конституції України і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України , інших органів виконавчої  влади;

-  законність і правопорядок, додержання прав і свобод громадян;

-  виконання державних, регіональних, розробку і реалізацію міських програм соціально-економічного розвитку;

-  підготовку   виконання міського  бюджету та звітність щодо його реалізації.
1.2.Виконком    утворюється міською радою на строк її повноважень. Кількісний склад виконкому визначається міською радою.     Персональний склад   виконкому затверджується міською радою за  пропозицією міського голови.
1.3. Регламент затверджується рішенням сесії Малинської міської ради . У такому ж порядку приймається рішення про внесення змін і доповнень до Регламенту.

1.4.Робота виконавчого комітету будується на основі колегіальності, ділового обговорення і вирішення питань, гласності і відкритості, з врахуванням громадської думки.
Розділ 2. Організаційні основи формування і діяльності 

виконавчого комітету міської ради

2.1. Виконавчий комітет є виконавчим органом ради, підконтрольним та підзвітним їй, а з питань здійснення ним делегованих повноважень органів виконавчої влади – також  підконтрольним  відповідним органам виконавчої влади.

2.2. Виконавчий комітет утворюється радою, яка визначає його кількісний та персональний склад, на період її повноважень. Після закінчення повноважень ради її виконавчий комітет здійснює свої повноваження до формування нового складу виконавчого комітету.

2.3. До складу виконавчого комітету входять за посадою: міський голова, його заступники, секретар ради, керуючий справами виконкому, старости.
Інші члени виконавчого комітету обираються радою за поданням міського голови з числа працівників відділів, управлінь, представників підприємств, установ та організацій міста.

2.4. Очолює виконавчий комітет міський голова.

2.5. У разі відсутності чи неможливості здійснення міським головою функцій, передбачених пунктом 2.4 Регламенту, їх виконання покладається на першого заступника міського голови. У випадку відсутності міського голови та першого заступника, виконавчі функції здійснює заступник міського голови відповідно до розподілу обов'язків.
2.6. Розподіл  обов’язків між заступниками міського голови, керуючим справами виконкому затверджується рішенням   виконкому не   пізніше 2-го місяця з дня утворення виконавчого комітету, або внесення змін до його складу.

При   цьому повинні бути   визначені функції і повноваження, закріплені за посадовою особою.
Розділ 3. Планування роботи виконавчих органів 

Малинської міської ради

3.1. Виконком міської ради організовує свою практичну діяльність відповідно до Конституції України, Законів України, актів Верховної Ради, Президента України та Кабінету Міністрів України.

3.2. Виконавчий комітет міської ради проводить свою роботу згідно з планом роботи, затвердженим на засіданні виконавчого комітету.

3.3.Поточний - квартальний план  роботи виконкому повинен  включати:

- перелік актуальних питань, пов’язаних з реалізацією заходів соціально - економічного розвитку міста, розв’язання  проблем соціальної сфери, функціонуванням галузей     комунального   господарства, що потребують розгляду  на засіданнях виконкому, нарадах у міського голови і його заступників та  вжиття додаткових   заходів для їх вирішення;

- розпоряджень голови облдержадміністрації, власних рішень і розпоряджень, хід реалізації яких оперативно  розглядатиметься в порядку перевірки їх виконання;

-   перелік основних організаційно - масових заходів, проведення яких здійснюється виконкомом, або  за його участю.
3.4.Поточний - квартальний план роботи виконкому повинен     містити  наступні розділи:

- питання для вивчення на засіданнях  виконкому;

- вивчення роботи   працівників виконавчого комітету, підприємств, установ, організацій;

- організаційна робота та надання методичної і практичної  допомоги

підприємствам, установам, організаціям;

- робота щодо   інформування населення про діяльність  виконавчого комітету та міської ради;

- наради, семінари, навчання, засідання.
3.5. Порядок підготовки квартального   плану роботи:

- керуючий справами виконкому інформує на апаратних нарадах про підготовку пропозицій  із    зазначенням термінів подання переліків питань та основних заходів для включення до   плану роботи;

- керуючий справами виконкому до 20 числа місяця, що передує кварталу, складає проект плану роботи, візує його у заступників  міського голови;

- керуючий справами виконкому не   пізніш як у триденний строк після затвердження плану роботи  доводить     його   до  виконавців, а також надсилає відділам, управлінням виконкому   міської ради.
3.6. Робота управлінь, відділів та інших виконавчих органів міської ради проводиться за місячними планами. 
3.7.Формування планів   роботи      виконкому здійснюється відділом організаційної роботи та по зв'язках з громадськістю  за пропозиціями  відділів та управлінь виконкому, погодженими із заступником   міського голови відповідно до розподілу обов’язків.
3.8. Плани роботи управлінь, відділів та інших структурних підрозділів міської ради розробляються з урахуванням особистих планів роботи їх працівників та включають наступні розділи:


- виконання рішень виконкому, міської ради та розпоряджень міського 
голови;


- наради, семінари, навчання;


- засідання комісій;


- основні заходи.
2.8.Контроль за виконанням планів роботи здійснює керуючий справами виконкому, який  узагальнює матеріали про хід  виконання планів відповідного минулого кварталу і готує аналітичну довідку з цього питання.

Розділ 4. Порядок підготовки і проведення засідань

виконавчого комітету міської ради
4.1.Основною формою роботи   виконавчого  комітету міської ради є його засідання. Засідання виконкому скликаються   міським головою, а в разі його  відсутності чи неможливості здійснення ним  цієї функції – першим заступником міського голови і є правомочними, якщо в ньому  беруть участь більше половини від загального складу  виконавчого комітету.
4.2.Засідання  виконкому проводяться в міру необхідності, але  не рідше 1 разу на місяць згідно з планом  роботи  виконкому.
За необхідності скликаються позачергові засідання виконавчого комітету. 
4.3.Засідання виконавчого комітету проводяться відкрито. В окремих випадках засідання виконавчого комітету може бути закритим. Рішення з цього питання приймається більшістю від складу присутніх членів виконавчого комітету. Проведення закритого засідання виконкому (закритого обговорення окремих питань) передбачає підготовку рішень з дотриманням установлених правил роботи з документами обмеженого доступу.
4.4.Організацію   підготовки засідань виконавчого комітету здійснює керуючий справами виконкому.

4.5.Питання, що відносяться до повноважень виконавчого комітету, до розгляду на його засіданнях   вносяться міським   головою, заступниками  міського голови, керуючим справами  виконкому, членами  виконавчого комітету, громадськими  організаціями.

4.6.Проект порядку денного  засідання виконкому формується не пізніше ніж за 7 днів до засідання  виконкому керуючим справами.
4.7.При підготовці проєктів рішень чітко визначається питання, з якого передбачається розробити проєкт, проводиться юридична експертиза проєкту - оцінюється його відповідність чинному законодавству України. 

4.8.Якщо проект рішення вносить корінні зміни до раніше прийнятих рішень, то попередні рішення визнаються такими, що втратили чинність окремим пунктом.                                                                                                       

    Якщо в раніше прийнятому  рішенні необхідно переглянути лише окремі його положення, які не впливають на загальний зміст рішення, в проєкті викладається нова редакція змінених пунктів, якими буде доповнено попереднє рішення. Після прийняття пунктів в новій редакції, попередня редакція цих пунктів визнається окремим пунктом прийнятого рішення такою, що втратила чинність.
4.9.Подані проєкти рішень повинні бути лаконічними, відредагованими, включати конкретні заходи чи дії, терміни 

4.10. Юридичну експертизу проєктів рішень здійснює юридичний відділ виконавчого комітету. 
У разі невідповідності проєкту рішення законодавству та непогодженням розробника з висновками юридичної експертизи юридичний відділ виконкому готує висновок.

4.11.Проєкт рішення повинен містити:

- назву;  

-преамбулу з посиланням на відповідні статті, пункти нормативно-правових актів;

-резолютивну частину ( у разі потреби із зазначенням термінів, дій, що передбачається вчинити, рішень, які необхідно прийняти, заходів, які потрібно здійснити, висновків, визначенням черговості, порядку контролю, оприлюднення чи доведення до відома виконавців, адресатів, порядку набрання чинності тощо);

-пронумеровані додатки (якщо вони є);

4.12.Проєкти рішень друкуються у відповідності з вимогами Інструкції з діловодства щодо оформлення нормативно -  розпорядчих документів виконавчих органів міської ради.

4.13.Пропозиції, доповнення, зміни до проєктів рішень, висловлені в ході засідання особами, які входять до складу виконкому, а також запрошеними особами розглядаються і враховуються при підготовці остаточної редакції рішення.

4.14.Рішення, прийняті на засіданні виконавчого комітету, у ході обговорення проєктів яких були зроблені зауваження, внесені доповнення та зміни, протягом двох днів після засідання доопрацьовуються та редагуються розробником і направляються керуючому справами виконкому для підготовки до підпису прийнятих рішень міським головою.
4.15.Засідання виконавчого комітету є правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини членів виконавчого комітету від загального його складу. Члени виконавчого комітету зобов’язані брати участь у його засіданнях. У разі, якщо з поважних причин член виконавчого комітету немає можливості взяти участь у засіданні, він про це заздалегідь повідомляє міського голову або керуючого справами виконавчого комітету. У разі відсутності члена виконкому без поважних причин більш ніж половини засідань виконкому протягом року міський голова вносить пропозиції на розгляд ради про внесення змін до персонального складу виконавчого комітету.
4.16. Повідомлення членів виконавчого комітету і доповідачів, співдоповідачів про дату, час і місце проведення засідання виконавчого комітету, завчасне ознайомлення їх з проектами рішень здійснює відділ організаційної роботи та по зв'язках з громадськістю. Присутність запрошених осіб на засідання виконавчого комітету з розгляду основного питання забезпечують керівники виконавчих органів ради, відповідальні за підготовку зазначеного питання на засідання виконавчого комітету. 
4.17. Засідання виконавчого комітету здійснюється відповідно до порядку денного, який формує відділ організаційної роботи та по зв'язках з громадськістю за підписом керуючого справами виконавчого комітету. Не пізніше як за 2 робочі дні до засідання, порядок денний та проекти рішень надсилаються членам виконавчого комітету на електронну пошту та друкуються за потреби.
4.18.Засідання  виконкому ведуться міським  головою, на період його                відсутності – першим заступником міського голови або заступником міського голови відповідно до розподілу обов'язків.
Порядок денний засідання  і порядок роботи   затверджується членами   виконкому на початку засідання.
4.19.У процесі обговорення питань на засіданні виконкому  члени   виконкому мають право:

- вносити пропозиції щодо порядку денного і порядку роботи засідання;

- вимагати від доповідачів роз’яснень  стосовно   питань, що розглядаються;

- брати участь в обговоренні питань;

- вносити пропозиції про зміни і доповнення  до проектів  рішень виконкому,

про їх доопрацювання;

- у необхідних випадках вносити пропозиції про перенесення обговорення

питання на інше засідання виконавчого комітету.

Виступи повинні бути   до 5 хвилин, пропозиції, зауваження – до 2-х хвилин.
4.20. На засіданні виконавчого комітету керуючим справами виконкому ведеться протокол.
4.21. Офіційним документом, який приймається на засіданні виконавчого комітету, є рішення, що має відповідні реквізити: віддруковане на бланку встановленого зразка, має реєстраційний номер, дату і підпис міського голови, а у разі його відсутності з поважних причин, – посадової особи, яка здійснює його повноваження. 
4.22.Рішення  виконкому приймаються на його засіданні більшістю голосів від   загального складу  виконавчого комітету і  підписуються міським головою.

Додатки до рішень виконкому підписуються керуючим справами  виконкому.
4.23. Проект рішення виконавчого комітету обов’язково погоджують: 

- перший заступник міського голови; 

- керуючий справами виконавчого комітету; 

- заступники міського голови (відповідно до розподілу обов’язків);
- керівник виконавчого органу ради, який готує питання; 

- керівники виконавчих органів міської ради – з питань, що відносяться до їхньої компетенції; 

- керівник юридичного відділу; 

- питання, пов’язані з виконанням бюджету і соціально-економічним розвитком міста, в обов’язковому порядку погоджуються з фінансовим управлінням. 
4.24. Особливості організації та проведення засідань виконавчого комітету в умовах надзвичайних ситуацій та/або надзвичайного стану: 

4.24.1. В умовах запровадження надзвичайної ситуації або надзвичайного стану, спричинених спалахами епідемій та пандемій, що створюють загрозу життю і здоров’ю значних верств населення та введення такого стану відповідного до законодавства на всій території України або окремих територіях засідання виконавчого комітету можуть проводитися в режимі відеоконференції/аудіо конференцій або з використанням електронного цифрового підпису (дистанційне засідання).
4.25.2. До порядку денного дистанційних засідань можуть включатися питання невідкладного внесення змін до місцевого бюджету, інші питання, питання щодо невідкладних робіт з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій або якнайшвидшої ліквідації особливо тяжких наслідків надзвичайних ситуацій, спричинених спалахами епідемій та пандемій чи реалізації повноважень, пов’язаних з такими обставинами, процедурні питання. 

4.26.3. Рішення про дистанційне засідання доводиться до відома членів виконавчого комітету і населення не пізніш як за 24 години до його початку із зазначенням порядку денного. Рішення про дистанційне засідання розміщується на офіційному веб-сайті ради з одночасним направленням цієї інформації та проектів актів з супровідними документами на офіційну електронну адресу членів виконавчого комітету. 
4.27. Розробка та розгляд виконавчим комітетом проектів регуляторних актів у сфері господарської діяльності здійснюються з обов’язковим дотриманням процедури, визначеної Законом України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності».
4.28. З метою уникнення можливого конфлікту інтересів (суперечності між особистими майновими, немайновими інтересами членів виконавчого комітету, наявність якої може вплинути на об'єктивність або неупередженість прийняття рішень), недопущення проявів корупції в сфері конфлікту інтересів у виконавчому комітеті міської ради вживаються заходи, передбачені вимогами антикорупційного законодавства України.

4.28.1.У разі виникнення реального чи потенційного конфлікту інтересів у члена виконавчого комітету, участі у обговоренні та прийнятті рішення виконкому з питання пов’язаного з його особистими майновими або немайновими інтересами цей член виконкому не бере.                                                                                                                        

4.28.2.Члени виконавчого комітету, у яких може виникнути  реальний чи потенційний конфлікт інтересів,  письмово, шляхом спрямування власноручно написаної заяви на ім’я міського голови, повідомляють про можливе виникнення конфлікту інтересів не пізніше наступного робочого дня з моменту, коли особа дізналася чи повинна була дізнатися про наявність у неї реального чи потенційного конфлікту інтересів і не пізніше початку засідання виконкому, на якому має розглядатись питання конфліктного характеру.

4.28.3.Письмові заяви з повідомленням про можливий конфлікт інтересів подаються до юридичного відділу апарату виконавчого комітету, реєструються в окремому журналі.

     Контроль за дотриманням процедури уникнення можливого конфлікту інтересів членів виконкому, забезпечення оголошення щодо надходження письмових заяв про конфлікт інтересів до початку розгляду питань порядку денного засідання виконавчого комітету здійснює керуючий справами виконкому.

4.29.4. Про конфлікт інтересів члена виконкому (письмово або в усній формі) може заявити будь-який інший член виконавчого комітету або учасник засідання, якого безпосередньо стосується питання, що розглядається. Заява про конфлікт інтересів члена виконавчого комітету та факт відсторонення члена виконкому від обговорення і прийняття рішення з конфліктного питання  заноситься до протоколу засідання.

5. Організація виконання рішень та здійснення контролю за їх реалізацією.

Скасування рішень виконавчого комітету
5.1. Організація виконання актів органів державної влади, рішень міської ради, виконавчого комітету, інших службових документів, здійснюється особисто міським головою і секретарем ради та керуючим справами виконкому згідно з розподілом обов'язків. Організаційно-технічна робота, пов'язана з контролем, здійснюється керуючим справами виконкому.

5.2. Рішення і розпорядження органів державної влади реєструються в день надходження відповідальним працівником виконавчого апарату міської ради і вручаються голові.

5.3. Міський голова в резолюції визначає, кому і що доручається робити та в який строк.

5.4. За виконанням доручення першим заступником міського голови  встановлюється постійний контроль. На виконання рішень і розпоряджень органів державної влади проекти відповідних документів готуються в строки, визначені міським головою. Якщо рішення чи розпорядження потрібно взяти до відома, його зміст доводиться до відповідних керівників, шляхом особистого ознайомлення.

5.5. Інформації, що надсилаються про виконання рішень і розпоряджень, підписуються міським головою, а в разі його відсутності  - керуючим справами виконкому.

5.6. На кожне рішення чи розпорядження, які підлягають контролю,  начальник відділу документообігу, звернень громадян та контролю заповнює контрольну картку, в якій зазначає, хто, коли і яке саме доручення виконує, стежить за виконанням, вимагає від безпосередніх виконавців інформації та доповідає міському голові про стан виконання. 
5.7. Безпосереднє виконання рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови забезпечують посадові особи, вказані у документі. Особа, на яку покладено контроль, інформує міського голову про хід і результати виконання рішення, розпорядження доповідною запискою, погодженою секретарем міської ради, заступником міського голови, керуючим справами виконкому у відповідності з розподілом обов’язків.                                                                                                                            

5.8. Питання виконання рішень виконавчого комітету за потреби заслуховується на засіданнях виконкому, в порядку контролю за станом виконання може розглядатись на оперативних нарадах.

5.9.Рішення виконавчого комітету з питань, що віднесені до власної компетенції виконавчих органів ради, можуть бути скасовані виконавчим комітетом або міською радою. 

6. Підготовка і проведення нарад,
семінарів, інших заходів
6.1.Організаційне і матеріально - технічне забезпечення нарад за участю міського  голови  (порядок денний, дата і час проведення, список запрошених осіб, список осіб, виступаючих із звітом, або інформацією), покладається на начальника відділу організаційної роботи та по зв’язках з громадськістю і  профільного заступника міського голови.

Матеріали  до наради  готують відповідні   спеціалісти та заступник міського голови.

6.2.Дата проведення і порядок денний нарад, які проводять заступники міського   голови, керуючий справами виконкому визначаються ними самостійно і подаються відділу організаційної роботи  для включення до плану роботи.

6.3.Ведення протоколу, повідомлення учасників нарад, технічне забезпечення покладається на начальника відділу організаційної роботи та по зв’язках з громадськістю .

Рішення прийняті на нарадах оформляються протоколами не пізніше ніж у  триденний термін. Протокол наради підписується головуючим на нараді.

6.4.Контроль за виконанням рішень здійснює спеціаліст  за ініціативою якого проводилась нарада, за виконанням рішень апаратних нарад здійснює начальник відділу документообігу, звернень громадян та контролю.

6.5.Проведення заходів до пам’ятних дат, урочистих подій, зборів представників органів виконавчої влади та громадських організацій, підготовка доповідей покладається на  заступника міського голови  відповідно  до розподілу обов’язків.

Організаційно-технічне забезпечення  цих  заходів здійснює працівник відділу організаційної роботи та по зв’язках з громадськістю.

7. Організація виконання службових документів у виконкомі:
7.1.Організація і виконання службових документів у виконкому здійснюється відповідно  до Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Малинської міської ради, затвердженої  рішенням  виконкому від 05.08.2019 року № 139.
7.2.У  виконкомі міської ради підлягають  виконанню всі службові документи:

- вхідні, внутрішні, якщо   вони мають конкретні завдання і строк. Документи, що надходять до  виконкому, приймаються працівником відділу документообігу, зверень громадян та контролю  і в цей же день  направляються міському голові, першому заступнику міського  голови  для відповідної резолюції.
7.3.Оперативний контроль і відповідальність за   виконання документів несуть  заступники  міського голови згідно розподілу обов’язків,  спеціалісти виконкому.

Якщо у виконанні документів бере участь кілька виконавців, то цю роботу організує особа, зазначена першою в документі або в резолюції керівництва.

7.4.Роботу з виконання документів координує керуючий справами  виконкому.

7.5.Безпосередній контроль за станом  виконання, відповідністю вимогам документів, резолюцій, термінами  доведення документів до виконавців, їх проходження у виконавчому комітеті міської ради  забезпечує  керуючий справами виконкому.

7.6. Система проходження та контролю за виконанням документів – карткова та ведеть електронний документообіг.
7.7. Взяття на контроль документів фіксується штампом «контроль» на правому полі аркуша. Контрольний термін також заноситься у відповідну графу картки. Контроль за проходженням і виконанням документів, як правило, здійснюється по шляху руху їх копій.

7.8. Коли в документах або резолюціях до їх виконання мають місце конкретні завдання, але строки їх виконання не встановлені, то встановлюються таки терміни виконання:

- календарний місяць, з дня надходження документів до виконкому, виконання яких пов’язане із значним обсягом аналітичної, підготовчої роботи, вивченням стану справ на місцях, іншими організаційними заходами;

- 10-15 календарних днів з дня надходження документів по виконкому в інших випадках;

- терміново, протягом 5 днів, виконуються документи, строки виконання яких закінчились до або в день їх надходження до виконкому.

7.9. По документам, які не містили конкретних завдань, не вимагали відповіді  по строкам і по яких не давались доручення керівництвом виконкому, робота проводиться протягом місяця з дня їх надходження до виконкому і в разі необхідності надається відповідь.
7.10. Документ вважається виконаним, якщо повністю і в установлений термін вирішені всі поставлені в ньому завдання, надана відповідь по суті, звіт чи інформація. Після цього документ знімається з контролю.

Якщо документ в установлений строк не виконаний, або не витримана форма, то виконавець особисто подає міському голові службову записку з поясненням причин порушення ходу виконання документу.

7.11. Інформації (звіт) про виконання актів органів влади вищого рівня підписується міським головою і повинна надаватись йому на підпис не менш, ніж за 3 робочих дні до контрольного строку.

7.12. Зняття з контролю виконаних розпоряджень міського голови  проводиться розпорядженням міського голови, виконаних рішень виконкому – рішенням виконкому на підставі письмового звіту про їх виконання.

8. Організація прийому громадян
8.1.Прийом громадян   здійснюється міським головою, заступниками   міського голови, секретарем ради, керуючим справами виконкому, начальниками відділів, управлінь відповідно до затвердженого графіка.

8.2.Попередня бесіда з громадянином і запис на прийом  ведеться секретарем міського голови.

8.3.Контроль за виконанням вказівок і доручень, даних під час прийому громадян, здійснюється відповідно міським головою, його заступниками, секретарем ради, керуючим справами виконкому.

Безпосередній контроль за виконанням вказівок і доручень, даних  під час прийому, здійснюється  начальником  відділу документообігу, звернень  громадян та контролю.

8.4.Спеціаліст відділу документообігу, звернень громадян та контролю  щоквартально інформує керівництво виконкому про роботу стосовно результатів прийому громадян.

9. Розгляд листів громадян
9.1.Організація розгляду листів громадян здійснюється  відповідно до Закону України  "Про звернення громадян".

9.2.Листи громадян  (пропозиції, заяви і скарги)  розглядаються в строк не більше 30 днів від дня їх надходження.

Звернення громадян, які мають згідно із законодавством пільги, розглядаються першочергово.

9.3.Розгляд пропозицій, заяв і скарг громадян щоденно здійснюється міським    головою та його  заступниками. Відповідно з дорученнями розгляд і виконання пропозицій, заяв і скарг громадян  здійснюється спеціалістом відділу документообігу, звернень громадян та контролю.

9.4.Прийом   і реєстрація листів із зверненнями громадян, надання  відповідей, контроль за строками  проходження  листів, громадянам здійснюється спеціалістом відділу документообігу, звернень та контролю.

10. Організація кадрової роботи у виконкомі міської ради
10.1.Організація кадрової роботи   у виконкомі проводиться за  затвердженим міським головою   річним планом, у якому   визначено  заходи   з  добору, підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації працівників.

10.2.Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування  здійснюються шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством. Прийняття на  роботу працівників на посади, не віднесені до категорії посадових осіб        місцевого самоврядування здійснюється відповідно  до законодавства  про працю.

10.3.Особи, які  вперше зараховуються на   службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу  посадових осіб 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 її проходженням, ознайомлюються із Загальними правилами етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затвердженими наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 року №158.

10.4.Особи, які призначаються на посади, віднесені до номенклатури посад працівників, що повинні мати допуск до  роботи  з таємними  документами, можуть    бути  призначені на ці посади тільки після отримання ними такого  допуску.

10.5.У  виконкомі     створюється резерв кадрів, який підлягає щорічному перегляду та затвердженню у грудні місяці. З особами, зарахованими до кадрового резерву, проводиться робота, спрямована на  підвищення їх ділової кваліфікації, необхідної для роботи на відповідних посадах.

З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійних і ділових якостей осіб з кадрового резерву може проводитись   в установленому порядку їх стажування на відповідних посадах.

10.6.На кожного працівника, прийнятого на роботу до виконкому оформляється особова  справа.

10.7.Відповідальність за проведення кадрової роботи покладається на начальника служби персоналу  в органах місцевого самоврядування.

11. Робота з нагородними документами
11.1.Матеріали про нагородження державними нагородами, Почесними відзнаками Президента України,  присвоєння почесних звань, заохочення відзнаками    облдержадміністрації, обласної ради,   міської ради працівників  виконкому, структурних підрозділів, підприємств, установ, організацій, що належать до сфери  її  управління готуються відділом організаційної роботи та по зв’язках з громадськістю на підставі подання міських організацій, установ, структурних підрозділів.

До подань додаються нагородні листи, оформлені в трудових колективах, установах та організаціях, де  працюють представлені до нагород.

11.2.Нагородні матеріали по представленню до нагородження державними   нагородами України попередньо розглядаються відповідною комісією з нагородження.

11.3.Після розгляду нагородні матеріали і подання міського голови надаються в облдержадміністрацію.

11.4.Матеріали  про  відзначення державними нагородами України  подаються в облдержадміністрацію за три місяці. 
12. Порядок роботи з документами
"Для службового  користування"
12.1.Робота з кореспонденцією "Для службового   користування" здійснюється  у відповідності до Типової  інструкції про порядок обліку, зберігання і використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 року №736.

12.2.Кореспонденція  "Для службового користування"  приймається,  реєструється і видається керівництву виконкому  під розпис.

12.3.Одержані документи "Для службового користування" зберігаються в металевих  шафах (сейфах).
Зберігання цих документів понад визначені терміни забороняється.
12.4.Документи “ Для службового  користування”  повертаються спеціалісту по роботі з таємною кореспонденцією тільки з довідкою чи відміткою про їх виконання.

13.Організація використання робочого часу
13.1 Початок роботи працівників апарату виконкому, відділів  – о  8.00, закінчення – о 17.15 (в п’ятницю - о 16.00), обідня перерва з 13.00 до 14.00.

13.2.Працівники виконкому відлучення у службових справах попередньо погоджують із  керівництвом з обов’язковим  повідомленням про місце і термін перебування, про це також повідомляється спеціаліст з кадрових питань.

13.3.Відгули за роботу у вихідні і святкові дні, відпустки без збереження заробітної плати надаються працівникам апарату виконкому міським головою на  підставі поданої заяви.

13.4.У виконкомі   ведеться щоденний табельний облік робочого часу працівників.
14. Порядок оформлення відрядження і надання
відпусток
14.1.Відрядження працівників здійснюється відповідно до планів роботи  виконкому, а також згідно з документами   органів державної влади та доручень керівництва    виконкому.

14.2.Посвідчення про відрядження оформляється  на підставі розпоряджень міського голови.

14.3.Після повернення з відрядження працівники в 3-денний строк  звітують перед своїм керівником про виконання завдання.

14.4.На підставі відповідних   документів в установленому порядку працівникам  відшкодовуються витрати, пов’язані з перебуванням у відрядженні.

14.5.Щорічно, до 15 грудня, працівники виконкому складають    графіки відпусток працівників на наступний  рік і подають  їх  для узагальнення. Зведений графік  відпусток затверджує міський голова.

14.6.Розпорядження про надання відпусток працівникам апарату виконкому підписує міський голова.

Заяви про надання чергових відпусток працівникам   виконкому      погоджуються із заступником   міського  голови, керуючим справами виконкому в  залежності від розподілу обов’язків між ними і подаються на ім’я міського голови не пізніше як за 15 днів.

14.7.Контроль за дотриманням графіку відпусток здійснює керуючий справами виконкому.
15. Матеріально- технічне забезпечення діяльності
виконавчого комітету, режим  роботи в приміщенні адмінбудинку
15.1.Матеріально-технічне забезпечення діяльності виконавчого комітету здійснюється  відділом бухгалтерії.

15.2.Відділ бухгалтерії здійснює заходи щодо утримання в належному стані приміщення адмінбудинку, проведення поточного та капітального  ремонтів, придбання та ремонту меблів, обладнання, оргтехніки, виготовлення друкованої продукції, транспортне обслуговування, забезпечення працівників  канцелярським   приладдям і папером, телефонним зв’язком.

15.3.Начальник відділу організаційної роботи та по зв’язках з громадськістю забезпечує підготовку залів, засідань до проведення сесій, засідань виконкому, нарад, семінарів, тощо.

15.4.Майно, що знаходиться у робочих кімнатах, закріпляється за працівниками, які їх займають. Вони несуть особисту відповідальність за збереження і правильне  використання майна. При звільненні з роботи здають його спеціалісту відділу бухгалтерії. Перенесення майна з однієї робочої кімнати в іншу проводиться лише з дозволу.

15.5. В окремих випадках до чергування за окремим графіком  можуть залучатися посадові особи, які працюють у виконкомі.
           16. Формування справ у діловодстві виконкому, тимчасове зберігання архівних документів та їх використання

16.1. Загальні правила документування управлінської діяльності виконавчих органів міської ради визначені  в Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Малинської міської ради, затвердженої рішенням виконавчого комітету від 05.08.2019 року №139.
16.2.Конкретний комплекс документів, які створюються у виконавчих органах міської ради, визначається номенклатурою справ, оформлених у відповідному порядку із зазначенням строків зберігання справ.

16.3. Номенклатура справ є обов'язковим документом, який складається для створення єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого розшуку, відбору документів для державного зберігання у процесі діловодства. 
Складання номенклатури справ, формування справ у діловодстві виконавчих органів міської ради ведеться самостійно у всіх виконавчих органах міської ради. 

Номенклатури справ відділів апарату виконкому після їх розгляду і аналізу зводяться відділом документообігу, звернень громадян та контролю в єдину (зведену) номенклатуру справ виконкому, погоджується експертною комісією архівного відділу та затверджується міським головою. 

Контроль за формуванням справ здійснює відділ документообігу, звернень громадян та контролю та особи, відповідальні за стан діловодства у виконавчих органах міської ради. Методичне керівництво покладається на архівний відділ виконавчого комітету.

16.4. Документи з часу створення (надходження) і до передачі їх в архівний відділ зберігаються за місцем формування справ згідно із затвердженою номенклатурою виконавчих органів міської ради. Збереження справ забезпечується керівниками виконавчих органів міської ради, а також посадовими особами, відповідальними за діловодство.
16.5. На всі завершені діловодством справи постійного терміну зберігання та з особового складу, які пройшли експертизу цінності, сформовані та належним чином оформлені, складаються описи. Експертну комісію очолює керуючий справами виконкому.
16.6. Для документів постійного зберігання виконавчих органів міської ради встановлюється граничний термін тимчасового  зберігання у виконкомі -  5 років. Після закінчення терміну тимчасового зберігання документи передаються на постійне зберігання до архівного відділу за описами та активами прийому-передачі справ встановленого зразка.

Секретар міської ради                                                                     В.МАЙСТРЕНКО
