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                                                   ЗРАЗОК
ТЕРНІВСЬКА РАЙОННА У МІСТІ  РАДА

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я
	18.03.2015
	   м.Кривий Ріг                               
	     № 71


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

Розглянувши  службову  записку завідувача юридичного відділу виконкому районної у  місті ради, з метою  вдосконалення   діловодства районної  у  місті  ради,  її   виконавчого органу,  конкретизації  функцій  і  повноважень  посадових  осіб виконкому районної у  місті ради  та  підвищення   відповідальності  за  їх виконання, керуючись законами України «Про  місцеве самоврядування в Україні», 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 абзац 5 в розділі І «Загальні положення»:

«Очолює та здійснює керівництво виконкомом районної у місті ради голова районної у місті ради, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цих функцій – заступник голови районної у місті ради, який відповідно до розпорядження голови районної у місті ради виконує його обов'язки»;

1.2  в пунктах 2.13, 2.13.1, 2.13.2, 6.2  розділу ІІ «Планування роботи виконкому районної у місті ради» слова «одного вікна», замінити словами «єдиного вікна»;
1.3 в розділі ІІІ «Підготовка сесій районної у місті ради» пункту 3.8 абзацу другого, речення: 

– «про затвердження районної комісії з питання оформлення та надання в оренду земельних ділянок громадянам для ведення городництва в межах району або внесення змін до комісії – із заступником голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов’язків» - вилучити;

1.4 викласти в новій редакції в розділі ІV «Підготовка та проведення засідань виконкому районної у місті ради»:

- пункт 4.2.:

«Засідання виконкому районної у місті ради скликає та веде голова, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цих функцій – заступник голови районної у місті ради, який відповідно до розпорядження голови районної у місті ради виконує його обов'язки»;

- пункт 4.3.:
«Проводяться засідання виконкому районної у місті ради не рідше одного разу на місяць, як правило, у третю середу місяця»;

- абзац 2 пункту 4.5.:
«У разі відсутності голови районної у місті ради рішення підписує заступник голови районної у місті ради, який відповідно до розпорядження голови районної у місті ради виконує його обов'язки.

У такому випадку під проектом рішення зазначається, наприклад:

Виконувач обов’язків голови районної у місті ради –
заступник голови районної у місті ради
______________»;

- абзац 2 пункту 4.11.:
«Відповідальність за своєчасність та ідентичність наданих проектів рішень і копій, правильність наданих в електронному вигляді документів покладається на керівників структурних підрозділів, спеціалістів галузевих напрямків виконкому районної у місті ради, безпосередніх виконавців, які готують проекти  рішень виконкому районної у місті ради поза межами виконкому районного у місті ради (наприклад, районний військовий комісаріат, районний центр зайнятості та інші)»;

- в абзаці 7 пункту 4.12 речення:
« - керівники структурних підрозділів, спеціалісти галузевих напрямків, яких безпосередньо стосуються питання, що порушуються в проекті рішення» - вилучити;
- абзаци 2 і 3 пункту 4.15.:
«Запрошення на засідання виконкому районної у місті ради представників засобів масової інформації здійснює відділ з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю  виконкому районної у місті ради».
 «У день засідання запрошені представники засобів масової інформації отримують через відділ з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю виконкому районної у місті ради проект порядку денного»;
1.5 викласти в новій редакції в розділі V «Підготовка та прийняття розпоряджень  голови районної у місті ради»:

- пункт 5.2.:
«Розпорядження голови районної у місті ради є обов’язковими для виконання всіма об’єднаннями громадян, суб'єктами господарювання незалежно від форм власності, посадовими особами та громадянами району»;
1.6 викласти в новій редакції в розділі VІ «Організація роботи зі службовими документами»: 

- підабзац 1 абзацу 3 пункту 6.2:

«- голові районної у місті ради – голова районної у місті ради, заступник голови районної у місті ради у разі відсутності голови районної у місті ради»;

- підабзац 2 абзацу 3 пункту 6.2:

«- районній у місті раді – голова районної у місті ради, заступник голови районної у місті ради або голова постійної депутатської комісії»; 

- підабзац 3 абзацу 3 пункту 6.2:

«- виконкому районної у місті ради – голова районної у місті ради або заступник голови районної у місті ради у разі відсутності голови районної у місті ради».

Та доповнити розділ VІ наступного змісту:

- пункт 6.6.:
«Вилучення документів правоохоронними органами  здійснюється на підставі мотивованої постанови прокурора, слідчого (особи, що прийняла адміністративну або кримінальну справу до провадження), яка надається для ознайомлення голові районної у місті ради.

Після складання протоколу вилучення знімаються копії з документів, що вилучаються, а також з протоколу та постанови. Копії вилучених документів завіряються печаткою виконкому районної у місті ради»;

- пункт 6.7.:

«Розгляд заяв, службових, доповідних записок та інформаційних листів працівників виконкому районної у місті ради здійснюється після реєстрації їх загальним відділом виконкому районної у місті ради з послідуючим наданням голові районної у місті ради для визначення ним посадової особи, яка буде розглядати дані документи протягом до десяти календарних днів з послідуючим наданням інформації (пропозиції) щодо виконання резолюції голови районної у місті ради з викладених у заявах, службових, доповідних записках та інформаційних листах відповідних питань.

Посадовим особам виконкому районної у місті ради утримуватися від надання безпідставних заяв, службових, доповідних записок та інформаційних листів з метою зменшення документообігу між структурними підрозділами виконкому районної у місті ради»;

1.7  викласти в новій редакції в розділі VІІІ «Порядок використання фірмових бланків, гербових печаток, печаток без зображення герба, штампів»:

- абзац 2 пункту 8.1.1.:

«- виконкому районної у місті ради, право підпису якого мають голова районної у місті ради або заступник голови районної у місті ради у разі відсутності голови районної у місті ради, заступники голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради та керуюча справами виконкому районної у місті ради»;

1.8 викласти в новій редакції в розділі Х «Організація та забезпечення проведення урочистих заходів з нагоди свят і пам’ятних дат»:
- пункт 10.9.:
«Запрошення представників засобів масової інформації на урочистий захід здійснює відділ з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю виконкому районної у місті ради»;
1.10  викласти в новій редакції в розділі ХІ «Порядок роботи зі скаргами, заявами, пропозиціями та інформаційними запитами»:

- абзац 2 пункту 11.4.:

«Головним виконавцем є особа, зазначена в резолюції першою, якщо в ній не обумовлено інше»;
- пункт 11.7.:

«Відповіді на звернення громадян до вищих органів влади складає основний виконавець. Вони підписуються головою районної у місті ради, а у разі його відсутності, заступником голови районної у місті ради»;

- абзац 1 пункту 11.8.:

«- голові районної у місті ради, заступнику голови районної у місті ради, заступникам голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючій справами виконкому районної у місті ради підписують голова районної у місті ради, заступник голови районної у місті ради, заступники голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради, керуюча справами виконкому районної у місті ради відповідно до розподілу обов'язків»;
- абзац 5 пункту 11.8 речення:
«Відповідь, підписану керівником структурного підрозділу, спеціалістом галузевого напрямку виконкому районної у місті ради, надсилає заявнику виконавець» - вилучити;
1.11 викласти в новій редакції в розділі ХІІ «Організація роботи в локальній комп’ютерній мережі виконкому розміщення матеріалів на офіційному веб-сайті виконкому Тернівської районної у місті ради в мережі Інтернет»:

- абзац 3 пункту 12.5.:

«Проекти актів районної у місті ради та її виконавчого комітету (рішення районної у місті ради, її виконавчого комітету, розпорядження голови районної у місті ради) оприлюднюються відділом з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю виконкому районної у місті ради за пропозиціями керівників структурних підрозділів, спеціалістів галузевих напрямків виконкому районної у місті ради - розробників проектів цих актів не пізніше 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття»;

- перше речення абзацу 7 пункту 12.5.:
«Оприлюднення актів районної у місті ради та її виконкому проводить відділ з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю виконкому районної у місті ради»;
1.12  викласти в наступній редакції в розділі ХV «Правила внутрішнього розпорядку»:

- абзац 5 пункту 15.2.:

«Залучення голови районної у місті ради, заступника голови районної у місті ради, заступників голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючої справами виконкому районної у місті ради, керівників структурних підрозділів виконкому районної у місті ради до чергування у вихідні, святкові і неробочі дні допускається у виняткових випадках, визначених ч. 2 ст. 71 КЗпП України не частіше одного разу на місяць. 

Залучення окремих працівників до роботи у вихідні, святкові і неробочі дні, як правило, допускається не частіше одного разу на місяць відповідно до розпорядження міського голови, голови районної у місті ради, телефонограми вищестоящого керівництва органів місцевого самоврядування для участі у відповідних заходах. 

Чергування та робота у вихідний, святковий та неробочий день може компенсуватися за згодою сторін наданням іншого дня відпочинку протягом року або приєднання його до щорічної відпустки працівника в кількості не більше дванадцяти календарних днів у випадку, якщо щорічна відпустка не перевищує тридцяти трьох календарних днів»;

- пункт 15.3  доповнити реченням: 

«Перебування працівників структурних підрозділів виконкому районної у місті ради зі службових питань у робочий час за межами будівлі виконкому районної у місті ради повинно бути попередньо погоджене з їх керівниками, а спеціалістів галузевих напрямків виконкому районної у місті ради – із заступниками голови районної у місті ради або керуючою справами виконкому районної у місті ради відповідно до розподілу обов’язків, залишаючи запис у журналі реєстрації, який знаходиться у приймальні голови районної у місті ради та в приймальній начальника управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради з відміткою про мету, час відсутності, місце перебування та телефон, за яким їх можна знайти»;

- пункт 15.7 викласти в новій редакції:

«Ініціювання проведення загальних зборів трудового колективу виконкому районної у місті ради здійснюється на підставі пропозиції голови районної у місті ради щодо проведення загальних зборів або ініціативної групи працівників виконкому районної у місті ради в кількості не менше ніж ¼ від загальної чисельності працівників виконкому районної у місті ради.

Загальні збори трудового колективу виконкому районної у місті ради, як правило, проводяться у неробочий час»;

1.13  доповнити розділ ХVІ «Планові відпустки та відрядження» наступного змісту:
- пункт 16.1.1.:

«Відповідно до статей 25, 26 Закону України «Про відпустки», працівникам може надаватися відпустка без збереження заробітної плати на підставі заяви із зазначенням причини відсутності, але не більш ніж 15 календарних днів на рік»;

- пункт 16.2.5.:
«Гарантії і компенсації для працівників виконкому районної у місті ради, які направляються для підвищення кваліфікації, підготовки, перепідготовки, навчання інших професій здійснюється у відповідності до ст.122 КЗпП України та Постанови Кабінету Міністрів України від 28.06.1997 № 695»;

1.14 викласти в новій редакції в розділі ХVІІ «Система управління якістю»:

- пункт 17.2.:
«Головним уповноваженим з питань системи управління якістю та системи управління інформаційною безпекою у виконкомі районної у місті ради є керуюча справами виконкому районної у місті ради; посадовою особою, відповідальною за забезпечення функціонування системи управління якістю у виконкомі районної у місті ради та координатором з даного питання - головний спеціаліст відділу з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю виконкому районної у місті ради; посадовою особою, відповідальною за забезпечення функціонування системи управління інформаційною безпекою у виконкомі районної у місті ради та координатором з даного питання – головний спеціаліст відділу ведення Державного реєстру виборців виконкому районної у місті ради.
Розпорядженням голови районної у місті ради затверджуються посадові особи, які відповідальні за функціонування системи управління якістю та системи управління інформаційною безпекою в окремих структурних підрозділах виконкому районної у місті ради»;

-пункт 17.5.:
«Наглядові аудити системи управління якістю  та системи управління інформаційною безпекою виконкому районної у місті ради проводяться щороку за домовленістю із органом сертифікації ДП «Кривбасстандартметрологія».
Внутрішні аудити системи управління якістю та системи управління інформаційною безпекою виконкому районної у місті ради проводяться відповідною робочою групою згідно Процедури якості «Порядок проведення внутрішніх аудитів» відповідно до 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 та системи управління інформаційною безпекою в структурному підрозділі за погодженням керівника на ім’я головного уповноваженого з питань системи управління якістю у виконкомі районної у місті ради»;

- абзац 2 пункту 17.7.:
«Підсумки функціонування системи управління якістю та системи управління інформаційною безпекою 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»;

1.15 викласти в новій редакції в розділі ХІХ «Взаємодія із засобами масової інформації та громадськістю»:

- пункт 19.5.: 

«Відділ з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю  виконкому районної у місті ради».

- абзац 2 пункту 19.5:

«- забезпечує вивчення громадської думки шляхом аналізу публікацій у засобах масової інформації  щодо діяльності районної у місті ради та її виконавчого комітету»;

1.16  доповнити розділом ХХ «Порядок підготовки проектів договорів, стороною в яких є виконком районної у місті ради, реєстрації та укладання договорів» наступного змісту:
«20.1. З метою впорядкування договорів, стороною в яких є виконком районної у місті ради, ведуться реєстри:
 - договорів, пов’язаних з діяльністю виконкому районної у місті ради із залученням бюджетних коштів виконкому районної у місті ради –  у відділі бухгалтерського обліку виконкому районної у місті ради;

-  договір про співробітництво й організацію взаємовідносин між виконком районної у місті ради – в відділі економіки та промисловості виконкому районної у місті ради;

- інших договорів – у структурних підрозділах виконкому районної у місті ради, у галузевих спеціалістів виконкому районної у місті ради, що є їх розробниками.

20.2. Проекти договорів, що підписуються головою районної у місті ради, стороною в яких є виконком районної у місті ради, перевіряються та візуються відповідним спеціалістом і керівником (або особою, яка його замінює):
 - структурним підрозділом виконкому районної у місті ради, галузевим спеціалістом виконкому районної у місті ради, що є їх розробником;

 -  відділом бухгалтерського обліку виконкому районної  у місті ради – з питань пов’язаних з діяльністю виконкому районної у місті ради із залученням бюджетних коштів виконкому районної у місті ради;

-  структурними підрозділами виконкому районної у місті ради, галузевими спеціалістами виконкому районної у місті ради яких стосується питання договорів (у разі необхідності);

-  відділом економіки та промисловості виконкому районної у місті ради – з питань співробітництва й організації взаємовідносин між виконкомом районною у місті ради та суб’єктами господарювання;

- фінансовим відділом виконкому районної у місті ради – з питань пов’язаних з діяльністю виконкому районної у місті ради із залученням бюджетних коштів виконкому районної у місті ради та з питань співробітництва й організації взаємовідносин між виконкомом районною у місті ради та суб’єктами господарювання;

- секретарем комітету з конкурсних торгів – з питань закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти, укладених за результатами проведених процедур закупівлі;

- юридичним відділом виконкому районної у місті ради.

20.3. Проекти договорів, які підписуються заступником голови районної у місті ради, заступниками голови районної у місті ради з питань виконавчих органів ради, керуючою справами виконкому районної у місті ради, та стороною в яких є виконком районної у місті ради, візуються відповідним спеціалістом, керівником або заступником керівника:
    - структурного підрозділу виконкому районної у місті ради, галузевим спеціалістом виконкому районної у місті ради, що є їх розробником;

    -  фінансовим відділом виконкому районної у місті ради;

    -  відділом бухгалтерського обліку виконкому районної  у місті ради; 

    - структурним підрозділом виконкому районної у місті ради, галузевим спеціалістом виконкому районної у місті ради у разі необхідності.

    -  юридичним відділом виконкому районної у місті ради.

20.4. Зміна або розірвання договорів вчиняється в тій формі, що й укладання договору, до якого вносяться зміни або який розривається, якщо інше не встановлено договором або законом.

20.5. Структурні підрозділи виконкому районної у місті ради, галузеві спеціалісти виконкому районної у місті ради, що ведуть відповідні реєстри договорів, несуть відповідальність за їх облік і схоронність, контролюють розповсюдження даних, що містяться в них».
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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