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Регламент
виконавчого комітету Житомирської міської ради

1. Загальні засади
1.1. Регламент  виконавчого  комітету Житомирської  міської ради (далі – Регламент)  визначає  організаційно-процедурні  питання діяльності  виконав-чого комітету Житомирської міської ради (далі - виконкому)  та  поширюється на роботу департаментів,  управлінь,  відділів,  служби  та інших   виконавчих органів Житомирської міської ради (далі – виконавчих   органів міської ради). 
1.2. Регламент  є   нормативно-правовим  актом,  розроблений  на  основі чинного законодавства України;   визначає    механізм   організації   взаємодії виконавчого комітету,   виконавчих органів міської ради з реалізації положень Конституції  України,   Законів   України   “Про  місцеве   самоврядування   в Україні”, “Про  службу   в   органах   місцевого   самоврядування”,   інших нормативних  актів;   механізм   здійснення   організаційного,   матеріально – технічного   забезпечення   виконавчих   органів  міської   ради;   встановлює внутрішній розпорядок роботи виконавчих органів міської ради.
1.3.Дотримання положень Регламенту є обов'язковим для всіх виконавчих органів   міської   ради   та   їх   посадових   осіб.    Невиконання  вимог  цього Регламенту   без   поважних    причин   є    підставою   для   притягнення   до дисциплінарної відповідальності відповідно до Закону України  “Про  службу в органах місцевого самоврядування“  та Кодексу законів про працю України.
1.4. Виконавчий    комітет   утворюється   міською   радою    на   строк   її повноважень. Після закінчення  повноважень  міського  голови,  міської  ради,  виконавчий комітет міської ради здійснює свої повноваження до сформування нового складу
1.5. Виконавчий комітет є виконавчим органом міської ради,   їй   підконт-рольним  та  підзвітним,  а  з  питань  здійснення  ним  повноважень   органів виконавчої   влади  -  підконтрольний  та  підзвітний    відповідним   органам виконавчої влади.
1.6. Виконавчий  комітет  міської  ради   утворюється   у   складі   міського голови,  першого заступника міського голови з питань  діяльності виконавчих   органів ради,   заступників  міського  голови  з  питань  діяльності виконавчих  органів  ради, керуючого  справами міськвиконкому, інших осіб. До складу виконавчого комітету міської ради  входить за посадою секретар міської ради
1.7. Кількісний склад виконавчого комітету визначається міською радою.

Персональний склад виконавчого комітету міської ради затверджується радою за пропозицією міського голови.
1.8. Очолює та здійснює керівництво виконавчим комітетом міський голова,    а  в  разі  його  відсутності  чи  неможливості  здійснення   ним  цих  функцій, повноваження міського голови щодо забезпечення роботи виконкому виконує перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за розпорядженням міського голови.
Міський голова організує на основі колегіальності роботу виконавчого комітету і веде його засідання,   координує   діяльність осіб,   які  входять   до складу   виконавчого    комітету;    підписує   рішення    виконавчого  комітету,   протоколи   засідань   міськвиконкому  і  представляє  виконавчий   комітет у відносинах  з   державними   та  громадськими   органами  і  організаціями,  іншими органами місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями,  установами  і  громадянами.

Розподіл  обов»язків  між міським  головою,  першим  заступником, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим  справами  міськвиконкому   здійснюється  міським  головою  не пізніше одного місяця з дня початку його повноважень.
1.9. Виконавчий комітет міської ради є юридичною  особою,  має гербову печатку,   реєстраційний  та  особовий   рахунки   в  органах   державного казначейства. 
1.10. Діловодство у виконкомі ведеться державною мовою.
1.11. Виконавчий комітет міської ради:
1.11.1.Розглядає  і  вирішує  питання,  віднесені  Законом  України  “Про місцеве  самоврядування   в  Україні”  до відання виконавчих органів міської ради;
1.11.2. Попередньо розглядає   проекти  міських  програм   економічного, соціального,   культурного   розвитку, цільових    програм  з   інших  питань,   міського бюджету,  інші проекти рішень,   що  вносяться  на  розгляд  міської ради;
1.11.3. Координує діяльність виконавчих органів міської  ради, підпри-ємств,  установ  та  організацій,  що  належать  до  комунальної   власності територіальної громади міста, заслуховує звіти про роботу їх керівників;
1.11.4. Має право змінювати  або  скасовувати  акти   підпорядкованих йому виконавчих органів міської ради, а також їх посадових осіб;
1.11.5. Здійснює інші функції відповідно до розмежування повноважень між виконкомом, міським головою,  виконавчими органами міської ради. 
1.12. Організаційне,   матеріально-технічне  забезпечення   діяльності виконавчого  комітету  здійснюється   відповідно   відділом   діловодства, контролю та господарського забезпечення міської ради.
1.13. Виконавчі органи міської ради підзвітні та підконтрольні  міській раді,  підпорядковані  виконкому  та міському голові.   Керівники виконавчих органів міської ради призначаються  на  посаду  і звільняються  з неї міським головою. 
1.14. Порядок роботи та повноваження виконавчих органів міської ради визначаються положенням про відповідний виконавчий орган, затвердженим рішенням міської ради.
1.15. Виконавчий комітет  міської ради сприяє створенню спільних  із  зарубіжними  партнерами  наукових,  культурних, фізкультурно-оздоровчих, туристичних центрів, інших підприємств та організацій, пов»язаних із забезпеченням розвитку місцевого господарства.

2. Планування роботи
2.1. Перспективне   та поточне планування роботи виконавчого комітету  міської ради є одним з основних  інструментів  організаційного  забезпечення виконавчими  органами  міської  ради   реалізації  завдань  економічного   та соціального розвитку міста.
2.2. Робота  виконавчих  органів  міської   ради   проводиться   за квартальними, місячними  планами роботи.
2.3. План роботи виконавчого комітету включає основні розділи: 
2.3.1. Перелік питань,  що  пропонуються  для  розгляду  на   засіданнях міськвиконкому;
2.3.2.  Питання,  що  розглядатимуться   на   засіданнях   виконкому  при необхідності;
2.3.3. Питання,  що будуть вивчатись на місцях,  в департаментах,  управ-ліннях, відділах, службі міської ради; звіти  керівників, що будуть заслухову-ватись на апаратних нарадах при міському голові, його заступниках, керуючому справами.
2.3.4. Перелік   документів   органів  влади  вищого рівня,  розпоряджень міського голови,   рішень  міськвиконкому   для   перевірки  їх  виконання  у  виконавчих органах міської ради в порядку контролю;

2.3.5.Організаційно-масові заходи.

2.4. До   плану   роботи   виконавчого  комітету в   обов’язковому порядку включаються питання: 
- про  розгляд  проектів  програм  економічного, соціального   і    культурного   розвитку міста, міського бюджету та підсумки їх виконання; 
- про  роботу  виконавчих  органів    міської  ради  з  виконання  нормативно-правових актів, рішень виконкому, розпоряджень, доручень міського голови, здійснення їх власних (самоврядних) та делегованих повноважень
- про роботу підприємств, установ, організацій комунальної власності терито-ріальної громади міста та інші питання.
2.5. Планування роботи  виконкому  здійснюється  на  основі  пропозицій міського голови, першого заступника   міського  голови,  заступників міського голови  з питань діяльності  виконавчих  органів  ради,   керуючого  справами міськвиконкому, керівників виконавчих органів міської ради.
Пропозиції  до  плану  роботи,  погоджені  із  заступниками  міського голови, керуючим   справами,  подаються  відділу  діловодства,  контролю  та  господарського  забезпечення  міської   ради    не  пізніше  ніж за 15 днів   до прийняття відповідного рішення міськвиконкому.
2.6. Відділ  діловодства,   контролю та  господарського  забезпечення міської  ради  на основі  поданих  пропозицій  і за  погодженням  керуючого справами складає проект рішення про план роботи і вносить  його на  розгляд міськвиконкому.
2.7. Проект рішення про план роботи виконавчого комітету міської ради візується  начальником  відділу діловодства,   контролю  та   господарського забезпечення  міської  ради,    сектором  з  організації  протокольної   роботи,  юридичним  департаментом  міської ради,   заступниками  міського  голови з питань діяльності виконавчих органів ради,  першим  заступником міського голови,  секретарем міської ради, керуючим справами міськвиконкому. План роботи  не  пізніше,  ніж  у  шестиденний  термін  після  його затвердження доводиться до виконавців.
 2.8. Контроль  за  виконанням  планів  роботи  виконкому  здійснюють заступники  міського голови,  керуючий  справами,  керівники   виконавчих   органів  міської ради,   відділ   діловодства,   контролю та   господарського забезпечення  міської  ради.  При розгляді проекту плану роботи на квартал, керуючий  справами  інформує  виконком  про  виконання  плану  роботи за попередній квартал.
2.9. З  метою  деталізації  поточного  плану  та  врахування питань,  що  виникають  у  ході  діяльності  виконкому,  організаційний  відділ  міської  ради   готує річний, квартальний,  календарний   (поточний)   план   основних   організаційних  заходів. 
2.10. Для  підготовки    щотижневого   плану   керівники    виконавчих органів міської ради щочетверга подають до відділу діловодства, контролю та господарського    забезпечення   міської   ради   погоджені   із   заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів  ради   пропозиції   до плану ,   де  вказуються  назва  заходу,  дата,  час  і  місце його  проведення та відповідальні за його організацію. 
Відповідальність  за  своєчасність   подання   пропозицій   до плану основних  організаційних   заходів   виконкому  на  тиждень та контроль за їх виконанням покладається  на керівників виконавчих органів міської ради. 
2.11. Плани роботи виконавчих органів міської ради затверджуються секретарем   міської    ради,    першим     заступником   міського    голови, заступниками    міського   голови,   керуючим   справами   міськвиконкому відповідно до розподілу обов’язків. 
2.12. Планування    діяльності    виконавчих    органів  міської  ради   з підготовки проектів  регуляторних   актів  здійснюється  в  рамках  підготовки  та   затвердження   планів   роботи   виконкому  у    порядку,   встановленому  Законами   України   “Про  засади   державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності”, “Про місцеве самоврядування в Україні”.
2.13. Виконавчі   органи   міської   ради,   під  час  планування   своєї діяльності, питання, що потребують прийняття регуляторних актів, відокрем-люють в окремий план.
3. Порядок підготовки та видання розпоряджень міського голови
3.1. Відповідно до статті 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”,  міський голова в межах своїх повноважень видає розпорядження.
3.2. Проекти    розпоряджень   міського  голови   готуються   виконавчими органами  міської  ради  відповідно  до  резолюції  або за  дорученням  міського голови, першого заступника   міського  голови,  заступників   міського  голови  з  питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря міської ради,  керуючого справами виконкому.  

3.3.За підготовку проекту розпорядження міського голови відповідальною є посадова особа, яка  першою зазначена в резолюції; вона організовує роботу всіх виконавців,   узагальнює  інформацію та готує   проект   розпорядження міського голови.
Проекти розпоряджень готуються за допомогою персонального комп’ютера  у  вигляді  текстового  файлу,  що  включає усі  додатки  до документа. 
Текст проекту розпорядження складається з двох частин: констатуючої (мотивувальної)    і    розпорядчої.   У   першій   частині    висловлюються обґрунтування   або   підстави    прийняття   розпорядження,   в  другій   -   доручення,   завдання,   пропозиції,   висновки.   Деякі проекти розпоряджень можуть мати тільки розпорядчу частину. 
У проектах розпоряджень   міського  голови,  строк  виконання  яких перевищує три місяці, зазначаються проміжні строки  інформування  міського голови про хід виконання його розпорядження.
3.4. Якщо проект розпорядження готується з метою внесення змін або доповнень в раніше прийняте розпорядження, то в ньому наводяться пункти, в які   вносяться доповнення і зміни або ті, що  втратили чинність. Крім того, до  нього   додається  копія   розпорядження,   в   яке   вносяться   зміни  або доповнення, засвідчене печаткою сектору з організації протокольної роботи відділу діловодства, контролю та господарського забезпечення міської ради.
У випадку  підготовки  розпорядження  міського  голови   на виконання розпорядження голови обласної державної адміністрації або інших норматив-них актів   органів  державної   влади,  до проекту  розпорядження  додається відповідний нормативний акт.
3.5. У випадку підготовки  проектів   розпоряджень  з  питань, що  діють періодично  упродовж   року,  півріччя,  то  раніше прийняте розпорядження з таких же питань знімається з контролю. 

3.6. Підготовлені проекти  розпоряджень візуються усіма  зацікавленими посадовими особами, а саме:
- керівником  виконавчого органу, що готує проект розпорядження;
-сектором   з організації протокольної роботи;

- юридичним департаментом  міської ради;
- заступником  міського  голови з питань  діяльності  виконавчих  органів  ради, який координує питання;
-першим   заступником  міського  голови з питань  діяльності  виконавчих  органів ради;

- секретарем  міської ради;

- керуючим справами виконкому;

- за необхідністю - департаментом бюджету та  фінансів міської  ради;  керів-никами інших виконавчих органів,  якщо  рішення  стосується    їх діяльності.
Візи проставляються на зворотній стороні останньої сторінки розпорядження міського голови із зазначенням прізвища та номера телефону виконавця.
3.7. Якщо у проекті розпорядження міського голови: 
- вирішується  питання  про  створення  та  персональний  склад  комісії чи робочої групи, до складу яких включені інші  посадові  особи, кандидатури з їх складу  узгоджуються з ними  особисто,   їх  керівником,   з   обов’язковим відображенням    цієї  згоди  в  нормативному    акті   словами   “за   згодою”;  прізвище,   ім’я,   по батькові  члена  комісії  або  робочої  групи  вказуються повністю;
- вирішується   питання    про  створення   та  персональний   склад  комісії чи робочої  групи,  до  складу  яких включені посадові особи органів місцевого самоврядування,  то  їх  кандидатури  обов’язково погоджуються з керівником відповідного виконавчого органу міської ради.
3.8. З  метою  чіткого  виконання  розпоряджень  міського  голови, у  їх змісті  необхідно  передбачати  конкретні  завдання,  виконавців, терміни виконання і відповідальних за контроль.
У випадках,   коли   розпорядження   носить    комплексний характер і передбачає  спільну  роботу  декількох  департаментів,  управлінь,  відділів  міської  ради,  визначається  один  із  виконавчих органів  міської  ради   для координації та узагальнення проведеної роботи.
3.9. Після  процедури  погодження і візування,  проект  розпорядження подається на  бланку встановленого зразка разом із переліком розсилки  до сектору  з  організації  протокольної  роботи  в  паперовому  вигляді  для підписання та реєстрації.

3.10. Розпорядження  підписуються  міським  головою,  а в  час  його відсутності  –  першим  заступником  міського  голови  з питань   діяльності виконавчих  органів  ради  за    розпорядженням  міського голови.   Додатки підписуються   керуючим   справами   виконавчого   комітету   та   візуються керівником    виконавчого    органу   міської   ради,    який   готує     проект розпорядження.
3.11. Розпорядження   міського голови  набуває чинності з моменту його підписання,  або з дати,  зазначеної  у  розпорядженні.  У разі  не  підписання проекту   розпорядження, сектор з організації протокольної роботи інформує виконавців про причини та повертає проект на доопрацювання.
3.12. Підписані розпорядження міського голови реєструються   сектором з організації протокольної роботи.   Нумерація розпоряджень ведеться від номера 1 за наростанням  упродовж   календарного року. Датою прийняття розпорядження є дата його підписання.
3.13. Друк    першого   примірника   розпорядження   міського   голови здійснюється на бланку встановленого зразка.    
3.14. Сектор  з організації   протокольної   роботи  розмножує   підписані розпорядження і упродовж   2  днів   надсилає  їх   повністю   або  витяги   з них виконавцям.
3.15. Оригінали   розпоряджень   засвідчуються   гербовою   печаткою і зберігаються в секторі з організації   протокольної  роботи  п'ять років. Після закінчення цього терміну здаються в архівний відділ міської ради на постійне зберігання.  Зберігання  оригіналів   розпоряджень  покладається   на сектор з організації протокольної роботи. Копії розпоряджень засвідчуються печаткою  сектору з організації протокольної роботи. 
3.16. Не   пізніше   ніж у триденний    термін  з дня  підписання, сектор з організації   протокольної роботи    передає   розпорядження,   що потребують контролю, в  сектор по контролю та обліку   кореспонденції на контроль.

3.17. Копії розпоряджень міського голови щомісячно надсилаються до обласної державної адміністрації.

4.   Порядок підготовки рішень виконкому
4.1 Виконавчий комітет у межах своїх повноважень приймає рішення. Процес підготовки рішення виконкому включає: 
- ініціювання в підготовці проекту рішення;
- розробку проекту рішення.
Ініціативу  у  виконавчому комітеті  мають міський  голова,  перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради,  керуючий справами виконкому,  члени виконкому.

4.2. Підготовка питань на засідання виконкому здійснюється керівни-ками виконавчих органів міської ради,  створеними   комісіями,  робочими групами. У підготовці питань можуть брати участь депутати міської ради, голови постійних комісій міської ради та представники громадських організацій.
4.3. Відповідальність за  підготовку проекту  рішення міськвиконкому несе керівник виконавчого органу, на якого, відповідно до резолюції міського голови, першого  заступника міського голови,  заступників міського голови з питань  діяльності  виконавчих органів міської ради,  керуючого  справами виконкому,  покладено  організацію підготовки проекту рішення.
4.4. Проект рішення виконкому повинен містити:
- обґрунтування необхідності його прийняття  (реагування на документи органів   державної влади,  виконання  власних  розпорядчих  документів,  виданих раніше, виконання доручень керівництва тощо);
- посилання на норми чинного законодавства;
- джерела    фінансування   запропонованих заходів,   джерела наповнення бюджету та цільових фондів;
- інформацію щодо виконання документів з цього приводу, що були прийняті раніше;
- усі необхідні візи та погодження;
- план організаційних заходів щодо виконання документа (за потребою);
- якщо в рішені вирішується питання  про створення  та  персональний  склад  комісії, до складу якої включені інші посадові особи, кандидатури з їх  складу  узгоджуються з ними особисто усно,  їх керівником  з  обов’язковим  відобра-женням цієї згоди в нормативному акті словами “за згодою”; прізвище,  ім’я,  по батькові   члена    комісії  вказуються повністю;
- кінцевий термін виконання документа, проміжні строки інформування про хід його виконання;
- інформацію   про те, хто   особисто   буде    організовувати та  контролювати виконання документа;
4.5. До проекту рішення додаються передбачені текстом додатки та усі матеріали, на  які є посилання  у  проекті рішення, а  також   інформація   про доповідача та співдоповідачів,  список запрошених осіб;  перелік  організацій, яким необхідно надіслати прийняте рішення, а  при  необхідності  -  висновки відповідної  комісії міської  ради  чи  виконкому.
4.6. Якщо проект  рішення   виконавчого  комітету   готується  з  метою внесення    змін    або  доповнень  в  раніше  прийняте   рішення,  то  в  ньому наводяться  пункти,  в які  вносяться  доповнення  і зміни або ті, що втратили чинність.  Крім того, до нього додається копія рішення, в яке вносяться зміни або доповнення, завірена печаткою сектору з організації протокольної роботи.
У випадку   підготовки    рішення    виконкому   на   виконання розпорядження   голови   обласної   державної   адміністрації   або інших нормативних   актів органів виконавчої влади,   до   проекту додається відповідний нормативний акт.
4.7. Проекти  рішень  готуються  за  допомогою  комп’ютера  у  вигляді текстового файлу,  що включає усі додатки до документа.  Файл повинен бути єдиного  стандарту  й  формату та  включати  усі  розділи,  передбачені  для проектів рішень міськвиконкому цим Регламентом.  

Текст  проекту  рішення  складається з двох частин:  констатуючої (мотивувальної)    і    вирішальної.  У   першій   частині    висловлюються обґрунтування  або   підстави   прийняття    рішення,  в  другій  -  доручення,  завдання, пропозиції, висновки.
4.8. Виконавчі   органи   міської ради,   що   подають  проекти  рішень, зобов’язані погоджувати їх з усіма зацікавленими посадовими особами в наступному порядку:
- керівник виконавчого органу, що готує проект рішення;
- сектор з організації протокольної роботи;

- юридичний департамент міської ради;
- заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, який координує питання;

-перший заступник міського  голови з питань  діяльності  виконавчих  органів ради;

-секретар міської ради;

- керуючий справами  міськвиконкому;

- за необхідністю -  департамент бюджету та фінансів міської ради; керівники інших виконавчих органів, якщо рішення стосується їх діяльності.
Термін  перебування  проекту  рішення  виконавчого комітету на візуванні у кожної посадової особи  не  повинен перевищувати 2-х днів.  

Візи проставляються на зворотній стороні останньої сторінки проекту рішення із зазначенням прізвища та номера телефону виконавця.
4.9. У випадку, якщо у  посадової особи, яка візує рішення, є зауваження  до проекту  рішення  виконкому, то  проект  рішення   подається  на  розгляд засідання виконкому без  її   візи із зауваженнями,   викладеними у письмовій формі.
4.10. Матеріали  на засідання  виконкому,  підготовлені без віз посадових осіб відповідно до розподілу обов’язків, з  порушенням  вимог діловодства та  встановлених  термінів,  з  помилками    грамматичного  характеру, сектором з організації протокольної  роботи не приймаються. Про  причини порушення   встановленого  порядку  інформується  керуючий  справами міськвиконкому.

4.11.Проекти  рішень  та інших  нормативно-правових актів,  що можуть вплинути     на    конкуренцію,    зокрема     щодо   утворення   суб’єктів господарювання,  встановлення і зміни  правил  їх  поведінки  на  ринку,  або такі,   що  можуть  призвести   до   недопущення,   усунення,  обмеження  чи спотворення   конкуренції   на   відповідних   ринках,  подаються   при  умові  попереднього  їх  погодження  з  Житомирським   обласним   територіальним відділенням   Антимонопольного   комітету  України,   а також  попереднього одержання   дозволу   Антимонопольного    комітету   України    на    концентрацію   у   випадках,   передбачених законодавством.

5. Порядок підготовки засідань виконкому
5.1. Основною   формою   роботи   виконкому є його засідання. Засідання виконкому скликаються міським головою, а у випадках, перед-бачених статтею 53 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, першим заступником міського  голови з питань діяльності виконавчих органів ради   у перший  та  третій  четвер   щомісячно.
Предметом розгляду на засіданнях виконкому можуть бути: 
- питання,  віднесені   законодавством  до  компетенції  виконавчих   органів міської   ради, здійснення делегованих повноважень;

- питання,   розгляд   яких  відбувається  у  зв’язку  із  прийняттям  органами державної  влади,  міською радою,  органами  судової  влади та прокуратури актів, що  вимагають прийняття рішень виконкомом; 
- питання,  що   виникли  внаслідок  непередбачених  подій,   явищ  тощо  і вимагають прийняття рішень виконкомом; 
- інші питання, внесені на розгляд виконкому у встановленому порядку.
5.2. Засідання виконкому проводяться відповідно до порядку денного, що складає  сектор  з  організації   протокольної  роботи  відділу   діловодства, контролю  та  господарського  забезпечення  міської  ради,  та  погоджується керуючим справами  із  міським головою за 3 дні до засідання.
5.3. Погоджений міським головою порядок денний  засідання виконкому разом  з  копіями  проектів рішень   та довідками до них надсилається  членам виконкому,  юридичному департаменту міської ради,  управлінню по зв»язках з громадськістю міської ради, департаменту бюджету та фінансів міської ради,   організаційному   відділу   міської   ради,   до  прокуратури  міста та  Житомирського обласного територіального відділення Антимонопольного комітету України не пізніше, як за два дні до його засідання. 
5.4. На засідання виконавчого комітету вноситься, як правило, не більше двох   основних  запланованих  питань. Основні  заплановані  питання  -  це питання,  що  стосуються  однієї із найважливіших проблем   життєдіяльності міста або    значної  кількості  членів  територіальної громади,  або вимагають для свого розв’язання значних ресурсів. Такі питання готуються заздалегідь на підставі затвердженого плану роботи виконкому.
5.5. Підготовка основних запланованих питань для розгляду на розшире-них засіданнях  виконкому  здійснюється  спеціально  створеними   робочими группами,   які  очолюють заступники міського  голови,  керуючий  справами виконкому ( робочі групи створюються  за місяць  до  засідання  виконавчого комітету).  Склад   робочих   груп   підписується   керуючим   справами   та затверджується міським головою, або першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.
Керівник робочої групи опрацьовує з  її членами  конкретний робочий план  підготовки  питання,  забезпечує   організацію  його  виконання,   несе персональну відповідальність за   якість   підготовки   питання   на   засідання виконкому. 
Результати перевірки з тих чи інших питань попередньо обговорюються на  засіданні   робочої  групи   в  присутності  усіх зацікавлених осіб,  членів виконкому або представників відповідного виконавчого органу міської  ради,   де визначаюься  конкретні заходи  щодо усунення  недоліків,  виявлених   при вивченні питання.
5.5.1. У разі  необхідності  вивчення  громадської думки мешканців міста  при підготовці запланованого питання для розгляду на засіданнях виконкому,   проводяться громадські слухання або соціологічні опитування.
5.6.   Матеріали  з основного запланованого питання,  що  вносяться  на обговорення  засідання виконкому, включають:
5.6.1. проект рішення з візами погодження керівників зацікавлених організацій і відповідних виконавчих органів ради; 
5.6.2. додатки до проекту рішення (якщо вони є);
5.6.3. довідку по суті питання,  підписану працівниками,  які  її готували;
5.6.4. порядок  ведення   засідання  виконавчого   комітету з відомостями про  те,  хто  буде   доповідати   (при  наявності   співдоповіді   зазначається прізвище співдоповідача), хто присутній на засіданні, регламент проведення засідання;
5.6.5. матеріали для слайдів;
5.6.6. список осіб, які запрошуються на засідання виконкому;
5.6.7. список осіб, яким запропоновано виступити по суті питання;
5.6.8. перелік  виконавчих  органів  міської ради,  підприємств,  установ, організацій,   яким   необхідно   надіслати   рішення   після   його  прийняття.
5.7.  При   розгляді  основного  запланованого  питання,    як   правило, доповідачем    використовуються    засоби   візуалізації   (наприклад:  фото -,  відеоматеріали).
5.8. Організація підготовки основних запланованих питань для розгляду на   засіданнях   виконкому   (  у   день   засідання виконавчого  комітету  ) здійснюється сектором  з організації  протокольної  роботи,  членами  робочої групи.
5.9. Додаткові  питання  на  засідання  виконавчого комітету  вносяться  у виключних випадках, що стосуються наступих питань:  фінансових,   аварій-них (надзвичайних)  ситуацій,  важливих політичних подій, виконання рішень суду, документів прокурорського реагування та інших питань  при наявності   у  членів  виконкому  підготовлених   документів,   з   якими    вони    повинні  бути   ознайомлені  заздалегідь  до  засідання виконкому.   Вносити додаткові   питання  до   порядку денного   засідання   виконкому  можуть  тільки   члени виконкому.  Рішення  про включення  додаткових  питань  у  порядок  денний  приймається  членами виконкому шляхом голосування.
5.10. Підготовлені   проекти  рішень,   попередньо   погоджені належним чином,  подаються   особами,  відповідальними  за   підготовку  питання,   на паперових носіях та у електронному вигляді в сектор з організації протоколь-ної роботи за 6 днів до засідання виконкому.
5.11. Сектор з організації протокольної роботи   контролює  своєчасність підготовки та подання   документів,    перевіряє  їх наявність  та  правильність оформлення.
У випадку порушення строків підготовки документів для розгляду на засіданні   виконкому,   керуючий   справами  виконкому   доповідає  міському голові,  який  погоджує  внесення   цього  питання  на  розгляд   виконавчого комітету міської ради .

6. Порядок проведення засідань виконкому
6.1. Засідання    виконкому   веде   міський   голова,   а   у   випадках, передбачених статтею 53 Закону України “Про  місцеве самоврядування в Україні”,  -    перший   заступник   міського   голови   з  питань   діяльності виконавчих органів ради.  Засідання   виконкому   є   правомочним,   якщо в ньому   беруть   участь   більше   половини членів виконкому від загального складу виконкому.
6.2. Засідання виконкому, як правило, проводяться у перший та третій четвер щомісячно. Початок засідань  о 10.00 годині. У випадку необхідності міський голова може скликати позачергове засідання виконкому. Формування порядку денного позачергового засідання виконавчого комітету  та підготовка проектів рішень може здійснюватися у день проведення цього засідання. 

6.3. Засідання  виконкому  проводяться в прес-центрі  або у залі засідань міської  ради  тощо.  Матеріально-технічне та  інформаційне   забезпечення засідання виконкому організовує керуючий справами виконкому.
6.4. На засідання виконкому запрошуються керівники виконавчих органів міської   ради,  підприємств,   організацій  та  установ  міста  відповідно  до внесених  на  розгляд  питань.   У засіданні  беруть  участь  прокурор  міста, представники юридичного департаменту, департаменту бюджету  та фінансів, управління по зв»язках з громадськістю  міської ради. 
6.5. Інформування  про дату, час  та  місце  засідання   міськвиконкому безпосередньо   членів   виконкому,   прокурора   міста   здійснює   сектор   з організації  протокольної   роботи.  Запрошення і реєстрацію  представників засобів масової інформації  здійснює управління по зв»язках з громадськістю міської  ради,  список присутніх представників подає міському голові перед початком засідання міськвиконкому;  працівників   виконавчих   органів   міської ради та   інших  запрошених   із  запланованих  питань  -  виконавчий  орган,   відповідальний    за  підготовку проекту рішення.  

У день засідання акредитовані представники  засобів масової  інформації отримують через працівників управління по зв»язках з громадськістю міської ради проекти порядку денного.
6.6. Член   виконкому   зобов’язаний   брати   участь   в   його  засіданні особисто. Якщо такої можливості немає - питання   відсутності  погоджується   з  міським головою. 
6.7. На час доповіді  або   виступу   у дебатах головуючого на засіданні, ведення засідання може бути доручене  іншій  особі  -  члену виконкому.
6.8.   Головуючий на засіданні виконавчого комітету: 
6.8.1. відкриває, закриває  та  неупереджено  веде  засідання,  оголошує перерви в засіданнях; 
6.8.2. за  пропозицією членів міськвиконкому, вносить зміни до порядку денного засідання виконавчого комітету;
6.8.3. організовує розгляд питань;
6.8.4. надає   слово   для   доповіді   (співдоповіді),   виступу,   оголошує наступного доповідача;
6.8.5. забезпечує   дотримання  цього  Регламенту  всіма  присутніми  на засіданні;
6.8.6. вносить   пропозиції   про   внесення  змін   до   проектів рішень з врахуванням висловлених пропозицій у ході обговорення.
6.9. Порядок денний затверджується на початку засідання. З

основних   запланованих   питань   доповідають   на   засіданні    керівники виконавчих   органів   міської  ради,    а   також керівники підприємств,   організацій, установ.
 Із співдоповідями можуть виступати  голови постійних  комісій міської ради та інші.
6.10. На засіданні виконкому  пропонується:

для доповіді   -   до 20 хв.;
для співдоповіді  -  до 10 хв.;
для  виступів при обговоренні, заключного слова - до 5 хв;
для довідок, внесення поправок - до 3 хв.
6.11. Перерви оголошуються після кожних півтори години роботи до 15 хвилин.
6.12. Будь- хто  із  присутніх  може  виступити  на засіданні виконкому після  надання  йому  слова головуючим. З одного і того ж питання присутній може виступити не більше двох разів.
6.13. Особи, присутні на  засіданнях виконкому,  повинні  утримуватися від публічних проявів свого ставлення до того, що відбувається  на  засіданні;   не   порушувати   порядок,   а також   не  коментувати  прийнятих  рішень  чи процесу їх обговорення. 
6.14. Після  обговорення,   заключного  слова  доповідача і співдопові-дача, головуючий на засіданні оголошує про перехід до голосування.

На голосування ставляться усі пропозиції і поправки, що надійшли і не були відкликані членами виконкому.   Перед   кожним   голосуванням головуючий  на засіданні формулює зміст питання,   що буде ставитися  на  голосування, і,   якщо   немає   заперечень,   пропонує   провести   голосування   щодо   нього.  Рішення    приймаються   відкритим  голосуванням  більшістю  голосів  від загального складу виконкому.
6.15. Рішення  виконкому може прийматись без   обговорення,   якщо до проекту рішення не надійшли зауваження і на цьому не наполягає жоден член виконавчого комітету.
6.16. У разі незгоди   міського голови з прийнятим рішенням виконкому,   він  може  зупинити дію цього рішення  своїм  розпорядженням  та  внести це питання на розгляд міської ради.
6.17. Рішення,  прийняті  на  засіданні  виконкому,  у  ході обговорення яких були зроблені зауваження, внесені доповнення та зміни, упродовж трьох днів   після   засідання   остаточно  редагуються   і   візуються    відповідними 
посадовими особами і через  сектор з організації протокольної роботи відділу діловодства,  контролю  та  господарського   забезпечення   міської   ради  подаються  на підпис міському голові.
Додатки   до  рішення підписуються керуючим справами виконавчого комітету  та   візуються    відповідними    керівниками    виконавчих    органів міської ради. 
Доручення   виконавчого   комітету   оформляються   протокольно, доводяться до відома виконавців,   які   інформують  виконком   про  хід  їх виконання. 
6.18. Прийняті   рішення  у  електронному   вигляді   у   шестиденний термін    сектором    з   організації   протокольної   роботи    заносяться    до електронної бази прийнятих рішень виконкому.
6.19. Підписані рішення виконавчого комітету реєструються в секторі з організації  протокольної  роботи   шляхом  присвоєння  дати  та  порядкового номера і розсилаються згідно з  переліком  розсилки в шестиденний термін.     Після   одержання  рішень,  виконавці в  триденний термін,  за  необхідністю готують витяги з рішень,  засвідчують у секторі з  організації протокольної  роботи і надсилають  їх юридичним   та    фізичним особам.   Датою   рішення  є дата його прийняття виконкомом. Дата і номер зазначаються у визначеному бланком  місці.  Нумерація  рішень  виконкому   ведеться  від  номера 1 за  наростанням  упродовж календарного року.

6.20. Оригінали  рішень  з  додатками   до  них  та протоколом  засідання міськвиконкому   підшиваються  у  справи  в  хронологічному  порядку   і  зберігаються   в секторі з організації   протокольної   роботи упродовж   п»яти   років,   після   чого   передаються  на  постійне  зберігання в  архівний відділ міської ради.  Відповідальність  за  збереження  оригіналів рішень виконкому покладається на сектор з організації протокольної роботи відділу діловодства, контролю та господарського забезпечення міської ради.
6.21. Рішення     міськвиконкому    з    питань,   що   стосуються   забезпечення життєдіяльності   міста,   доводяться до відома жителів міста через засоби масової інформації та   розміщуються на офіційному веб-сайті міської ради    в мережі Інтернет.
6.22.Засідання виконкому протоколюються. Ведення  протоколу здійснює  сектор з організації протокольної роботи.   Нумерація протоколів ведеться  в  межах  календарного року. Протокол засідання міськвиконкому підписується головуючим  на  засіданні та  керуючим  справами  виконкому не  пізніше, як через 7 днів  після   засідання;    протокол  візується  завідуючою  сектором з організації    протокольної   роботи.   У  протоколі   зазначаються  дата  і   час   проведення засідання,   кількість   членів виконкому,   присутніх на засіданні; питання порядку денного, прізвища  та посади  виступаючих,  усі  внесені на   голосування  питання  і  пропозиції,   результати  голосування  щодо   рішень, підписи головуючого на засіданні та керуючого справами виконкому. 
Протоколи виконавчого комітету міської ради спільно з копіями рішень міськвиконкому  у десятиденний  термін   після  прийняття  надсилаються до обласної державної адміністрації.
6.23. Оригінали рішень та протоколи засідань виконкому засвідчуються гербовою   печаткою.    Копії    рішень   виконавчого  комітету   засвідчуються печаткою  сектору   з   організації протокольної роботи.   Протоколи   засідань виконкому   зберігаються   в   секторі   з   організації    протокольної    роботи   упродовж  п'яти   років. Після закінчення цього терміну здаються  в  архівний відділ міської ради на постійне  зберігання.

Електронна база нормативних актів виконкому зберігається у  секторі з організації протокольної роботи відділу діловодства, контролю та господарського забезпечення міської ради.

7. Порядок підготовки та прийняття виконкомом регуляторних актів
7.1. Реалізація  державної  регуляторної  політики  у сфері  господарської діяльності здійснюється виконавчим комітетом, виконавчими  органами  міської  ради, комунальними підприємствами міської ради,  міським  головою  відповідно  до  Закону  України  “Про  засади  державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності“  та інших нормативно-правових актів.

7.2. Проекти  рішень виконавчого комітету міської  ради,   які  або окремі   положення   яких  спрямовані  на правове регулювання господарських відносин, а також адміністративних відносин між органом місцевого самоврядування та суб‘єктами господарювання, до внесення їх на розгляд  виконкому  або  до  внесення їх  на  затвердження міському голові, оприлюднюються  разом  з  аналізом  регуляторного впливу, з метою одержання зауважень  та  пропозицій  від  фізичних,  юридичних  осіб,  їх  об’єднань.  Про оприлюднення проекту регуляторного акта, з метою одержання зауважень і пропозицій, розробник цього проекту повідомляє у спосіб, передбачений п.7.3. Регламенту. 
Розробник проекту регуляторного акта при підготовці аналізу регуляторного впливу повинен: 
- визначити  та  проаналізувати проблему,   яку  пропонується   розв'язати  шляхом державного регулювання господарських відносин, а також оцінити важливість цієї проблеми;
- обґрунтувати, чому визначена проблема не може бути розв'язана за допомо-гою  ринкових  механізмів  і потребує нормативного   регулювання   шляхом прийняття  відповідного  правового  акта   виконавчим  органом  місцевого самоврядування, зокрема, виконкомом;
- обґрунтувати,   чому  визначена   проблема  не може  бути  розв'язана  за допомогою діючих регуляторних актів та розглянути можливість внесення змін до них;
- визначити  очікувані  результати  прийняття запропонованого регуляторного акта, в тому числі  здійснити розрахунок  очікуваних витрат та вигод суб'єктів господарювання, територіальної громади та держави внаслідок дії регулятор-ного акта;
- визначити цілі державного регулювання;
- визначити  та  оцінити  усі  прийнятні  альтернативні  способи  досягнення встановлених    цілей,   у тому числі  ті   з   них,      що  не  передбачають   безпосереднього   державного   регулювання   господарських   відносин;
- аргументувати переваги обраного способу досягнення встановлених цілей;
- описати   механізми  і заходи,   що  забезпечать   розв'язання    визначеної проблеми шляхом прийняття запропонованого регуляторного акта;
- обґрунтувати можливість  досягнення  встановлених  цілей  у разі прийняття запропонованого регуляторного акта;
- обґрунтовано довести, що досягнення запропонованим  регуляторним актом встановлених  цілей  є  можливим  з  найменшими  витратами    для  суб'єктів господарювання, територіальної громади та держави;
- обґрунтовано  довести,  що   вигоди,  що  виникатимуть   внаслідок   дії запропонованого регуляторним актом, виправдовують відповідні витрати у випадку, якщо витрати та/або вигоди не можуть бути кількісно визначені;
- оцінити можливість впровадження та виконання  вимог  регуляторного  акта залежно від ресурсів, якими розпоряджаються органи місцевого самоврядування;
- оцінити ризик впливу зовнішніх чинників на дію запропонованого регуляторного акта;
- обґрунтувати запропонований строк чинності регуляторного акта;
- визначити показники результативності регуляторного акта;
- визначити  заходи,  за  допомогою  яких  буде  здійснюватися   відстеження результативності регуляторного акту в разі його прийняття.
7.3. Повідомлення   про  оприлюднення  проекту  регуляторного акта,  з метою  одержання  зауважень  і   пропозицій,  проект   регуляторного  акта   та відповідний аналіз регуляторного впливу оприлюднюються шляхом опублікування в друкованих засобах масової інформації розробника цього проекту, а  у  разі  їх відсутності  -  у друкованих  засобах  масової інформації,   визначених   розробником  цього  проекту,   або  шляхом  розміщення  на офіційному веб-сайті міської ради ,  в мережі Інтернет.
7.4. Обов‘язок   щодо оприлюднення   проектів   регуляторних  актів та аналізу регуляторного впливу покладається на розробника проекту.
7.5.Зауваження та пропозиції до оприлюдненого проекту регулятор-ного акта та відповідного аналізу регуляторного впливу надаються фізичними та юридичними особами, їх об‘єднаннями  упродовж   1   місяця розробникові цього проекту для розгляду .
7.6. Регуляторний акт не може бути  прийнятий  виконавчим  комітетом,  якщо наявна хоча б одна з таких обставин:
- відсутній аналіз регуляторного впливу;
- проект регуляторного акта не був оприлюднений.
7.7. Стосовно  кожного  регуляторного  акта  послідовно  здійснюються базове,  повторне  та  періодичне  відстеження  його  результативності.   Відстеження результативності регуляторного акта включає: 
- виконання заходів із відстеження результативності; 
- підготовку та оприлюднення звіту про відстеження результативності. 
Для відстеження  результативності   регуляторних   актів  можуть бути використані  статистичні дані та  дані  наукових  досліджень  і  соціологічних опитувань. Одержані  при  здійсненні  повторного відстеження результативності значення  показників  результативності  порівнюються  із  значеннями  цих показників, що були одержані при здійсненні базового відстеження. Періодичні відстеження результативності здійснюються з метою перевірки сталого досягання регуляторним актом цілей, задекларованих при його прийнятті, після здійснення повторного відстеження результативності цього регуляторного акта. 
Базове відстеження результативності регуляторного акта здійснюється до дня   набрання  чинності   цим   регуляторним   актом  або  набрання чинності більшістю його  положень.  Якщо  для  визначення  значень  показників  результативності регуляторного акта використовуються виключно  статис-тичні  дані,   базове відстеження результативності може бути здійснене після набрання   чинності  цим регуляторним  актом  або набрання чинності більшістю його положень, але не пізніше  дня,   з якого  починається   проведення   повторного   відстеження результативності цього акта. 
Повторне відстеження результативності регуляторного акта здійснюється через рік з дня набрання ним чинності або набрання чинності більшістю його положень,  але не пізніше двох років з дня набрання чинності цим актом або більшістю його положень, якщо рішенням регуляторного органу, який прийняв цей регуляторний акт,  не  встановлено  більш ранній строк.  Періодичні відстеження результативності регуляторного акта здійснюються раз на кожні три роки,  починаючи з дня закінчення заходів з повторного відстеження результативності цього акта, у тому числі і в разі, коли дію регуляторного акта, прийнятого на визначений строк, було продовжено після закінчення цього визначеного строку. 
Виконання заходів з відстеження  результативності  регуляторного  акта забезпечується  виконавчим   органом міської ради,   який   вніс відповідний регуляторний акт. 
Строк виконання заходів з відстеження результативності регуляторного акта не може бути більшим,  ніж сорок п'ять робочих днів. 
Виконавчий орган міської ради, який вніс відповідний регуляторний акт, готує звіт про відстеження результативності цього регуляторного акта та не пізніше, як у десятиденний строк з дня підписання цього звіту; оприлюднює його у спосіб, передбачений п.7.3. Регламенту. Діяльність з проведення відстеження результативності регуляторних актів виконкому координується департаментом економічного розвитку  міської ради.
8. Організація контролю за виконанням рішень виконконкому, розпоряджень  міського голови
8.1. Організація  та  стан  контролю  за  виконанням  рішень  виконкому, розпоряджень міського   голови, його доручень   покладається  на   керуючого   справами   виконкому   та  відділ   діловодства,  контролю  та   господарського забезпечення міської ради.
8.2. Фактичний   контроль   виконання   рішень   міськвиконкому, розпоряджень міського голови  здійснюють  перший заступник  міського голови,  заступники міського  голови  з  питань  діяльності  виконавчих  органів  ради,  керуючий справами виконкому, керівники виконавчих органів міської ради відповідно до їх повноважень.
8.3. Відповідальність за виконання рішень міськвиконкому, розпоряд-жень міського голови несуть посадові особи, до компетенції яких входить  вирішення   завдань,  що  містяться  в документах.
8.4.  Відділ   діловодства,    контролю   та господарського   забезпечення міської ради після засідання виконкому у триденний термін визначає перелік рішень виконкому для взяття їх на контроль.
8.5. Контролю   підлягають   рішення   виконкому,      що   висвітлюють виконання законів України, указів Президента України, постанов Верховної Ради   України,   Кабінету    Міністрів   України,     загальнодержавних,  загальноміських   програм,  розгляд міських   планових питань на засіданнях виконавчого   комітету,   виділення   коштів   з резервного і  цільового фондів; роботу виконавчих органів міської  ради; стан   виконання  галузевих  питань,  розрахунків,   погашення  заборгованості,   розвитку    інфраструктури   міста  тощо;   затвердження   Положень   (Порядків);   затвердження планів   роботи, заходів тощо; внесення змін в рішення; створення інвентаризаційних  комісій; внесення   загальноміських   питань  на  розгляд міської ради та інші рішення виконкому,   в яких зазначаються строки,   порядок   виконання  та відповідне виділення бюджетних асигнувань.
8.6. Сектор  з  організації  протокольної     роботи   відділу   діловодства, контролю та господарського забезпечення міської ради у  семиденний  термін з  дати  прийняття  направляє  відповідно  завірені  копії  рішень   сектору  по  контролю  та  обліку   кореспонденції  для  взяття  на  контроль.   Сектор  по контролю    та  обліку   кореспонденції   відділу   діловодства,   контролю  та  господарського  забезпечення  міської  ради  щотижнево   надає  інформацію про  стан   виконання  контрольних   документів   керуючому справами міськ-виконкому для доповіді міському голові.

8.7. Сектор по контролю та обліку кореспонденції  інформує про стан та хід   виконання    рішень міськвиконкому,   розпоряджень  міського   голови, дотримання   строків;   здійснює   загальний   контроль   за ходом виконання рішень, розпоряджень, веде електронну базу даних.
Особи,   які   порушили строки виконання рішень,   розпоряджень, притягуються до дисциплінарної відповідальності.
8.8. Виконавчі органи міської ради надають письмову інформацію про виконання рішень міськвиконкому,  розпоряджень  міського  голови в   сектор по контролю та обліку кореспонденції відділу діловодства, контролю та  господарського  забезпечення  міської   ради   за   3   дні   до   визначених контрольних строків в документі, а про хід виконання рішень, розпоряджень довгострокової дії - за підсумками кожного календарного року в січні. Виконавці також надають інформацію про виконання рішень,  розпоряджень міського   голови,   в   яких  не   визначені  конкретні   строки   виконання,  у тримісячний термін після прийняття рішення.
Інформації  та  звіти  про  хід  виконання  рішень виконавчого комітету міської   ради   підписуються    особами,  на   яких покладений контроль за виконанням.
8.9. При неможливості виконати у встановлені строки рішення,   особа, на яку покладено контроль, вносить пропозицію щодо  продовження строку з письмовим обґрунтуванням.
8.10. При  письмовому   обґрунтуванні   причин   перенесення   строків виконання рішень та розпоряджень, керуючий справами виконкому погоджує та визначає строк їх виконання.
8.11. Здійснюється  контроль протокольних  доручень,   даних   членами виконкому на засіданнях виконкому. Відповідальність за виконання  доручень несуть особи,  яким вони дані.
8.12.  Сектор по контролю та обліку кореспонденції  здійснює  контроль виконання доручень за підсумками зустрічі міського голови з жителями міста та доручень безпосередньо даних міським головою.
8.13. Рішення  виконавчого   комітету,   розпорядження   міського голови знімаються з контролю лише після виконання усіх поставлених завдань.   Підставою  для  зняття  з  контролю  рішень  міськвиконкому,   розпоряджень міського голови є наявність письмової інформації про їх виконання.
8.14. Зняття  з  контролю   рішень  виконкому,   якими   передбачається виконання   програм терміном   більше  ніж  один  рік,  здійснюється    після  заслуховування  на   засіданні  виконкому   інформації    про  їх   виконання.
При  прийнятті рішення виконкому   щодо   взяття   інформації  до відома,  сектор по контролю та обліку кореспонденції відділу діловодства, контролю  та    господарського    забезпечення    міської   ради   знімає   дані   рішення з контролю.

9. Організація роботи з документами органів виконавчої влади та порядок контролю за їх надходженням і виконанням
9.1. Організація   роботи   з   документами  органів  виконавчої  влади у виконкомі   забезпечується   керуючим   справами   виконкому  та  відділом діловодства,   контролю  та  господарського   забезпечення  міської   ради   у   порядку, визначеному цим Регламентом.

9.2. Нормативні  акти  Президента  України,  Верховної  Ради України, Кабінету Міністрів України, міністерств і відомств  України, обласної ради та обласної державної адміністрації розглядаються  міським головою,  а в період його відсутності   -   першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради,  який його заміщає.
9.3. Документи  органів  виконавчої  влади  реєструються  сектором по контролю та  обліку  кореспонденції  відділу  діловодства,   контролю  та  господарського  забезпечення  міської ради і передаються на розгляд міському голові, а в разі його відсутності – виконуючому обов’язки міського голови в день одержання або  не пізніше 10 години  наступного дня  для  забезпечення  організації  їх виконання.
9.4. Відділ  діловодства,  контролю та   господарського   забезпечення  міської   ради   забезпечує   контроль  за  станом  реагування,   строками, відповідністю   форм   виконання    вимогам   оформлення  документів  та  резолюцій, доведення до виконавців та їх проходження. 
9.5. Контроль  за виконанням  документів по суті питань  покладається на першого заступника, заступників  міського  голови  з  питань  діяльності  виконавчих  органів  ради, керуючого справами виконкому.
9.6. Відповідальність за   виконання  документів несуть посадові особи, яким доручено виконання даних документів.
9.7. На   кожний   документ   за   допомогою   комп’ютера    заводиться    реєстраційно-контрольна  картка,  де робиться  відмітка  про проходження та виконання документа.
9.8. На  виконання  нормативних актів органів виконавчої  влади можуть прийматися   рішення   міськвиконкому,    розпорядження   міського    голови, готуватися звіти, інформації.
9.9. Документи органів виконавчої влади знімаються з  контролю  після направлення  на  їх  адресу  інформації  про їх виконання відповідно до вимог документу.   Якщо   направлення   інформації  не   передбачено,     документ знімається з контролю  після  надання     виконавцем    довідки  з  резолюцією  заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або керуючого справами міськвиконкому “До справи” або “Зняти з контролю”.
10. Організація роботи з документами інших організацій, підприємств і установ та порядок контролю за їх проходженням і виконанням
10.1. Усі документи, що адресовані міській раді, її виконавчим органам, міському голові, його заступникам, керуючому справами, а також уся вихідна документація  ( надалі  -  документи )  за  підписом  міського  голови,  його заступників, керуючого справами приймаються і реєструються у   секторі по контролю  та  обліку  кореспонденції   відділу  діловодства,   контролю  та  господарського  забезпечення  міської  ради   згідно  з  вимогами   постанови Кабінету Міністрів України від 17.10.1997р. №1153 “Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у Міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади” і державних стандартів на організаційно–розпорядчу та іншу документацію. 
На кожний документ, що надійшов від підприємств, установ та організацій, оформляється   реєстраційно-контрольна   картка в програмі  «Діло»   шляхом введення інформації в комп’ютер.
10.2. Документи    реєструються    у   секторі  по  контролю   та   обліку кореспонденції   відділу   діловодства,   контролю   та    господарського  забезпечення   міської   ради  один  раз  -   у    день  отримання   або   не  пізніше  наступного  дня,   якщо документ надійшов у неробочий час. У разі передачі зареєстрованого документа з одного виконавчого органу  до  іншого, він повторно не реєструється, про це робиться відмітка  в базі даних “Діло”.
10.3. У  подальшому  в  базі  даних   “Діло”   фіксуються  усі   резолюції, пов’язані з виконанням документа.
10.4.  Сектор по контролю та обліку кореспонденції відділу діловодства, контролю    та    господарського   забезпечення   міської   ради     проводить попередній розгляд документів і,  відповідно до розподілу обов’язків,  подає їх заступникам   міського  голови,   керуючому справами для подальшого розгляду.
10.5.  З  документами,  що   подаються  на   розгляд   міському   голові, попередньо ознайомлюється помічник міського голови.
10.6. Як правило, документи розглядаються у день подання їх на розгляд. У виняткових  випадках  окремі  документи  можуть  знаходитись на розгляді довше,   але не більше трьох днів.  Термінові  документи,  а також  телеграми,   телефонограми розглядаються негайно.
10.7. Наслідки розгляду документів фіксуються в резолюціях.   Резолюція - це  напис  на  документі, що  містить  вказівки  щодо  виконання  документа, зроблений керівником виконавчого органу.
Резолюція  складається з таких елементів:   прізвище виконавця (виконавців)   у   давальному  відмінку,  зміст доручення,   термін виконання,   особистий підпис керівника, дата.   У разі, коли доручення  дається  кільком  посадовим  особам, головним виконавцем є особа, зазначена у дорученні першою, якщо в документі не обумовлено інше. 
На документах з термінами  виконання,  що   не  потребують  додаткових вказівок, у резолюції зазначається: виконавець, підпис автора резолюції, дата.
Як правило, на документі повинно бути не більше однієї резолюції. Інші резолюції   можливі   тільки   тоді,   коли є необхідність   деталізації   порядку виконання документа.  Резолюція   проставляється  на   спеціальних бланках. 
10.8. Після  повернення  документа  з   резолюцією міського голови,   його заступників та керуючого справами, він передається  виконавцям  сектором   по контролю та обліку кореспонденції відділу діловодства, контролю  та  господарського  забезпечення  міської ради. 
10.9. Під час   взяття   документа   на   контроль,   в   правому верхньому кутку   першого  аркуша  та    реєстраційно-контрольної   картки    ставиться   штамп   “Контроль”,   поруч з яким зазначається строк виконання документа.
Контроль за проходженням і виконанням вхідних документів здійснюється за оригіналами документів.
10.10. Під  розписку  оригінал  документа  разом  з  першим примірником реєстраційно-контрольної     картки    передається   на   виконання   особі,  зазначеній    у   резолюції.     Якщо   резолюцією   виконання документа було   доручено   одній  особі,    то    вона    одночасно   вважається   і  головним,   і безпосереднім виконавцем документа.
10.11. Якщо виконання документа доручено декільком особам,  сектор по контролю та обліку кореспонденції   забезпечує  співвиконавців  необхідною кількістю копій.   Головним    виконавцем   є особа,    зазначена в резолюції  першою. Для  виконання  резолюції  цій  особі  надається  право уточнення  завдання   чи    резолюції,  скликання   виконавців,  підпису    відповідей,    узагальнюючих матеріалів,  звітів  або  інформацій про виконання документа.   Інформація  від інших виконавців надається головному виконавцю не пізніше ніж за 3 дні до встановленого терміну.
10.12. На    виконання документів,   взятих   на контроль,     виконавцями готуються   проекти   розпорядчих   документів, звітів,   довідок,  інформацій, відповідей підприємствам, установам, організаціям, громадянам.
10.13. Документи без зазначення строку виконання повинні бути виконані не пізніше, як за 30 календарних днів, а документи з  позначкою  “Терміново” – упродовж   5  робочих днів  від  дати їх  надходження.    Конкретний термін виконання вхідного документа визначає міський голова або його заступники.
10.14. Термін   виконання   документа  може  бути  змінений  за    вказівкою посадової   особи,   яка   його встановила,   а у разі її відсутності – посадової особи,   яка  її   заміщає.   У  разі  потреби    строк    виконання    може   бути  продовжено  за  обґрунтованою  пропозицією  виконавця,   що   подається  за 3 дні до закінчення встановленого строку,   а щодо документа без зазначеного строку – за 3 дні до закінчення 30-денного строку від дати   його  одержання,   якщо    в   процесі   виконання   з’ясувалось,   що   виконати     документ   у   встановлений   термін   неможливо.   Якщо  питання,   зазначені  в  документі,   взяті на контроль  за дорученням  міського  голови  або  заступників  міського  голови  і потребують довготривалого терміну виконання,   то інформація  про  хід  виконання такого документа подається в  сектор по контролю та обліку кореспонденції   відділу   діловодства,   контролю  та  господарського  забезпечення  міської ради щомісячно. 
10.15. Якщо міський голова, секретар міської ради, перший заступник міського голови, заступники міського голови, керуючий справами виконкому вважають   проведену   роботу   з   виконання   документа  достатньою, то на другому примірнику  відповіді роблять запис   “До справи”,   підписуються і зазначають дату. Дата надсилання документа до справи є датою   зняття   його з контролю.   Відмітки   про  зняття  документа   з  контролю  заносяться   до контрольної картки в програмі «Діло». 
10.16. Підставою  для  зняття  з   контролю  можуть бути  прийняті   на виконання   документа  рішення,  розпорядження,  накази,  звіти,  інформації,  довідки    або   письмові   відповіді.   Не   допускається   зняття   з   контролю  документа,   коли даються обіцянки, чи вказуються строки виконання робіт, а самі роботи ще не закінчені, чи  не виконані.  Якщо  інформація подається на виконання  листа не по суті,  або  неправильно оформленою,   то  працівники  сектору    по    контролю  та   обліку   кореспонденції   відділу   діловодства, контролю  та   господарського   забезпечення  міської   ради   повертають   її  виконавцю на додаткове опрацювання. 
10.17. Відповідальність  за  ведення  контрольних  картотек  в   програмі «Діло»  несуть  спеціалісти  сектору  по  контролю та обліку   кореспонденції відділу діловодства, контролю  та  господарського забезпечення  міської ради. Передача документів на розгляд і виконання від одного виконавця до іншого здійснюється лише через  сектор по контролю та обліку кореспонденції   під розписку.
10.18. Документи,  що надходять  до  сектору  по  контролю та  обліку кореспонденції відділу діловодства,  контролю та господарського забезпечення міської ради,   повинні містити обов»язкові  реквізити: бланк,  найменування установи,  організації  тощо,  адреса заявника,  прізвище,  ініціали заявника, короткий зміст документа, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції тощо.

Звернення повинно бути підписано заявником із вихідною реєстрацією документа та завірено печаткою юридичної установи.

10.19.У секторі по контролю та обліку кореспонденції відділу діловодства, контролю та господарського забезпечення міської ради розкривають усі конверти, адресовані на ім»я міського голови, заступників міського голови, секретаря міської ради, керуючого справами міськвиконкому. Не розкриваються конверти, що мають напис «особисто» та ті, що адресовані департаментам,  управлінням, відділам, службі міської ради. У разі пошкодження конверта, робиться відмітка у поштовому реєстрі.

Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа або коли у конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам на конверті.

Неправильно оформлені ( непідписані, незасвідчені ), пошкоджені або надіслані не за адресою,   документи повертаються відправнику або пересилаються адресатові.

	11. Порядок підготовки та здійснення контролю за проходженням і виконанням вихідних та внутрішніх документів


11.1. Вихідні та внутрішні документи готуються з ініціативи міського голови,  секретаря  міської  ради,  першого  заступника   міського   голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконкому, керівників виконавчих органів міської ради (ініціативні документи) або на виконання документів, що надійшли до виконкому (документи-відповіді).

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

	Документ не повинен містити  більше чотирьох різних адрес.   При надсиланні документа більш, ніж чотирьом адресатам складається їх список на окремому аркуші, а на кожному примірнику при розсиланні зазначається лише один адресат.
Вихідні документи, тексти яких перевищують одну сторінку формату А4, мають заголовки,   що коротко і  чітко відображають їх зміст.     У документах-відповідях робляться   посилання на документи,   на    виконання    яких вони підготовлені.

11.3. Якщо проект вихідного документа має додатки, то вони оформлюють-ся у відповідності до вимог діловодства.
На лицевій стороні останнього аркуша вихідного документа зазначається прізвище, ініціали та номер службового телефону його виконавця.

11.4. Організаційно-розпорядчі   документи виконкому та виконавчих органів міської ради друкуються на бланках встановленого зразка.
11.5. Вихідні     документи,    що передбачають   їх   засвідчення підписом міського голови,   візуються  їх  виконавцями із зазначенням номера телефону, керівниками  виконавчих органів,  сектором з організації протокольної роботи, юридичним  департаментом  міської  ради,  заступниками міського голови,  до компетенції яких згідно з розподілом обов’язків відносяться питання, порушені в документах, першим заступником міського голови, керуючим справами.
Вихідні документи, що передбачають їх засвідчення підписами заступників міського голови, візуються у встановленому цим пунктом порядку виконавцями документів,  керівниками  виконавчих  органів,    до  компетенції  яких   вони  відносяться.
Віза складається з прізвища посадової особи, особистого  підпису,   дати.
11.6. Інформація   (звіт)   про   стан  виконання   законів   України,   указів, розпоряджень   Президента  України,   постанов,  розпоряджень  і   доручень  Кабінету Міністрів України, рішень обласної ради, розпоряджень та доручень голови обласної державної  адміністрації,  інших  нормативних  актів  органів державної влади,  що  подається  відповідно  голові  обласної ради  або голові обласної державної адміністрації, підписується міським головою, а у разі його відсутності – виконуючим обов’язки міського  голови. 
11.7. Вихідні документи,   призначені для  надсилання   одному адресату, подаються   на   підпис   не  менше  ніж у трьох   примірниках  при   наявності необхідних віз на другому примірнику документів.
11.8. На  підпис   міському   голові   документи   подаються   відділом діловодства, контролю  та  господарського  забезпечення  міської ради щоденно о 17 годині через помічника міського голови. Документи, подані до  сектору по контролю  та    обліку   кореспонденції    відділу   діловодства,   контролю   та  господарського  забезпечення  міської ради після 17 години,   передаються   на підпис міському голові наступного дня.   Термінові документи передаються на підпис міському голові негайно.
11.9. Підписані міським головою та його заступниками вихідні документи разом   з   реєстраційно-контрольною   карткою   передаються   до   сектору  по  контролю  та   обліку   кореспонденції   відділу   діловодства,   контролю    та  господарського  забезпечення  міської ради.
Усі документи, що надсилаються з виконкому, приймаються і реєструються в  базі  “Діло”  сектором    по    контролю   та   обліку   кореспонденції    відділу діловодства, контролю та  господарського  забезпечення  міської ради щоденно, крім вихідних та святкових днів.   Документи,   що   надійшли   до   сектору  по  контролю   та   обліку  кореспонденції   до   17   години   і   які   не   потрібно розмножувати, надсилаються адресатам цього ж дня.
11.10. Перед відправкою  сектором  по  контролю та обліку   кореспонденції   перевіряється:
11.10.1. правильність оформлення вихідного документа і розміщення на ньому всіх реквізитів;
11.10.2. наявність   підпису,   посади  і  прізвища   посадової   особи,   яка підписала документ;
11.10.3. наявність адреси і поштового індексу, заголовка документа;
11.10.4. наявність прізвища і особистого підпису виконавця, номера його телефону і дати на другому екземплярі документа.
11.11. Вихідні  документи  розсилаються  щоденно звичайним  поштовим відправленням. Документи  термінового характеру відправляються  в день їх підписання і подання на реєстрацію.   Департаментам,   управлінням, відділам,  службі  міської ради, деяким іншим установам  документи доставляються під розписку після 14 години працівником відділу  діловодства, контролю  та  господарського  забезпечення  міської ради.
11.12. Вихідні документи (подання, пропозиції, прохання), службові листи, що  містять  завдання  або  вимагають відповіді,   та інші   документи,   що передбачають необхідність реагування на них, беруться на контроль  сектором  по   контролю  та   обліку   кореспонденції   у день реєстрації   та   відправки адресатам.
11.13. Контроль за повнотою і  вчасністю  виконання   вихідних документів покладається на   керівників  виконавчих органів міської ради,  до компетенції яких відносяться порушені у документах питання.
11.14. Контроль за термінами виконання вихідних документів здійснюється сектором  по  контролю та обліку   кореспонденції   відділу   діловодства, контролю  та  господарського  забезпечення  міської ради , а також відділами, з ініціативи   яких   підготовлені   документи,   чи   до   компетенції   яких   вони відносяться.


	12. Порядок надання послуг з оформлення документів дозвільного характеру


Сектор – дозвільний центр департаменту економічного розвитку Житомирської міської ради створений з метою спрощення процедур надання послуг з оформлення документів дозвільного характеру:

12.1.Дозвіл на експлуатацію об’єкта підвищеної небезпеки на території міста Житомира, 
12.2.Дозвіл на розміщення зовнішньої реклами в м. Житомирі 
12.3.Дозвіл на розміщення об’єкту торговельного та побутового призначення 
Суб'єкт господарювання або уповноважена ним особа подає державному адміністратору  сектору–дозвільний    центр      департаменту   економічного розвитку   міської  ради  заяву, форма якої затверджена  Кабінетом Міністрів України,   за    поданням   уповноваженого   органу   та   за   погодженням   з дозвільними   органами.   До заяви   додається  витяг   з  Єдиного державного реєстру   юридичних  осіб  та   фізичних   осіб  –  підприємців  та   документи, необхідні    для     видачі   документа   дозвільного  характеру,   передбачені законодавством,   яким   регулюються   відносини   щодо  одержання   такого документа.

Державний адміністратор перевіряє документи, що посвідчують особу заявника, та реєструє заяву і документи, що додаються до неї, в журналі, що ведеться за формою, встановленою уповноваженим органом.     Заява та документи, що додаються до неї, приймаються за описом, копія якого негайно видається заявнику з відміткою про дату та номер їх реєстрації.

Заява та документи, що додаються до неї, передаються державним адміністратором до місцевих дозвільних органів у день реєстрації заяви або упродовж наступного робочого дня. 

Місцеві дозвільні органи упродовж десяти робочих днів з дня одержання від державного адміністратора або безпосередньо від суб'єкта господарювання або уповноваженої ним особи в дозвільному центрі заяви та документів, що додаються до неї, якщо інше не передбачено законом, оформлюють відповідний документ дозвільного характеру або письмове повідомлення суб'єкту господарювання про відмову у видачі документа дозвільного характеру та передають упродовж одного робочого дня відповідні документи державному адміністратору.

Державний адміністратор не пізніше наступного робочого дня з дня отримання від місцевого дозвільного органу відповідного документа дозвільного характеру (письмового повідомлення про відмову у видачі документа дозвільного характеру)  повідомляє суб'єкта господарювання про час та місце видачі документа дозвільного характеру або письмової відмови у видачі документа дозвільного характеру.

Факт отримання документа дозвільного характеру засвідчується особистим підписом керівника юридичної особи, фізичної особи - підприємця або уповноваженої ним особи при пред'явленні документа, що засвідчує його особу.

	13. Порядок ведення діловодства у виконавчих органах      міської ради


13.1. Порядок   ведення   діловодства  у  виконавчих   органах   міської ради  визначається  Примірною  інструкцією  з  діловодства  у  Міністерствах,  інших  центральних  органах  виконавчої  влади,  Раді  міністрів  Автономної Республіки  Крим,   місцевих   органах   виконавчої   влади,     затвердженою   постановою Кабінету Міністрів України № 1153 від 17.10.1997р  

13.2. Діловодство  у    виконавчих   органах   міської   ради   ведеться спеціально призначеними відповідальними працівниками. 

	13.3. Реєстрація   документів   у   виконавчих   органах   міської  ради здійснюється за допомогою комп’ютера та в журналі встановленого зразка. Порядкова індексація документів здійснюється в межах календарного року.
13.4. Уся вхідна кореспонденція після її реєстрації подається на розгляд керівників   виконавчих   органів   міської   ради і згідно  з   їх     резолюціями передається виконавцям.   Документи,   що містять   завдання  або доручення, беруться на  контроль і виконуються  у  порядку  і в терміни,   визначені цим Регламентом.
13.5. Оригінали зареєстрованих   вхідних   документів   та   переданих на виконання у виконавчі органи міської ради, повертаються разом з матеріалами про їх виконання до  сектору по контролю та обліку кореспонденції.    Документи, надіслані у виконавчі органи міської ради в копіях, поверненню до   відділу діловодства, контролю  та  господарського  забезпечення  міської ради не підлягають.
13.6. Пропозиції,  інформації,  звіти  та  інші  матеріали  про  виконання документів, взятих на контроль, подаються виконавчими органами міської ради у  відділ діловодства, контролю  та  господарського  забезпечення  міської ради  за три дні до закінчення строків їх виконання.
13.7.  Накази,   що видаються  виконавчими   органами   міської   ради, підписуються   керівниками   або заступниками   керівників цих органів, які тимчасово виконують їх обов’язки.  

13.8. Друкування,   розмноження і доведення   до виконавців   власних розпорядчих, вихідних і внутрішніх документів здійснюється виконавчими органами міської ради самостійно.


	14. Порядок друкування та копіювання документів


14.1. Друкування документів здійснюється на комп'ютерах, встановлених на робочих місцях посадових осіб виконавчих органів міської ради та спеціалістів.  
14.2. Друковані тексти перевіряються виконавцями. Відповідальність за зміст та грамотність тексту несе виконавець документа.
14.3. Копіювання документів засобами множильно-копіювальної техніки здійснюється   працівниками    відділу    інформаційно-комп»ютерного забезпечення міської ради.

	14.4. Виконання копіювальних робіт реєструється у журналах встановленої форми.
14.5. Виготовлені  копії  разом  з  оригіналами   документів   передаються замовникам   під  розписку або   розсилаються  сектором по контролю та обліку кореспонденції відділу діловодства, контролю  та  господарського  забезпе-чення  міської ради  згідно із списком розсилки документів.


	15. Порядок забезпечення виготовлення печаток, штампів,    бланків,організаційно-розпорядчих і реєстраційно-контрольних документів, користування ними та забезпечення їх зберігання


15.1. Виконавчий комітет міської ради має гербову печатку встановленого зразка, виготовлення якої забезпечується відділом діловодства, контролю  та  господарського  забезпечення  міської ради  у встановленому порядку.
15.2. Відповідальним за зберігання і законність користування гербовою печаткою виконавчого комітету міської ради є міський голова.

	15.3. Гербова   печатка   виконавчого   комітету   знаходиться  у  керуючого справами міськвиконкому. На час відсутності керуючого справами виконкому,   гербова   печатка   передається   особі,   яка   його   заміщує згідно з розподілом обов»язків.
15.4. Великою  гербовою  печаткою  виконкому   засвідчуються:   підписи міського голови  на  оригіналах  рішень   виконкому,   розпоряджень міського голови;   підписи  міського  голови,   першого   заступника   міського  голови,  заступників міського голови з питань  діяльності  виконавчих органів ради  та  керуючого справами міськвиконкому, інші документи  - у випадках, передба-чених чинним законодавством.
15.5. Виконком має печатки сектору по  контролю та  обліку кореспонденції,    сектору з організації протокольної роботи , кутовий та інші штампи, необхідні в роботі з документами.  

15.6. Печаткою  сектору з організації протокольної роботи відділу діловод-ства, контролю та господарського  забезпечення   міської ради   засвідчуються копії рішень міської ради,   її  виконавчого   комітету, витяги   з   них,   копії розпоряджень міського голови.
Печатка  сектору по контролю та обліку кореспонденції   та штампи використовуються для оформлення, реєстрації документів виконкому.                      Відповідальність за  зберігання і законність  користування  цими  печатками і штампами несуть відповідальні працівники цих підрозділів.
15.7. Виконавчі  органи  міської ради,  що  є  юридичними особами,  мають свої печатки і кутові штампи встановленого зразка, інші печатки та штампи, що необхідні   в   роботі  з   документами.    Зразки   печаток   та  кутових   штампів виконавчих   органів   міської   ради   погоджуються    із  начальником    відділу діловодства, контролю та господарського забезпечення міської ради, юридич-ним   депертаментом,   керуючим   справами   та   виготовлюються самостійно.
15.8. Печатки і штампи зберігаються в умовах, що забезпечують їх надійне зберігання.
15.9.Документи, складені на бланках  виконавчого  комітету,  підписуються міським головою, першим заступником міського голови, заступниками міського голови  з  питань  діяльності  виконавчих  органів ради,   керуючим   справами міськвиконкому.  




16. Порядок розгляду звернень громадян і організації особистого прийому виконавчим комітетом Житомирської міської ради
16.1.Відповідно до Закону України «Про звернення громадян»  виконком  міської ради розглядає пропозиції (зауваження), заяви (клопотання), скарги громадян (далі - звернення) та повідомляє авторів про результати розгляду письмово або усно.

16.2.Організація роботи з розгляду звернень та особистого прийому громадян у виконкомі міської ради покладається на відділ по роботі зі зверненнями громадян міської ради, що підпорядковується керуючому справами міськвиконкому.
16.3.Організація роботи щодо розгляду звернень громадян та особистого прийому громадян  у виконавчих органах міської ради здійснюється згідно з вимогами Конституції України, Закону України «Про звернення громадян» та інших  нормативно-правових  актів Президента України та  Кабінету Міністрів України.
16.4. Звернення громадян, отримані виконавчими органами міської ради, що відповідають вимогам ст.5 Закону України «Про звернення громадян», реєструються, скануються і передаються на розгляд керівництву міської ради.

16.5.Порушені у зверненнях громадян до міської ради питання розглядаються міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючим справами міськвиконкому відповідно до розподілу обов’язків.

        16.6. На виконання  ст.ст.14,15,16 Закону України «Про звернення громадян» звернення від Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв України, інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядаються безпосередньо міським головою, в разі його відсутності – першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

16.7. Громадяни, які звернулися до міської ради, отримують відповіді  про результати розгляду звернень у терміни, передбачені ст.20 Закону України «Про звернення громадян».

16.8. Відповіді громадянам готують виконавчі органи міської ради, що отримали звернення на розгляд та виконання.

Відповіді громадянам підписують у встановленому законом порядку міський голова, секретар міської ради, перший заступник міського голови, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючий справами міськвиконкому відповідно до розподілу обов’язків, або за дорученням міського голови - заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів  ради. 
16. 9. Відповідальність за несвоєчасне надання відповідей громадянам за їх зверненнями  покладається на  керівників виконавчих органів міської ради, яким надсилались звернення для розгляду у порядку, передбаченому чинним законодавством.

16.10.Контроль за своєчасним наданням відповідей громадянам за їх зверненнями до  міської ради здійснюють працівники відділу по роботі зі зверненнями громадян міської ради.  

16.11.За результатами розгляду звернень громадян інформації органам державної влади вищого рівня, народним депутатам України, засобам масової інформації, іншим органам готують  виконавчі органи міської ради згідно з резолюцією керівництва; узагальнену інформацію готує особа, визначена в резолюції першою. Зазначені інформації готуються у встановленому законом порядку   за  підписом   міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови виконавчих органів ради та керуючого  справами міськвиконкому згідно з розподілом обов’язків.

Відповідальність за несвоєчасне надання інформації покладається на керівників виконавчих органів міської ради у порядку, передбаченому чинним законодавством.

16.12. Відповіді на звернення громадян, що готуються за підписом міського голови,  візуються виконавцем, який готує відповідь на звернення, керівником  виконавчого органу міської ради, сектором з організації протокольної роботи відділу діловодства, контролю та господарського забезпечення міської ради,  юридичним департаментом міської ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, першим заступником міського голови, керуючим справами міськвиконкому. 
16.13.Відповіді на звернення громадян, що готуються за підписом першого заступника міського голови  з питань діяльності виконавчих органів ради, візуються виконавцем та керівником виконавчого органу міської ради,  які готували відповідь,  юридичним департаментом міської ради. 

16.14. Відповіді на звернення громадян, що готуються за підписом секретаря міської ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючого справами міськвиконкому, візуються виконавцем та керівником виконавчого органу міської ради.  

16.15.Контроль за своєчасним наданням відповідей здійснюють працівники відділу по роботі зі зверненнями громадян міської ради.

16.16.Відповідно до ст.8 Закону України «Про звернення громадян» не розглядаються:

16.17. анонімні звернення;

16.18. повторні звернення  від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті, про що інформується громадянин  письмово, або усно.

16.19. Відділ по роботі зі зверненнями громадян міської ради  аналізує кількість і характер письмових та усних звернень, роботу з їх розгляду та інформує про це керівництво міської ради.
16.20.Особистий прийом громадян та прямий телефонний зв»язок здійснюються міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами міськвиконкому та керівниками виконавчих органів міської ради згідно з затвердженими графіками.

16.21. Графіки особистого прийому громадян та прямого телефонного зв»язку   керівництвом  міської  ради  та  виконавчих   органів   міської ради  затверджуються рішенням  виконкому міської ради,  оприлюднюються в засобах масової інформації і на офіційному веб-сайті міської ради.

16.22. У міській раді попередню співбесіду з громадянами та попередній запис на особистий прийом  до керівництва міської ради здійснюють  працівники відділу по роботі зі зверненнями громадян міської ради.

16.23. Особистий прийом громадян міським головою, секретарем міської ради,  першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради здійснюється у відповідності з затвердженим графіком та за попереднім записом.

16.24. Короткий зміст звернень та особисті дані громадян на підставі паспорта або посвідки про особу вносяться працівниками відділу по роботі зі зверненнями громадян міської ради  у картку обліку особистого прийому громадян.

16.25.За бажанням громадянина відповідь на його звернення на особистому прийомі може бути як письмова, так і усна.

16.26. Письмова відповідь за результатами особистого прийому громадян готується згідно з вимогами,  зазначеними вище.

16.27. Під час проведення особистого прийому громадян міським головою, з ним на прийомі працює начальник відділу по роботі зі зверненнями громадян міської ради, керуючий справами міськвиконкому, перший заступник міського голови; заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керівник виконавчого органу, до компетенції яких згідно з розподілом обов”язків належать порушені громадянами питання. Контроль за своєчасним наданням інформацій щодо виконання доручень міського голови під час особистого прийому громадян, покладається на відділ по роботі зі зверненнями громадян міської ради.

16.28. Під час проведення особистого прийому громадян секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради,  з ними на прийомі працюють головні спеціалісти відділу діловодства, контролю та господарського забезпечення міської ради. На них покладається контроль за виконанням доручень  керівництва міської ради, даних на особистому прийомі громадян. На відділ по роботі зі зверненнями громадян міської ради покладається контроль за своєчасним наданням відповідними виконавчими органами міської ради інформацій на доручення керівництва міської ради.

16.29. Надання допомоги в організації роботи зі зверненнями громадян у  виконавчих органах   міської ради здійснює відділ по роботі зі зверненнями громадян міської ради.
	17. Організація роботи з кадрами 


17.1. У роботі з кадрами виконавчий комітет керується Конституцією України, Законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про державну службу», Кодексом законів про працю України, постановами Верховної Ради України, 
указами та розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів України,  наказами та  рекомендаціями  Головдержслужби  України,  рішеннями  міської ради, розпорядженнями міського голови, рішеннями виконкому та цим Регламентом.

	17.2. У питаннях організації й застосування методики проведення кадрової роботи   та   служби   в  органах   місцевого   самоврядування   керується також відповідними   рекомендаціями   Міністерства   праці  та  соціальної   політики України, Міністерства юстиції України, Пенсійного фонду України та іншими нормативними документами.
17.3. Організацію   роботи  з  кадрами  у   виконавчих  органах  та  ведення кадрового   діловодства   здійснює   відділ   кадрів та з питань служби в органах місцевого   самоврядування   (далі – відділ кадрової роботи),    який   розробляє річні   плани роботи з кадрами, здійснює заходи стосовно їх добору, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації.
17.4. На службу у виконавчі органи місцевого самоврядування можуть бути прийняті   громадяни  України,   які   мають   відповідну освіту   й   професійну підготовку,   володіють   державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.
17.5. Прийняття на службу здійснюється:
- на посаду міського голови в порядку, встановленому Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”;
- на посаду секретаря міської ради шляхом обрання відповідною радою;
- на посади першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності  виконавчих  органів ради,   керуючого справами   виконкому шляхом затвердження відповідною радою;
- на  посади  керівників  виконавчих  органів   міської ради,   посадових осіб   і службовців виконавчих органів  міської ради здійснюється за розпорядженням міського голови на конкурсній основі чи за іншою процедурою,   передбаченою чинним законодавством України.
17.6. Міський  голова  має право самостійно (без конкурсу)   добирати   та приймати на службу своїх помічників, радників.
17.7. Переведення на рівнозначну або нижчу посаду,   а також просування по службі  посадових осіб виконавчих  органів  міської ради,   які зараховані до кадрового резерву   чи   успішно пройшли   стажування у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України,   може  здійснюватися   без  конкурсного відбору.
На кожну посадову особу формується  особова  справа  згідно  з  порядком ведення особових справ  посадових осіб місцевого самоврядування.
Особи,  які  вперше зараховуються   на  службу у   органи місцевого самоврядування,   приймають   присягу  і підписують її текст, визначений ст.11 Закону України “Про службу   в органах місцевого   самоврядування”,   про що робиться запис у трудовій книжці.
17.8. Керівники  виконавчих  органів  міської  ради   створюють умови для навчання   й    підвищення   кваліфікації   посадових   осіб.  Посадові   особи підвищують  свою   кваліфікацію   постійно,  як   правило,   через   навчання у відповідних навчальних закладах, раз на п'ять років.
17.9. Контроль   за   дотриманням   законності   у   кадрових   питаннях покладається   на   відділ   кадрів   та   з   питань служби в органах місцевого самоврядування і юридичний департамент міської ради.




18. Організація правового забезпечення  діяльності виконавчих  органів міської ради

18.1.Правове забезпечення діяльності виконавчого комітету міської ради, а також  надання  методичної та  іншої практичної допомоги з правових питань здійснює юридичний департамент міської ради.

18.2.Основними завданнями юридичного департаменту міської ради є :

- правове забезпечення діяльності міськвиконкому;

- організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування і                  неухильне додержання вимог чинного законодавства виконавчими органами міської ради та посадовими особами місцевого самоврядування
- підготовка   інформаційних,   довідкових  та   інших  матеріалів  з  питань застосування законодавства.

18.3.Юридичний департамент міської ради відповідно до покладених на нього  завдань:

- забезпечує відповідність законодавству проетів рішень виконавчого комітету міської ради, а також інших  нормативно-правових актів;   

-  проводить правову експертизу проектів рішень міськвиконкому, готує висновки правової експертизи  у разі їх невідповідності актам законодавства та/або подає пропозиції щодо приведення таких проектів у відповідність до вимог законодавства;

- надає методичну допомогу працівникам  виконавчих органів міської ради

щодо правильного застосування норм законодавства під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов»язків;

- представляє інтереси виконавчого комітету міської ради у судах та інших державних органах під час розгляду правових питань або  спорів;

- виконує інші функції з  правового забезпечення діяльності виконавчого комітету міської ради відповідно до цього Регламенту та Положення про юридичний департамент міської ради.

19. Консультативні, дорадчі та  інші допоміжні органи виконавчого комітету міської ради

19.1. Для сприяння у здійсненні повноважень виконавчого комітету міської ради утворюються консультативні, дорадчі  та інші допоміжні органи і служби ( ради, комісії, робочі  групи  тощо).

19.2. Завдання, функції та персональний склад зазначених органів визначає міський голова своїм розпорядженням.

19.3.  Засідання діючих позаштатних дорадчих органів (комітетів, комісій, рад, штабів  тощо) проводяться за необхідністю. Підготовка, проведення і документальне оформлення цих засідань забезпечується їх секретарями або іншими особами, визначеними керівниками зазначених органів.

	20. Режим роботи виконавчих органів міської ради 

	20.1. Виконавчі органи міської ради працюють щоденно з 9.00 до 18. 00год.
З перервою на обід з 13.00 до 14.00 години.   Вихідні дні - субота і неділя.
20.2. Облік  робочого  часу  працівників   виконавчих  органів  міської ради  здійснюється керівниками цих органів.
20.3. Цілодобово працює   служба 15-80. У вихідні та святкові дні, а також в особливих випадках, за вказівкою міського голови для координації роботи служб міста, а також міського господарства та оперативного вирішення питань, призначаються  відповідальні  чергові  з  числа:  першого заступника міського голови,  заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконкому, керівників виконавчих органів міської ради.
20.4. Відповідальний черговий в день чергування повинен:
20.4.1. о 9.00 годині ранку з черговим служби „15-80” визначити порядок оперативного вирішення питань, що можуть виникнути під час чергування, систематично підтримувати зв'язок з диспетчерськими службами міста та підприємств міського господарства;
20.4.2. у разі   виникнення  надзвичайної  або  аварійної  ситуації,  негайно повідомити  міського   голову,   першого  заступника   міського  голови  або заступника  міського  голови  з  питань  діяльності  виконавчих  органів ради відповідно  до  функціональних  обов'язків  та  в  подальшому  діяти   за погодженими з ними заходами;
20.4.3. координувати чітку взаємодію всіх підрозділів та спеціальних служб міста при ліквідації наслідків надзвичайних або аварійних ситуацій; 
20.4.4. контролювати   оперативну   передачу  директивної,   розпорядчої, облікової та інших видів інформації;
20.4.5.у разі виникнення надзвичайної  або аварійної ситуації, з  виїздом  на місце визначити ступінь наслідків (пошкоджень). У випадку аварії організувати виконання робіт з ліквідації її наслідків. Постійно  інформувати   заступників міського голови про хід її усунення.
20.4.6. На час чергування відповідальний черговий забезпечується черговим автомобілем. 



21. Матеріально-технічне забезпечення
21.1. Матеріально-технічне забезпечення діяльності виконавчого комітету проводиться  відділом діловодства, контролю та господарського забезпечення міької ради.    

21.2.   Відділ діловодства, контролю та господарського забезпечення міької ради   здійснює заходи з утримання в належному стані приміщень міської ради, проведення їх ремонтів, придбання та ремонт меблів, оргтехніки, виготовлення друкованої продукції, забезпечення працівників виконавчих органів міської ради канцелярськими приладдями, папером, телефонним зв'язком.
21.3. Майно, що знаходиться в робочих кабінетах, закріплюється за працівниками,   які  в них   працюють.  Працівники   виконкому  несуть відповідальність за збереження і правильність користування закріпленим майном, при звільненні з роботи здають його спеціалісту господарського відділу.
21.4. Винесення майна з будинку, перенесення його з однієї кімнати в іншу проводиться лише з дозволу  начальника відділу діловодства, контролю та господарського забезпечення міької ради. 
21.5. Паління в приміщеннях виконавчих органів міської ради забороняє-ться.
Керуючий справами 
міськвиконкому 






П.Ю.Кудряшов

PAGE  
1

