                                                        

                                                   ЗРАЗОК
ТЕРНІВСЬКА РАЙОННА У МІСТІ  РАДА

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я
	18.06.2014
	   м.Кривий Ріг                               
	     № 234


┌                                                       ┐
	Про внесення змін та доповнень до Регламенту виконкому Тернівської районної у місті ради

 


 У зв’язку з виробничою необхідністю, відповідно до статей 51, 52, 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», керуючись рішенням Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», виконком районної у  місті ради

ВИРІШИВ:

1. Внести зміни та доповнення до Регламенту виконкому Тернівської районної у місті ради, затвердженого  рішенням виконкому Тернівської  районної у  місті ради  від 19.12.2012 №488 «Про затвердження Регламенту виконкому Тернівської районної у місті ради», а саме:

1.1.викласти в новій редакції в розділі ХІV «Робота з кадрами»: 

       - пункт 14.1.3.:

        «Структура, загальна чисельність виконкому районної у місті ради та витрати на його утримання затверджуються рішенням районної у місті ради за поданням головиогонкому районної у місті ради
































































































 районної у місті ради. 

Штатна чисельність в структурних підрозділах виконкому районної у місті ради із зазначенням посад затверджується розпорядженням голови районної у місті ради.

Структура, чисельність виконкому районної у місті ради та витрати на його утримання на наступний рік щорічно переглядаються. У разі необхідності, до них протягом календарного року можуть вноситися зміни»;

      - пункт 14.1.4.:

«Штатний розпис виконкому районної у місті ради на наступний рік щорічно переглядається і затверджується головою районної у місті ради»;

      - пункт 14.1.8.:

«Щорічно до 01 квітня посадові особи виконкому районної у місті ради відповідно до ст.12 Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції» подають декларацію про майно, доходи, витрати й зобов’язання фінансового характеру за минулий рік головному спеціалісту з питань запобігання та виявлення корупції виконкому районної у місті ради, який проводить у встановленому законодавством порядку перевірку фактів своєчасності подання зазначених декларацій, їх перевірку на наявність конфлікту інтересів, а також здійснює логічний та арифметичний контроль декларацій»;
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- пункт 14.2.1.:

«У виконкомі районної у місті ради проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб здійснюється відповідно до рішення виконкому районної у місті ради від 16.01.2013 № 13, яким затверджені склад конкурсної комісії та порядки проведення конкурсу і іспиту на заміщення вакантних посад посадових осіб»;

      - абзац 2 пункту 14.2.3.:

«Відповідно до розпорядження голови районної у місті ради, обов’язки щодо організації проведення спеціальної перевірки відомостей відносно осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій місцевого самоврядування, покладено на керуючу справами виконкому районної у місті ради з правом підпису запитів, що стосуються перевірки. Забезпечення організації проведення спеціальної перевірки здійснюється головним спеціалістом з питань запобігання та виявлення корупції виконкому районної у місті ради»;

       - пункт 14.3.1.:

«З метою зайняття вакантних посад і просування по службі у виконкомі районної у місті ради створюється кадровий резерв, робота з яким проводиться відповідно до Порядку, затвердженого рішенням районної у місті ради.


Зарахування до кадрового резерву здійснюється за згодою особи, яка виявила бажання зайняти посаду у виконкомі районної у місті ради. Про зарахування до кадрового резерву керівники структурних підрозділів виконкому районної у місті ради письмово повідомляють керівництво за місцем роботи такої особи. 
Список осіб, зарахованих до кадрового резерву, переглядається щороку в грудні та затверджується розпорядженням голови районної у місті ради. У разі потреби, до списку протягом року можуть вноситися зміни у порядку, встановленому для зарахування до кадрового резерву, на підставі заяв осіб, зарахованих до кадрового резерву, та вмотивованих пропозицій керівників структурних підрозділів виконкому районної у місті ради. 

Перебування працівника у кадровому резерві може припинитися з його власної ініціативи або за вмотивованою пропозицією керівника структурного підрозділу виконкому районної у місті ради, в якому він працює. Виключення із списків кадрового резерву оформляється розпорядженням голови районної у місті ради».

1.2. викласти в новій редакції в розділі ХV «Правила внутрішнього розпорядку»:

          - пункт 15.2.:

«Колективним договором виконкому районної у місті ради установлено розпорядок роботи виконкому районної у місті ради, його структурних підрозділів та спеціалістів галузевих напрямків: з 08.30 до 17.00 години у робочі дні з перервою для відпочинку й харчування: 30 хвилин (з 12.30 до 13.00 години), вихідними днями в суботу та неділю. 

Коли святковий або неробочий день, передбачений ст. 73 КЗпП, збігається з вихідним днем, то вихідний день переноситься на наступний день (після святкового або неробочого дня). 

З метою створення сприятливих умов для використання святкових та неробочих днів голова районної у місті ради, у разі застосування рекомендацій Кабінету Міністрів України до таких днів згідно ст.67 КЗпП України, не пізніше ніж за два місяці видає розпорядження про перенесення вихідних та робочих днів у виконкомі районної у місті ради.

Режим роботи відповідальних чергових служби оперативного реагування «10-10» виконкому районної у місті ради, сторожів господарчої групи виконкому районної у місті ради та працівників, які працюють за сумісництвом або на умовах неповного робочого дня, встановлюється за окремими графіками.

Залучення окремих працівників до роботи у вихідні дні допускається у виняткових випадках, визначених ч. 2 ст. 71 КЗпП України. Робота у вихідний, святковий та неробочий дні може компенсуватися за згодою сторін наданням іншого дня відпочинку»;
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         - пункт 15.4.:

«Облік використання робочого часу у виконкомі районної у місті ради здійснюється за допомогою табелів, які ведуться окремо по структурних підрозділах згідно Положення, затвердженого розпорядженням голови районної у місті ради».

1.3.  у   назві   розділу   ХVІ   «Планові   відпустки   та   відрядження»  слово «планові»

виключити. Розділ викласти  в новій редакції:

«16.1. Відпустки.

16.1.1. У виконкомі районної у місті ради надаються відпустки, передбачені КЗпП України та Законом України «Про відпустки», враховуючи особливості надання відпусток посадовим особам та службовцям, які працюють в органах місцевого самоврядування. 


Посадовим особам виконкому районної у місті ради надається щорічна 
відпустка тривалістю 30 календарних днів. 


Посадовим особам,  які  мають стаж служби в органах місцевого самоврядування понад 10  років,  надається  додаткова  оплачувана відпустка, яка не може перевищувати 15  календарних  днів. Порядок і умови її надання встановлюються Постановою Кабінету Міністрів України.

16.1.2. Право працівника на щорічні основну та додаткові відпустки повної тривалості у перший рік роботи настає після закінчення 06 місяців безперервної роботи у виконкомі районної у місті ради. 

16.1.3. Згідно розділу ІІІ Закону України «Про відпустки», працівникам виконкому районної у місті ради можуть надаватися інші додаткові відпустки встановлені чинним законодавством.

16.1.4. Працівникам виконкому районної у місті ради можуть надаватися наступні види соціальних відпусток:

· відпустка у зв’язку з вагітністю та пологами, яка надається на підставі заяви та медичного  висновку;

· відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, у разі, якщо дитина не перебуває на державному утриманні (крім прийомних дітей у прийомних сім’ях), яка надається на підставі заяви та свідоцтва про народження дитини;

· відпустка без збереження заробітної плати для догляду за дитиною більшої тривалості, яка надається на підставі заяви та медичного висновку;

· одноразова оплачувана відпустка у зв’язку з усиновленням дитини старше трьох років з числа дітей-сиріт або дітей, позбавлених батьківського піклування, яка надається на підставі заяви, рішення про усиновлення дитини, свідоцтва про народження дитини; довідки, яка підтверджує, що чоловіку за місцем своєї роботи вищевказана відпустка не надавалася;

· додаткова відпустка жінці,  яка  працює  і  має  двох  або  більше дітей віком до 15  років, яка надається на підставі заяви та свідоцтв про народження дітей;

· додаткова відпустка жінці, яка працює і має дитину-інваліда, яка надається на підставі заяви, свідоцтва про народження дитини та медичного висновку;

· додаткова відпустка жінці, яка працює і яка усиновила дитину, що надається на підставі заяви, рішення про усиновлення дитини та свідоцтва про народження дитини;

· додаткова відпустка одинокій матері:

а) жінці, яка не перебуває у шлюбі та у свідоцтві про народження дитини якої відсутній запис про батька дитини або запис про батька зроблено в установленому порядку за вказівкою матері на підставі заяви, свідоцтва про народження дитини, витягу з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про реєстрацію народження згідно з частиною першою статті 135 Сімейного кодексу України; 

4

б) вдові (в тому числі жінці, яка взяла новий шлюб з іншим чоловіком і її дитина від першого шлюбу ним не всиновлена) на підставі заяви, свідоцтв про народження дитини, про шлюб та про смерть чоловіка;

в) жінці, яка виховує дитину без батька (у тому числі й розлученій жінці, яка виховує дитину без батька, незважаючи на факт отримання аліментів, i жінці, яка вийшла заміж, але її дитина новим чоловіком не усиновлена) на підставі заяви, свідоцтва про народження дитини, ст.10 паспорту, свідоцтва про розірвання шлюбу (у разі, якщо рішення суду винесено до 2010 року) чи свідоцтва про шлюб із відміткою про розірвання шлюбу на зворотному боці;

· додаткова відпустка батьку, який виховує дитину без матері (у тому числі й у разі тривалого перебування матері в лікувальному закладі), яка надається на підставі заяви, свідоцтва про народження дитини, свідоцтва про розірвання шлюбу (у разі, якщо рішення суду винесено до 2010 року) чи свідоцтва про шлюб із відміткою про розірвання шлюбу на зворотному боці або свідоцтва про смерть жінки; медичного висновку у разі перебування матері в лікувальному закладі;

· особі, яка взяла дитину під опіку чи одному із прийомних батьків, яка надається на підставі заяви, свідоцтва про народження дитини та документа, що підтверджує встановлення опіки та призначення опікуна (рішення суду, рішення виконкому районної у місті ради).

16.1.5. Черговість надання відпусток визначається графіком, який складається на підставі наданих до 01 грудня пропозицій керівників структурних підрозділів і спеціалістів галузевих напрямків, та затверджується розпорядженням голови районної у місті ради.


Щорічні основна та додаткові відпустки надаються з таким розрахунком, щоб вони були використані до закінчення робочого року.


Не пізніш як за два тижні до встановленого графіком терміну, головний спеціаліст з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи виконкому районної у місті ради письмово повідомляє працівника про конкретний період надання відпусток.
Перенесення відпусток дозволяється, як виняток, за погодженням із профспілковим комітетом виконкому районної у місті ради, керуючою справами виконкому районної у місті ради та дозволом голови районної у місті ради:

· з поважних причин за заявою працівника із зазначенням нової дати початку відпустки в поточному році на підставі розпорядження голови районної у місті ради щодо внесення змін до графіку відпусток працівників;

· у зв’язку з виробничою потребою згідно службової записки керівника структурного підрозділу виконкому районної у місті ради у  разі,  коли надання щорічної відпустки в раніше обумовлений період може несприятливо відбитися на нормальному  ході  роботи  підприємства, та за умови, що частина відпустки тривалістю не менше 24 календарних днів буде використана в поточному робочому році на підставі розпорядження голови районної у місті ради за письмовою згодою працівника».

16.1.6. Відповідно до статей 25, 26 Закону України «По відпустки», працівникам може надаватися відпустка  без  збереження  заробітної плати на підставі заяви із зазначенням причини відсутності.

16.2. Відрядження.

16.2.1. Відрядження працівників виконкому районної у місті ради здійснюється відповідно до Інструкції про службові відрядження, затвердженої наказом Міністерства фінансів України. 
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Підставою для направлення у відрядження є доповідна записка керівника структурного підрозділу виконкому районної у місті ради на ім’я голови районної у місті ради, яка погоджується із заступником голови районної у місті ради, заступниками голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючою справами виконкому районної у місті ради відповідно до розподілу обов’язків, в якій зазначаються місце направлення, строк та мета відрядження. Днями вибуття у відрядження та прибуття з відрядження вважаються дні відправлення транспортних засобів.  


У разі наявності інших підстав для відрядження (лист, телефонограма, запрошення тощо), завізованих головою районної у місті ради, доповідна записка не готується.

16.2.2. Після підписання розпорядження голови районної у місті ради про відрядження відділ бухгалтерського обліку виконкому районної у місті ради повинен ознайомити працівника з кошторисом витрат.

Дати на транспортних квитках мають збігатися із датами вибуття та прибуття працівника, зазначеними в розпорядженні голови районної у місті ради.

16.2.3. Якщо працівник відбуває у відрядження чи повертається з нього у вихідний день, то йому після  повернення  з  відрядження  в  установленому  порядку надається інший день відпочинку.

16.2.4. Після повернення з відрядження працівник повідомляє безпосередньому керівникові про результати виконання завдання.

16.2.5. Звіт про використання коштів, виданих на відрядження, передається працівником до відділу бухгалтерського обліку виконкому районної у місті ради не пізніше трьох робочих днів з дня повернення з відрядження».
              1.4. викласти в новій редакції в розділі ХVІІ «Система управління якістю»:

             - пункт 17.1.:

«У виконкомі районної у місті ради розроблено та забезпечується функціонування системи управління якістю відповідно до вимог ДСТУ ISO 9001:2009»;

- пункт 17.2.:

«Головним уповноваженим з питань системи управління якістю у виконкомі районної у місті ради є керуюча справами виконкому районної у місті ради. Відповідальною за забезпечення функціонування системи управління якістю у виконкомі районної у місті ради – головний спеціаліст з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи.


Розпорядженням голови районної у місті ради затверджено посадових осіб, відповідальних за забезпечення функціонування системи управління якістю в окремих структурних підрозділах виконкому районної у місті ради»;
              - пункт 17.3.:

«Працівники виконкому районної у місті ради в своїй діяльності дотримуються Політики у сфері якості, Настанови з якості виконкому районної у місті ради і  Процедур з якості, затверджених розпорядженням голови районної у місті ради. Відповідно до Політики у сфері якості керівний склад виконкому встановлює цілі, які спрямовані на постійне поліпшення результативності системи управління якістю. У кожному структурному підрозділі виконкому районної у місті ради розробляються методики процесів системи управління якістю, які повинні підтримуватися в актуальному стані»;
              - пункт 17.4.: 

«Методики процесів оформляються згідно вимог, визначених Інструкцією з діловодства в органах місцевого самоврядування міста, затвердженою рішенням виконавчого комітету Криворізької міської ради. Вони можуть бути представлені в табличному, текстовому виглядах або у вигляді блок-схем, до яких додаються коментарі. Методика процесу має містити такі розділи: 
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1. Загальні відомості про процес.

2. Скорочення та умовні позначення. 

3. Структура процесу.

4. Моніторинг параметрів процесу.

5. Нормативні акти та документи, що використовуються при виконанні процесу.

6. Записи за результатами процесу.


Перелік методик процесів системи управління якістю затверджено розпорядженням голови районної у місті ради»;

· пункт 17.5.:

«Наглядові аудити системи управління якістю виконкому районної у місті ради проводяться щороку у квітні органом сертифікації ДП «Кривбасстандартметрологія».
Внутрішні аудити системи управління якістю проводяться робочої групою з внутрішнього аудиту системи управління якістю відповідно до Процедури якості «Порядок проведення внутрішніх аудитів» згідно окремого графіка, який затверджується керуючою справами виконкому районної у місті ради»;
             - пункт 17.6.: 

«Пропозиції щодо внесення змін та доповнень в документацію системи управління якістю, удосконалення системи подаються посадовою особою, відповідальною за функціонування системи управління якістю в структурному підрозділі, за погодженням  керівника, на ім’я головного уповноваженого з питань системи управління якістю у виконкомі районної у місті ради»;
· пункт 17.7.: 

«Відповідно до процедури якості «Критичне аналізування системи управління якістю з боку керівництва» у виконкомі районної у місті ради повинна здійснюватися регулярна оцінка керівниками всіх рівнів процесів системи управління якістю, за які вони несуть відповідальність, для визначення ефективності і коректування власної діяльності, здійснюваної для досягнення мети виконкому районної у місті ради.

Підсумки функціонування системи управління якістю в підрозділі і шляхи поліпшення діяльності, яка впливає на якість послуг, що надаються, проводяться в структурних підрозділах щомісячно. Критичне аналізування з боку керівництва структурного підрозділу виконкому районної у місті ради оформляється протоколом наради.


Наприкінці року головний уповноважений з питань системи управління якістю у виконкомі районної у місті ради готує протокол за результатами аналізу системи керування якістю виконкому районної у місті ради».

2. Відділу   з   питань  внутрішньої  політики   та   зв’язків  з   громадськістю   виконкому   

      районної   у   місті    ради   (Кіясь В.О.)  оприлюднити   дане   рішення   на  офіційному  

      веб-сайті    виконкому    Тернівської    районної  у    місті   ради   в   мережі  Інтернет у 

     визначений чинним законодавством термін.

3. Контроль   за   виконанням  рішення   покласти   на   керуючу   справами   виконкому  

      Тернівської районної у місті ради Окунєву М.І.

 Голова районної у місті ради





    
В.ТерьохінЗгідно 
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