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Регламент работы исполнительного комитета Суходольского городского  является нормативным актом, разработанным на основе действующего законодательства Украины, который определяет механизм организации работы исполкома относительно реализации полномочий, установленных Законом Украины "О местном самоуправлении в Украине", осуществления правового, организационного, материально - технического и другого обеспечения деятельности исполкома городского совета.

I. Общие положения

1. Основы деятельности исполкома, его подотчетность и подконтрольность
1.1.Исполнительный комитет Суходольского городского совета является исполнительным органом Суходольского городского совета, подотчетным и подконтрольным Суходольскому городскому совету, а по вопросам осуществления делегированных полномочий органов исполнительной власти - также подконтролен соответствующим органам исполнительной власти. 

1.2.Исполнительный комитет образуется Суходольским городским советом на срок его полномочий. По истечении полномочий городского совета исполнительный комитет осуществляет свои полномочия до формирования нового состава исполнительного комитета.

1.3.Количественный состав исполнительного комитета определяется городским советом, персональный состав - утверждается городским советом по предложению городского головы.

1.4.Исполнительный комитет совета образуется в составе: 
· Суходольского городского головы (далее – городской голова);   

· первого заместителя городского головы и заместителя городского головы (далее – заместители городского головы); 

· управляющего делами исполнительного комитета (далее – управляющий делами), других лиц. 

· В состав исполнительного комитета городского совета входит также по должности секретарь Суходольского городского совета (далее – секретарь городского совета). 
1.5.В состав исполнительного комитета городского совета не могут входить депутаты соответствующего совета (кроме секретаря городского совета).

1.6.Возглавляет исполнительный комитет Суходольского городского совета городской голова.

1.7.Лица, входящие в состав исполнительного комитета, кроме работающих в исполнительных органах совета на постоянной основе, на время заседаний исполнительного комитета, а также для осуществления полномочий в других случаях, освобождаются от исполнения производственных или служебных обязанностей с возмещением им среднего заработка по основному месту работы и других расходов, связанных с  исполнением обязанностей члена исполнительного комитета.
1.8.Члены исполкома обеспечивают его единство и несут в соответствии с законом солидарную ответственность за результаты его деятельности как коллегиального органа и лично несут ответственность за состояние дел в порученной сфере управления.

1.9.Члены исполкома, руководители органов исполнительной власти, не являющиеся членами исполкома, не могут действовать вопреки позиции исполкома, обнародовать без согласия городского головы какую-либо информацию о ходе заседания исполкома и оценку позиций, выраженных членами исполкома на заседаниях.

1.10.Деятельность исполкома основывается на принципах верховенства права, конституционности, законности, приоритетности прав человека, беспрерывности, коллегиальности, солидарной ответственности, гласности, открытости и прозрачности.
1.11.В своей работе исполнительный комитет действует на основании, в пределах полномочий и способом, предусмотренным Конституцией и Законами Украины, и руководствуется в своей деятельности Конституцией и Законами Украины, нормативно- правовыми актами  Президента Украины, Кабинета Министров Украины, Верховной Рады  Украины, других Министерств и Ведомств, принятыми в пределах их компетенции. 

1.12 .Исполнительный комитет, в пределах своей компетенции, принимает решения, обязательные для исполнения на территории города всеми организациями, предприятиями, учреждениями, организациями, должностными лицами и гражданами.

1.13.Исполнительный комитет городского совета рассматривает и решает вопросы, отнесенные  Законом Украины "О местном самоуправлении в Украине" к ведению исполнительных органов городского совета:

· предварительно рассматривает проекты местных программ социально- экономического, культурного развития, местного бюджета, целевых программ и проекты решений по другим вопросам;

· координирует деятельность предприятий, учреждений, организаций, относящихся к коммунальной собственности Суходольской городской территориальной громады, заслушивает отчеты о работе их руководителей;

· имеет право изменять свои решения или отменять акты подчиненных ему организаций, а также их должностных лиц. 

1.14.Для организации оперативного управления исполнительный комитет распределяет обязанности между городским головой, секретарем городского совета, заместителями городского головы, управляющим делами, которые в соответствии с распределением обязанностей координируют деятельность исполнительного комитета городского совета, комиссий, учреждений, организаций и предприятий, расположенных на территории города.

1.15. Соблюдение положений Регламента является обязательным для исполкома и всех исполнительных органов городского совета, их должностных лиц. Невыполнение требований этого Регламента без уважительных причин является основанием для наложения дисциплинарного взыскания в соответствии с Законом Украины "О службе в органах местного самоуправления" и Кодекса законов о труде.

1.16 Регламент предусматривает механизм осуществления таких направлений деятельности исполкома и исполнительных органов городского совета:

1.16.1. Планирование и организация работы.

1.16.2. Организация взаимодействия исполкома с территориальным обществом города, городским советом, ее постоянными комиссиями и депутатами, с другими исполнительными органами горсовета, органами государственной власти.

1.16.3. Организация работы с кадрами.

1.16.4. Организация работы с документами и осуществления контроля за их прохождением и выполнением.

1.16.5. Порядок рассмотрения обращений и организации приема граждан. 

1.16.6. Организация использования рабочего времени, режим работы, материально-техническое обеспечение.
ΙΙ. Планирование и организация работы исполкома

2.1. Составление,  утверждение и выполнение планов работы исполкома. 
2.1.1.Планирование работы исполнительного комитета осуществляется с учетом законов Украины, указов, распоряжений, поручений Президента Украины, постановлений, распоряжений, поручений Кабинета Министров Украины, нормативно – правовых актов Верховной Рады Украины , облгосадминистрации г. Луганска, предложений членов исполнительного комитета, органов самоорганизации населения. В план работы включаются  вопросы государственного управления, хозяйственного и социально- культурного развития, в том числе в порядке контроля, вопросы по выполнению ранее принятых решений.

2.1.2. Деятельность исполнительного комитета организуется в соответствии с ориентировочным планом работы (далее - план работы), который разрабатывается на квартал и утверждается решением исполнительного комитета. 

2.1.3 . Исполком   городского совета осуществляет свою деятельность исходя из программ социально-экономического и культурного развития города в соответствии с утвержденным  перспективным (годовым) и текущими (квартальными) планами работы.

2.1.4 План работы исполнительного комитета состоит из следующих разделов:

- основные вопросы  для рассмотрения на заседаниях исполнительного комитета;

- контрольные вопросы для рассмотрения на заседаниях исполнительного комитета; 

- вопросы для рассмотрения на сессиях городского совета;

- перспективные вопросы, над которыми необходимо работать исполнительному комитету городского совета;

- организационно-массовая работа;

- семинары, совещания, общественные слушания;

-основные организационно-массовые мероприятия, проведение которых обеспечивается горисполкомом или с его участием;

-другие мероприятия.

2.1.5.В плане работы обязательно указываются лица, ответственные за подготовку материалов (организацию мероприятий), даты проведения мероприятий.

2.1.6.Для подготовки проектов планов работы исполнительного комитета  комиссии при исполнительном комитете предоставляют предложения, согласованные с заместителями городского головы, управляющему делами исполнительного комитета не позже, чем за 15 дней до утверждения планируемого периода. Предложения обобщаются, проекты планов предварительно рассматриваются секретарем городского совета, заместителями городского головы, управляющим делами, дорабатываются с учетом полученных замечаний и на последнем заседании исполнительного комитета в последнем месяце текущего квартала план работы выносится управляющим делами для утверждения на заседание исполнительного комитета. При утверждении очередного плана работы управляющий делами информирует членов  исполнительный комитета о выполнении плана за истекший период.

2.1.7.Копии утвержденного плана работы направляются городскому голове, заместителям городского головы, управляющему делами, в учреждения, находящиеся в коммунальной собственности территориальной громады, а также другим предприятиям, организациям и учреждениям. (по необходимости).

2.1.8.Контроль за исполнением плана работы осуществляется городским головой, заместителями городского головы, управляющим делами исполнительного комитета в соответствии с распределением обязанностей. Общий контроль возлагается на управляющего делами.

2.1.9.В случаях, если мероприятия, предусмотренные планом работы, по каким-либо причинам не могут быть выполнены в установленный срок или намеченный вопрос не может быть своевременно внесен на рассмотрение исполнительного комитета, исполнитель заблаговременно письменно информируют об этом городского голову (при этом информация должна быть согласована с заместителем городского головы, согласно распределению обязанностей). Слушание вопроса может быть перенесено (как исключение и по объективным причинам) только с разрешения городского головы.
2.2.Организация и проведение мероприятий
2.2.1.Ежемесячно управляющим делами исполкома составляется ориентировочный календарный план основных организационных мероприятий, проводимых в Суходольского городском совете и его исполнительном комитете (далее – календарный план).

2.2.2.Предложения о включении в календарный план (совещаний, семинаров, конференций и т.п.) направляются управляющему делами отделом учета и финансов исполкома, специалистами исполкома, руководителями учреждений, находящихся в коммунальной собственности территориальной громады  ежемесячно, не позднее чем за семь рабочих дней до планируемого месяца для обобщения и составления календарного плана.

2.2.3.Организация мероприятий с участием руководства городского совета и его исполкома осуществляется специалистами исполкома в соответствии с должностными обязанностями. 

2.2.4.Повестка дня, порядок проведения, список участников мероприятия с участием городского головы согласовываются городским головой; с участием секретаря городского совета – с секретарем городского совета; с участием заместителей городского головы – с заместителями городского головы; с участием управляющего делами исполкома – с управляющим делами исполкома.

2.2.5.К участию в мероприятиях могут привлекаться специалисты исполкома, руководители учреждений, находящихся в коммунальной собственности территориальной громады, руководители организаций, независимо от формы собственности, расположенных на территории города Суходольска или оказывающих какие-либо услуги жителям города (по согласованию).
2.2.6. Городской голова, заместители головы, управляющий делами исполкома  проводят совещания с целью оперативного рассмотрения и решения вопросов, которые принадлежат к их компетенции.

2.2.7 Совещания проводятся городским председателем, первым заместителем городского председателя, заместителями городского председателя, управляющим делами исполкома согласно планам работы на квартал, основными мероприятиями на месяц и тому подобное.

2.2.8 В зависимости от сроков проведения и состава приглашенных, совещания распределяются на:

-плановые (проводятся согласно планам работы); 

- внеочередные (проводятся вне плана работы и в особенных случаях, связанных из общественно, - политической ситуацией в городе, предотвращением аварий, катастроф, стихийного бедствия или ликвидацией их последствий).

2.2.9 Вопрос относительно присутствия на совещаниях представителей средств массовой информации и проведения на нем кино-, видео- и фотосъемок, а также звукозаписи решается председательствующим на совещании.

2.2.10 Предоставление средствам массовой информации официальной информации относительно итогов совещаний обеспечивает председательствующий на совещании.

2.2.11 Повестка дня плановых совещаний формируется согласно квартальному плану работы исполкома, а внеочередных - распространяется во время проведения совещания. По предложениям участников совещания в повестку дня могут вноситься изменения.

2.2.12. Регламент рассмотрения вопросов на совещании определяется председателем по согласованию с участниками совещания. Приглашенные на совещание могут участвовать в обсуждении вопросов, вносить предложения и предоставлять объяснение. Обсуждение вопроса прекращается по решению председателя.

2.2.13 Подготовка  совещаний осуществляется заместителями городского головы, управляющим делами исполкома (согласно распределённых должностных обязанностей- в зависимости от темы совещания), которые обеспечивают в случае необходимости их протоколирование.

2.2.14 Организационное обеспечение совещаний, семинаров, городских мероприятий определяется порядком проведения, в котором указывается точное название мероприятия (или повестка дня), дата, время и место его проведения.

2.2.15 Если мероприятия планируется в здании исполкома, то предложения о дате и времени его проведения согласовываются с управляющим делами исполкома, который ведёт график использования зала  заседаний.

2.2.16 Подготовка общегородских мероприятий, которые проводятся исполкомом, осуществляется ответственным лицом согласно ранее  составленным рабочим планам, которые утверждаются городским головой. Предложения о сроках, времени, месте, повестке дня, списке приглашенных и других вопросах, связанных с организацией подготовки общегородских мероприятий , согласовываются с управляющим делами исполкома.

2.2.17 Приглашение для участия в общегородском мероприятии и регистрация прибытия его участников осуществляется должностными лицами исполкома, определёнными по согласованию с городским головой ответственным лицом за проведение мероприятия. 

2.2.18 Исполнительный комитет Суходольского городского совета, в пределах  своих полномочий,  принимает решения о создании постоянно действующих комиссий исполкома. 

2.2.19  Заседания созданных исполкомом комиссий проводятся согласно планам их работы. Подготовка, проведение и документальное оформление этих заседаний обеспечивается секретарями данных комиссий.

2.2.20 Аппаратные совещания у городского головы проводятся:

-ежедневно в 8-00  с первым заместителем городского головы, заместителем городского головы, управляющим делами исполкома, секретарём городского совета, и, при необходимости, с руководителями учреждений, находящихся в коммунальной собственности территориальной громады г. Суходольска;

-по понедельникам в 7-30 часов расширенное совещание с первым заместителем городского головы, заместителем городского головы, управляющим делами исполкома, секретарём городского совета, специалистами исполкома и, при необходимости, с руководителями учреждений, находящихся в коммунальной собственности территориальной громады г. Суходольска;

 -совещания по отдельным вопросам, которые требуют срочного разрешения, могут созываться в любой другой день.

2.2.21 Организация совещаний у городского головы возлагается на его заместителей, управляющего делами  согласно распределению обязанностей. 

2.2.22 Ведение протокола аппаратного совещания возлагается на секретаря руководителя.

2.2.23 В соответствии с решениями, принятыми на совещании, протокол дорабатывается в двухдневный срок, указываются конкретные исполнители и поручения, а также сроки их выполнения, протокол подписывается городским головой (управляющим делами, заместителями городского головы - согласно распределению обязанностей). Рассылку протокола совещания заинтересованным лицам осуществляют специалисты, по чьей инициативе проходило совещание.
2.3   Порядок подготовки и принятия   регуляторных актов
2.3.1 Реализация государственной регуляторной политики в сфере хозяйственной деятельности осуществляется исполкомом в соответствии с Законом Украины "О принципах государственной регуляторной политики в сфере хозяйственной деятельности", постановления Кабинета Министров Украины "Об утверждении методик проведения анализа влияния и отслеживания результативности регуляторного акта".

2.3.2 Проекты решений исполкома, распоряжений городского головы,  направлены на правовое регулирование хозяйственных отношений, а также административных отношений между органом местного самоуправления и субъектами ведения хозяйства, к внесению их на рассмотрение исполкома или к внесению их на утверждение городскому голове, подлежат обнародованию вместе с анализом регуляторного влияния с целью получения замечаний и предложений.

2.3.3 Разработчик  проекта регуляторного акта при подготовке анализа регуляторного влияния должен:    

-определить и проанализировать проблему, которую предлагается развязать путем государственного регулирования хозяйственных отношений, а также оценить важность этой проблемы;

- обосновать, почему определенная проблема не может быть решена с помощью рыночных механизмов и нуждается в нормативном регулировании путем принятия соответствующего правового акта исполкомом;

- обосновать, почему определенная проблема не может быть решена с помощью действующих регуляторных актов и рассмотреть возможность внесения изменений к ним;

- определить ожидаемые результаты принятия предложенного регуляторного акта, в том числе осуществить расчет ожидаемых расходов и прибыли субъектов ведения хозяйства, территориальной громады в результате действия регуляторного акта;

- определить цели государственного регулирования;

- определить и оценить все приемлемые альтернативные способы достижения установленных целей, в том числе те из них, которые не предусматривают непосредственного государственного регулирования хозяйственных отношений;

-аргументировать преимущества избранного способа достижения установленных целей;

- описать механизмы и мероприятия, которые обеспечат решение определенной проблемы путем принятия предложенного регуляторного акта;

- обосновать возможность достижения установленных целей в случае принятия предложенного регуляторного акта;

- обоснованно доказать, что достижение предложенным регуляторным актом установленных целей является возможным с наименьшими расходами для субъектов ведения хозяйства, территориальной громады и государства;

- обоснованно доказать, что доходы, которые будут возникать в результате действия предложенного регуляторного акта, оправдывают соответствующие расходы;

- оценить возможность внедрения и выполнения требований регуляторного акта в зависимости от ресурсов, которыми распоряжаются органы местного самоуправления, физические и юридические лица, которые должны внедрять или выполнять эти требования;

  - обосновать предложенный срок действия регуляторного акта; 

- определить показатели результативности регуляторного акта;

- определить мероприятия, с помощью которых будет осуществляться отслеживание результативности регуляторного акта в случае его принятия. 

2.3.4 Проект регуляторного акта вместе с анализом регуляторного влияния подлежит обнародованию в срок не позже 5-ти рабочих дней с момента опубликования сообщения относительно обнародования этого проекта регуляторного акта.

2.3.5 Обязанность относительно обнародования проектов регуляторных актов и анализа регуляторного влияния полагается на разработчика проекта.

2.3.6 Замечания и предложения к обнародованному проекту регуляторного акта и соответствующего анализа регуляторного влияния предоставляются физическими и юридическими лицами, их объединениями разработчику этого проекта для обобщения.

2.3.7 Регуляторный акт не может быть принят исполкомом, утверждён городским головой  при наличии таких обстоятельств:

- отсутствующий анализ регуляторного влияния;

- проект регуляторного акта не был обнародован.

2.3.8 Принятые регуляторные акты подлежат базовому, повторному и периодическому отслеживанию.

Выполнение мероприятий по отслеживанию результативности регуляторных актов обеспечивается исполнительным органом горсовета в месячный срок:

- через шесть месяцев из даты вступления в силу (базовое);

- через год из даты вступления в силу, если не установлен более ранний срок(повторное);

- раз на три года, начиная со дня окончания мероприятий по повторному отслеживанию результативности, в том числе и в случае, когда действие регуляторного акта, принятого на определенный срок, было продолжено после окончания этого определенного срока(периодическое).

2.3.9 Юрисконсульт контролирует и обеспечивает реализацию разработчиками проектов регуляторных актов государственной регуляторной политики в сфере хозяйственной деятельности, которая осуществляется исполкомом и городским головой.

2.4.Правовое обеспечение деятельности исполкома
2.4.1.Правовое обеспечение деятельности исполкома осуществляется юрисконсультом исполкома.

2.4.2.Основными задачами юрисконсульта исполкома являются:

- правовое обеспечение деятельности исполнительного комитета;

- организация правовой работы, направленной на правильное применение и неуклонное соблюдение требований актов законодательства аппаратом исполкома,  структурными подразделениями;

- подготовка информационных, справочных и других материалов по вопросам применения законодательства.

2.4.3. Юрисконсульт исполкома формирует и реализовывает правовую политику, направленную на правильное применение, неукоснительное соблюдение и предотвращение невыполнения требований законодательства при подготовке и принятии решений исполкома, распоряжений городского головы, других документов, осуществляет правовой анализ действующего законодательства, вносит предложения по совершенствованию нормативно-правовой базы.
2.4.4.Юрисконсульт исполкома проводит юридическую экспертизу проектов решений исполкома, распоряжений городского головы, других документов, по результатам которой согласовывает (визирует) их при наличии виз руководителей заинтересованных структурных подразделений городского совета и исполкома или готовит мотивированное заключение.

2.4.5. Юрисконсульт исполкома, согласно возложенным на него задачам:

- оказывает методическую помощь работникам исполкома и руководителям учреждений, находящихся в коммунальной собственности территориальной громады г. Суходольска;

- представляет интересы исполкома и городского совета в суде и в других государственных органах при рассмотрении правовых вопросов или споров;

- принимает участие в совещаниях и заседаниях, проводимых городским советом и его исполкомом;

 - выполняет другие функции по правовому обеспечению деятельности исполнительного комитета согласно настоящего Регламента.
2.5.Представительство исполкома в судах
2.5.1.Интересы  исполкома во  время  рассмотрения дел судами представляют   юрисконсульт или специалисты исполкома (в зависимости от тематики судебного процесса). 

2.5.2.Специалисты исполкома, которых  касаются рассматриваемые в судебных инстанциях споры,  по  запросу  юрисконсульта  обязаны  в  установленный  им срок представить необходимые материалы,  документы,  заключения и пояснения,  а также, в случае необходимости,   принять  участие  в  рассмотрении  судами  дел  в соответствии с законодательством. 

2.5.3.Юрисконсульт или специалисты исполкома (в зависимости от тематики судебного процесса), представляющие интересы исполкома в суде, обязан в пределах сроков, установленных законодательством на обжалование судебных решений, доложить городскому голове о результатах рассмотрения дела в суде.

2.5.4.Об удовлетворении судом исковых или иных требований, предъявленных к исполкому, юрисконсульт незамедлительно информирует городского голову, вносит предложения об обжаловании решения суда, а после 

вступления судебного решения в законную силу - о принятых мерах по его выполнению.
2.5.5.Полномочия представителя исполкома в суде должны быть зафиксированы  в  доверенности,  подписанной городским головой (в случае его отсутствия – лицом, его замещающим), и оформленной в соответствии с законодательством Украины.

2.5.6.Городской голова представляет исполком в суде без доверенности.
 ΙΙΙ Заседания исполкома

3.1.Порядок подготовки и проведения заседаний исполнительного комитета
3.1.1.3аседания исполнительного комитета городского совета являются основной формой его работы, обеспечивающей коллегиальное обсуждение стоящих перед ним задач и принятие решений по их выполнению. 
3.1.2.Созыв заседаний исполнительного комитета осуществляется городским головой, а в период его отсутствия - лицом его замещающим, согласно ст. 53 Закона Украины «О местном самоуправлении в Украине». 
3.1.3.Заседания исполнительного комитета городского совета могут быть очередными и внеочередными. Очередные заседания исполнительного комитета проводятся один раз в месяц, в 3-й четверг и, как правило, начинаются в 14.00 часов. Внеочередные заседания исполнительного комитета городского совета созываются по мере необходимости путём издания распоряжения городского головы.
3.1.4.На заседания исполнительного комитета вносятся вопросы, которые отнесены только к его компетенции и не  могут быть разрешены в рабочем порядке должностными лицами Суходольского городского совета и его исполнительного комитета. 

3.1.5.Заседание исполнительного комитета считается правомочным, если на нем присутствует большинство от его общего состава.
3.1.6.Члены исполкома принимают участие в заседании исполкома лично. Член исполкома может отсутствовать на заседании исполкома в случае отпуска, командировки, а также в связи с болезнью или по другим уважительным причинам. Вопрос своего отсутствия, обусловленного другими уважительными причинами,  согласовывает с Суходольским городским головой.

3.1.7.На заседания исполнительного комитета приглашаются   прокурор г. Краснодона, руководители учреждений, находящихся в коммунальной собственности территориальной громады г. Суходольска или расположенных на территории города, представители средств массовой информации и другие лица, присутствие которых требуется для рассмотрения того или иного вопроса. В заседаниях исполнительного комитета могут принимать участие с правом совещательного голоса  депутаты городского совета. Вопросы присутствия на заседании исполкома указанных должностных лиц решаются городским головой.

3.1.8.Вопросы присутствия на заседании исполкома представителей средств массовой информации и проведение ими кино-, видео- и фотосъемки, а также звукозаписи решает городской голова.

3.1.9.На заседание исполкома могут приглашаться, в случае необходимости, должностные лица, имеющие к обсуждаемому вопросу непосредственное отношение. Явку на заседание лиц, приглашенных по отдельным вопросам, обеспечивают исполнители проектов решений. Лица, приглашенные на заседание исполнительного комитета, по отдельным вопросам, после их рассмотрения или принятия по ним решения в дальнейшей работе исполкома участия не принимают. Лица, участвовавшие в подготовке вопросов, рассматриваемых на заседаниях исполнительного комитета, присутствуют и могут принимать участие  в обсуждении вопроса.

3.1.10.О дате и начале заседания исполнительного комитета секретарь руководителя, по поручению управляющего делами исполкома, сообщает конкретным лицам (члены исполнительного комитета, докладчики, содокладчики и др.) телефонограммой за один день до заседания, согласно списка, согласованного с городским головой. 
3.1.11.Регистрацию участников заседания исполкома осуществляет секретарь руководителя.

3.1.12.Участникам заседания и приглашенным лицам запрещается приносить на заседание исполкома кино-, видео-, фотоаппаратуру и звукозаписывающую технику, а также средства связи.
3.1.13.Повестка дня формируется за 5 дней до заседания исполнительного комитета.
Согласованные и завизированные на бланках установленного образца проекты с приложениями и материалами (с обязательным предоставлением их в электронном виде) сдаются управляющему делами исполкома не позднее, чем за 6 дней до заседания исполнительного комитета. 

3.1.14.Подготовленный проект повестки дня вместе с проектами решений управляющий делами исполкома докладывает городскому голове за 3 дня до заседания исполнительного комитета. 

3.1.15  На заседание исполкома вносится, как правило, не больше трех плановых вопросов. Плановый вопрос - это вопрос, который касается одной из важнейших проблем в жизнедеятельности города или касается значительного количества членов территориальной громады, или требует для своего решения значительных ресурсов. Такие вопросы готовятся заранее на основании утвержденного плана работы исполкома.

3.1.16. Основной вопрос готовится комплексно. Для его подготовки привлекаются специалисты в данной отрасли. 

3.1.17. В справке, которая приобщается к проекту решения по основному вопросу, должно быть отображено, как правило:

- анализ существующего состояния предмета рассмотрения, статистические данные; 

- мотивы рассмотрения вопроса;

- прогноз вероятных направлений развития ситуации;

- необходимые ресурсы, временные рамки, необходимые на реализацию мероприятий; 

- перечень ожидаемых результатов;

- выводы.

Объем справки к основному вопросу - до 5-ти страниц формата А- 4. 

При необходимости, прилагаются  другие дополнения и материалы.
3.1.18.Вопросы, по которым проекты и материалы к ним не представлены в указанные сроки, либо не соответствуют требованиям настоящего Регламента, в проект повестки дня очередного заседания не включаются.

3.1.19.Вопросы, не включенные в проект повестки дня, в исключительных случаях могут быть включены в нее дополнительно только с письменного разрешения городского головы. При этом проекты должны быть представлены исполнителем в количестве экземпляров, равном числу членов исполнительного комитета, и соответствовать установленным настоящим Регламентом требованиям.

3.1.20.Проект  повестки   дня, согласованный  с  городским головой,  за день до  назначенной  даты заседания управляющим делами исполкома предоставляется   членам исполкома.

3.1.21. Управляющий делами исполкома обнародует проект повестки дня на доске объявлений Суходольского горисполкома  не позднее, чем за двадцать четыре часа до заседания исполкома.

3.1.22.На заседаниях исполкома председательствует городской голова, а в случае его отсутствия – лицо, его замещающее.
3.1.23 Заседания исполнительного комитета начинаются с утверждения повестки дня. 
3.1.24.В процессе обсуждения повестки дня исполкома городской голова, секретарь городского совета, заместители городского головы, управляющий делами исполкома, члены исполкома   имеют право вносить предложения по повестке дня и порядку работы. После этого обсуждаются вопросы в той последовательности, в которой они включены в повестку дня и в соответствии с  установленным временем. Вопросы, внесенные дополнительно (на заседании исполкома), рассматриваются после обсуждения всех вопросов повестки дня. 
3.1.25.По вопросам, включенным в повестку дня заседания исполкома, имеют право докладывать члены исполкома, по отдельным вопросам на заседании могут докладывать руководители учреждений, находящихся в коммунальной собственности территориальной громады г. Суходольска, специалисты исполкома, иных организаций и предприятий.
3.1.26.Докладчику для выступления предоставляется до 15 минут, для содокладчиков до 10 минут, принимающим участие в обсуждении до 5 минут, перерыв через каждые 2 часа работы. 

3.1.27.При возникновении необходимости, председательствующий на заседании может изменить порядок заседания исполнительного комитета.
3.1.28.По предложению председательствующего решение о принятии решения может быть принято без обсуждения, если у членов исполкома нет замечаний к нему.

3.1.29.Обсуждение вопросов прекращается по решению председательствующего.
3.1.31.Присутствующие на заседании исполкома городской голова, его заместители, секретарь городского совета, управляющий делами исполкома вправе:
- требовать от докладчиков разъяснения по рассматриваемым вопросам;
- участвовать в обсуждении вопросов;
- вносить предложения об изменениях и дополнениях в проекты решений или об их доработке;
- в необходимых случаях вносить предложения о переносе обсуждения  вопроса на другое заседание исполкома или о дополнительном изучении вопроса.
3.1.32.Непосредственно на заседании исполнительного комитета, в исключительных случаях, могут быть рассмотрены проекты решений по неотложным вопросам, предварительно не оформленные в виде проектов, либо не предоставленные в установленные настоящим Регламентом сроки. В этом случае в протоколе делается запись о принятии проекта за основу. Инициатор проекта решения в трехдневный срок оформляет проект в установленном порядке и согласовывает его. Визирование и согласование в этом случае происходит в день подачи проекта. При наличии всех необходимых виз, согласований и отсутствии замечаний к проекту, решение считается принятым и передается на подпись. В случае возникновения в ходе согласования замечаний, исполнитель проекта информирует об этом в письменном виде городского голову, а проект решения выносится на следующее заседание исполкома для обсуждения и принятия окончательного решения.

3.1.33.Заседания исполнительного комитета, как правило, проводятся открытыми и гласными.
3.1.34.Лица, приглашенные на заседания исполкома, должны воздерживаться от публичных проявлений своего отношения к происходящему на заседании и не нарушать порядок. В случае нарушения порядка они, по распоряжению председательствующего на заседании, могут быть удалены из помещения зала заседаний.
3.1.35.По решению городского головы  может быть созвано  внеочередное  заседание исполнительного комитета в  иной,  чем установленный настоящим Регламентом срок, или безотлагательно. Необходимость оперативного принятия решения должна быть изложена в письменном виде исполнителем проекта решения, согласована с курирующим заместителем городского головы (секретарем городского совета, управляющим делами – согласно распределению функциональных обязанностей) и городским головой. Решения внеочередных заседаний исполнительного комитета могут быть приняты путем согласования с большинством членов исполнительного комитета проектов решений, подготовленных в соответствии с требованиями настоящего Регламента, предъявляемыми к проектам решений. 

3.1.36. Через 10 дней после проведения заседания исполкома, на основании плана работы исполкома, управляющий делами исполкома подготавливает проект распоряжения городского головы о порядке следующего заседания исполкома и о создании рабочих групп для подготовки плановых вопросов заседания исполкома. 

3.2 Закрытые заседания исполкома
3.2.1.По решению городского головы может быть проведено закрытое заседание исполкома.

3.2.2.На закрытых заседаниях исполнительного комитета присутствуют только члены исполнительного комитета, а также лица,  присутствие которых городской голова определил необходимым для рассмотрения соответствующего вопроса. 

3.2.3.При проведении закрытых заседаний исполнительного комитета (закрытого обсуждения отдельных вопросов) подготовка материалов, допуск на заседание, оформление протоколов, принимаемых решений осуществляется с соблюдением установленных правил работы с секретными документами или документами, которые содержат информацию с ограниченным доступом.

3.3 Порядок подготовки проектов решений исполнительного комитета
3.3.1.Исполнительный комитет в пределах своих полномочий и действующего законодательства принимает решения. Решение - правовой акт, принимаемый на заседании исполнительного комитета городского совета в коллегиальном порядке.

3.3.2.Проекты решений исполнительного комитета готовятся специалистами исполкома  и другими заинтересованными организациями.

3.3.3.Персональную ответственность за качество подготовки проектов, их согласование, соблюдение сроков представления возлагается на лиц, представивших проекты на рассмотрение исполнительного комитета. 
3.3.4.Проекты решений, которые носят регуляторный характер, готовятся с соблюдением процедуры, предусмотренной Законом Украины «Об основах государственной регуляторной политики в сфере хозяйственной деятельности».

3.3.5.Для организации подготовки материалов и проектов решений по  вопросам  комплексного,  межотраслевого  характера,  требующих  привлечения    большого   количества   заинтересованных   органов, учреждений и организаций,  по  предложению  исполнителя проекта решения могут образовываться комиссии (рабочие группы), состав которых утверждается распоряжением городского головы.
3.3.6.Во время работы над проектом решения исполкома должны быть приняты исчерпывающие меры для урегулирования разногласий (проведены консультации, совещания, рабочие встречи).
3.3.7.Во время разработки проекта решения исполкома разработчик анализирует состояние дел в соответствующей сфере правового регулирования, причины, которые обуславливают необходимость подготовки проекта, определяет предмет правового регулирования, механизм решения вопроса, требующего урегулирования, предусматривает правила и процедуры, которые бы, в частности, делали невозможным совершение коррупционных правонарушений, а также делает прогноз результатов реализации акта и определяет критерии (показатели), по которым будет оцениваться эффективность его реализации.
3.3.8.Если реализация акта требует финансирования из бюджетов различного уровня, разработчик проводит необходимые финансово-экономические расчеты.
3.3.9.В случае, когда в процессе подготовки проекта решения возникла необходимость во внесении существенных изменений в ранее принятые решения или действует несколько решений, которые регулируют затронутые вопросы, готовится проект одного решения, в который включаются новые положения, а также те, которые содержатся в ранее принятых решениях (если они согласовываются с законодательством). Ранее принятые решения по затронутому вопросу признаются утратившими силу.
3.3.10.Решение исполнительного комитета  состоит   из таких структурных элементов как:

     - реквизиты: номер и дата принятия;

     - наименование;

     - вступительная часть (преамбула);

     - постановляющая (распорядительная) часть;

     - приложения (в случае необходимости);

     - подпись.
3.3.11.Наименование решения должно быть лаконичным и отображать его основное содержание. В случае, когда в решение исполнительного комитета вносится изменение, то в названии нового решения указывается полное название решения, в которое вносится изменение. Изменения и дополнения в ранее принятое решение исполнительного комитета должны вноситься только решениями исполнительного комитета.

3.3.12.В  преамбуле решения указываются  ссылки  на  законодательные акты, на основании  которых  оно принимается, ранее принятые решения Суходольского городского совета, исполнительного комитета или распоряжения городского головы, цель  принятия  решения и т.д. Преамбула  решения исполнительного комитета  заканчивается  словами:  "Исполнительный комитет Суходольского городского совета РЕШИЛ:".
3.3.13.Проекты решений исполнительного комитета должны:

· быть отпечатаны на бланке установленного образца;

· готовиться на основе всестороннего изучения вопроса;

· учитывать прежние решения по данному вопросу, содержать, в необходимых случаях, предложения по их изменению или отмене, ссылки на законы, нормативные акты вышестоящих органов государственной власти с указанием даты, номера и полного наименования документа;

· содержать конкретные поручения, указывать средства, методы, реальные сроки исполнения,  наименование организаций – исполнителей с указанием фамилий и инициалов их руководителей в именительном падеже;

· содержать ссылки на приложения (в случае их наличия);

· содержать в случае необходимости нормы, связанные с вступлением в силу решения;

-     быть тщательно отредактированы;

· быть предельно краткими, четкими, конкретными и объективными, исключающими возможность двоякого их толкования. Проекты решений должны содержать исчерпывающую оценку состояния дел по рассматриваемому вопросу с учетом ранее принятых решений во избежание повторений или противоречий;

· состоять из одного вопроса для ускорения исполнения документа и правильного формирования дел в делопроизводстве;

- не допускать произвольного сокращения наименований учреждений и отдельных слов;
- указывать    должностное    лицо,  курирующее  отрасль, управление, отдел или организацию  согласно  распределению  функциональных  обязанностей,  на которое возлагается контроль за исполнением решения;
- оформляться  только  с использование шрифта Times New Roman размером 12-14.
3.3.14.Структурно постановляющая часть решения исполкома излагается в такой последовательности:

- пункты, которые содержат нормативные положения;

- пункты о внесении изменений в решения или признании их (отдельных частей) утратившими силу;

- пункты, содержащие отдельные поручения;

- пункт, касающийся определения даты вступления решения в силу;

- пункт, касающийся определения органов (лиц), на которых возлагается контроль за выполнением решения. 
3.3.15.Факсимильный оттиск подписи члена исполкома, руководителя иного органа, не являющегося членом исполкома, с помощью средств механического или иного копирования на проектах решений и материалах, прилагаемых к проектам решений исполкома, не допускается.
3.3.16.В случае, когда проект решения содержит информацию с ограниченным доступом, главный разработчик проставляет на проекте и других документах, которые прилагаются к нему, соответствующий гриф ограничения доступа.
3.3.17.В проектах решений о ходе выполнения ранее принятых распорядительных документов, в случае невыполнения содержащихся в них поручений, указываются причины срыва, виновные, предложения о принятии к ним мер, а также аргументированные новые сроки выполнения поручений.

3.3.18.В случае, когда не представляется возможным выполнение ранее принятых распорядительных документов, в проект решения вносится предложение о снятии их с контроля.
3.3.19.К проектам решений должны прилагаться:

· справка о согласовании проекта решения;

· справка по обсуждаемому вопросу или другие материалы, обосновывающие необходимость его принятия;

· возражения, замечания и предложения, возникшие в ходе согласования, изложенные в письменном виде;

· расчет рассылки, заполненный  исполнителем проекта решения;

· проект решения исполкома в электронном виде.

3.3.20.К проектам  решений,  которые  носят  регуляторный  характер,  должны прилагаться:

· информация о включении данного проекта в ежегодный план;

- информация  об  обнародовании  проекта регуляторного акта и анализ его регуляторного влияния;

- информация о  замечаниях  и  предложениях,  поступивших  от физических   и   юридических   лиц,   их   объединений  к  проекту обнародованного регуляторного акта.
3.3.21.Проекты должны быть согласованы и завизированы в следующем порядке:

· исполнителем проекта решения;

· заместителем городского головы, курирующим данное направление работы;

· руководителями заинтересованных организаций (отделов);

·  начальником отдела учета и финансов, если принятие решений влечет за собой расходование финансовых или материальных средств;

· юрисконсультом.

3.3.22.Отметки о согласовании заинтересованными лицами фиксируются в справке о согласовании.

3.3.23.Заместители городского головы, члены исполкома, юрисконсульт, начальник отдела учета и финансов, руководители предприятий, организаций, учреждений обязаны в течение 2-х дней рассмотреть проекты, поступившие на согласование от исполнителя, завизировать их или подготовить мотивированные замечания. Для оперативного обмена информацией во время работы и согласования проекта акта главный разработчик и заинтересованные органы используют электронную почту и другие средства связи.
3.3.24.Виза включает в себя личную подпись визирующего с обязательной ее расшифровкой, дату визирования. Замечания и дополнения к проектам излагаются в справке согласования или на отдельном листе и заверяются подписью. В последнем случае в справке о согласовании или на последнем листе проекта делается пометка "Замечания прилагаются".

3.3.25.Ответственность за содержание документа, который визируется несколькими лицами, они несут в равной степени.
3.3.26.В случае смены руководителя органа, который принимал участие в подготовке представленного исполкому проекта решения, он возвращается главному разработчику для согласования новоназначенным руководителем.
3.3.27.Члены исполнительного комитета, присутствующие на заседании исполкома, руководители управлений, отделов городского совета, содокладчики по представленному проекту могут вносить свои предложения, замечания, дополнения по рассматриваемому вопросу непосредственно на заседании исполнительного комитета, а также в письменном виде на стадии подготовки главным разработчиком проекта и ознакомления с ним.

3.3.28.Проекты решений с замечаниями, которые не удалось устранить в ходе согласования, могут быть вынесены (по согласованию с городским головой) на заседание исполкома для принятия коллегиального решения по рассматриваемому вопросу.

3.3.29.Приложения к проектам могут быть 3-х видов:

· приложения, утверждаемые или вводимые в действие решением исполнительного комитета;

· приложения, поясняющие или дополняющие содержание проектов;

· приложения, являющиеся самостоятельными документами (положения, инструкции и т.д.)

3.3.30.О наличии одного приложения в тексте проектов делается соответствующая отметка: (прилагается). Если приложений несколько, в тексте делается отметка: (приложение 1,2,3 и т.д.).

3.3.31.Проекты документов, не отвечающие вышеуказанным требованиям, возвращаются  управляющим делами исполнительного комитета исполнителю.

3.3.32.Если в процессе согласования проекта решения предлагаются дополнения и изменения, имеющие существенный и принципиальный характер, проект возвращается главному исполнителю на доработку. Проекты решений с внесенными дополнениями и изменениями повторно визируются и согласовываются в установленном порядке.

3.3.33.Отредактированные и отпечатанные на бланках установленного образца проекты решений с  приложениями, согласованные и завизированные всеми заинтересованными должностными лицами не позднее, чем за 4 дня до заседания исполнительного комитета, передаются в организационный отдел исполкома для формирования повестки дня (с обязательным предоставлением в электронном виде). 


3.3.34.Проекты решений исполкома готовятся в расчете на каждого члена исполкома.  После заседания члены исполкома и приглашенные для участия в заседании лица возвращают полученные материалы в организационный отдел исполкома.
3.3.35.Вопросы, включенные в ориентировочный план работы исполкома, и по которым проекты решений не представлены в установленный срок, считаются неподготовленными в этом случае, ответственные за подготовку вопроса готовят и направляют через управляющего делами исполкома объяснительную записку на имя городского головы с объяснением причин и предложениями по дальнейшему рассмотрению вопроса.
3.3.36.В случае разногласий, возникших при согласовании проекта решения, возражений со стороны заинтересованных организаций или членов исполкома, по согласованию с городским головой проект решения может быть внесен на рассмотрение исполкома. В этом случае рассмотрение проекта решения проводится с участием руководителей, имеющих возражения, с представлением ими предложений и учетом рекомендаций. 
3.3.37.Решения исполнительного комитета подписываются городским головой, а в случае его отсутствия лицом, его замещающим, и скрепляются гербовой печатью. Приложения к решениям исполкома подписываются управляющим делами исполкома, ответственным за его подготовку лицом  и также заверяются гербовой печатью.
3.4.Принятие решений исполкома
3.4.1.Решения исполкома принимаются путем голосования большинством голосов от персонального состава исполкома, присутствующих на заседании.

3.4.2.В случае равного распределения голосов решающим является голос председательствующего на заседании.

3.4.3.Председательствующий на заседании исполкома на основании результатов обсуждения и голосования объявляет о принятом решении.
3.4.4.В случае несогласия городского головы с решением исполкома он может приостановить действие этого решения своим распоряжением для проведения дополнительного изучения вопроса, после чего вынести этот вопрос повторно на рассмотрение городского совета.
3.4.5.Решения исполнительного комитета вступают в силу  после их подписания, если в них не оговорен другой порядок. 

3.4.6.В случаях, предусмотренных законом, решения исполкома или их отдельные положения, которые содержат информацию с ограниченным доступом (с грифом "Таємно", «Цілком таємно», "Особливої важливості" или "Для службового користування"), не подлежат обнародованию и вступают в силу с момента их доведения в установленном порядке до сведения исполнителей, если такими решениями не установлен более поздний срок вступления их в силу.

3.4.7.Регуляторные акты, принятые исполкомом, вступают в силу со дня их обнародования в печатных средствах массовой информации и/или на официальном сайте Краснодонского городского совета.

3.4.8.Датой издания решения исполкома является дата его принятия на заседании исполкома.
3.4.9Решения исполнительного комитета городского совета могут быть отменены городским советом.

3.4.10. Подписанные городским головой решения исполнительного комитета, не позднее чем в 3-х дневный срок рассылаются  управляющим делами исполкома заявителям и предоставляются специалистам исполкома- исполнителям таковых решений. 
3.4.11.При необходимости, решения исполкома доводятся до сведения населения через печать, радио (телевидение), официальный сайт Краснодонского городского совета. По письменному требованию организаций, учреждений, граждан им может быть выдана копия соответствующего решения (выписка из него), затрагивающего их интересы, в соответствии с действующим законодательством.
3.5  Введение в действие, приостановление действия решения исполкома, его отмена.
3.5.1. После подписания городским головой или лицом, которое исполняет его обязанности, решение в 2-х дневной срок регистрируется  управляющим делами исполкома.

3.5.2. Решение исполкома вступает в силу с момента принятия его исполкомом, если не установлен другой срок введения в действие, и действует в течение срока, отмеченного в решении исполкома.

3.5.3. Решение исполкома, не позже 5-ти рабочих дней после его принятия, рассылается адресатам управляющим делами исполкома.

3.5.4. Организация выполнения решений исполкома обеспечивается органами и должностными лицами, отмеченными в решениях исполкома.

3.5.5. Решение исполкома является действующим правовым актом до его  приостановления  или отмены, выполнению и снятию с контроля.

3.5.6.  Вопрос о приостановлении действия решения исполкома, его отмене может быть рассмотрен на заседании исполкома либо городского совета.

3.6.Протокол заседания исполкома
3.6.1.По результатам заседания исполнительного комитета составляется протокол. 

3.6.2.В протоколе заседания указываются: дата, время и место проведения, члены исполнительного комитета, присутствующие на заседании, приглашенные, вопросы, вынесенные на рассмотрение, ход обсуждения проектов решений и перечень принятых решений исполнительного комитета.

3.6.3.Протокол заседания оформляется секретарём руководителя исполкома, подписывается городским головой, управляющим делами исполкома и заверяется гербовой печатью исполнительного комитета.

3.6.4.Протоколы заседания исполнительного комитета, подлинные экземпляры решений, материалы, на основании которых они принимались, в течение трех лет хранятся у управляющего делами исполкома, а по истечении этого срока передаются в архивный отдел на постоянное хранение. 

3.6.5.Протоколы заседаний исполнительного комитета, решения и материалы к ним представляются для ознакомления депутатам городского совета, ответственным лицам (при необходимости).
3.7.Общественное обсуждение
3.7.1.Общественное обсуждение проектов решений исполкома проводится в соответствии с законодательством.

3.7.2. В случае принятия проекта решения, которое подлежит общественному обсуждению, к нему прилагается отчет о проведении консультаций с общественностью.

3.8. Порядок подготовки проектов Протокольных поручений городского головы
 3.8.1.Исполком по отдельным вопросам, разрешение которых не требует принятия нормативно-правовых актов исполкома, может принять решения, которые фиксируются в протоколе заседания (протокольные решения).

3.8.2.Протокольные решения исполкома оформляются в форме выписки из протокола заседания исполкома.
3.8.3.На заседании исполнительного комитета могут даваться поручения городского головы, которые включаются в протокол заседания исполнительного комитета. Поручения могут даваться также во время проведения совещаний, встреч и др.

3.8.4. Поручение оформляется на соответствующем бланке, регистрируется управляющим делами исполкома и направляется им исполнителю. Поручение городского головы состоит из  таких структурных элементов как:

    - реквизиты: номер и дата принятия;

  - наименование конкретного исполнителя (ФИО, должность), которому дается поручение;

     - распорядительная  часть с указанием сроков исполнения;

     - подпись;

     - данные  о  должностном  лице,  которое  подготовило  текст проекта поручения (фамилия, телефон).
3.8.5.Технический контроль за своевременным   и   полным   исполнением поручений осуществляет управляющий делами исполкома.
3.9 Порядок подготовки проектов распоряжений городского головы
3.9.1.Городской голова в пределах своих полномочий и действующего законодательства издает распоряжения. Распоряжение – правовой акт, издаваемый на основе единоличного решения городского головы, не требующий коллегиального рассмотрения. 

3.9.2.Распоряжения городского головы, принятые в пределах предоставленных ему полномочий, обязательны для выполнения всеми расположенными на территории региона органами местного самоуправления, исполнительной власти, объединениями граждан, предприятиями, учреждениями и организациями, должностными лицами, а также гражданами. 

3.9.3.Проекты распоряжений готовят отдел и специалисты исполкома под контролем заместителей городского головы, управляющего делами исполкома.
3.9.4.Распоряжение городского головы состоит из таких структурных элементов:
- реквизиты: номер и дата принятия;

- наименование;
- вступительная часть (преамбула);

- распорядительная часть;

- приложения (в случае необходимости);

- подпись.
3.9.5.Наименование распоряжения должно быть лаконичным и отображать его основное содержание. В преамбуле указывается цель принятия распоряжения, ссылки на акты законодательства, во исполнение которых оно принимается и т.д. В распоряжениях переход от преамбулы к распорядительной части осуществляется без каких-либо связывающих слов – через двоеточие.


3.9.6.В случае, когда в распоряжение городского головы вносится изменение, то в названии нового распоряжения указывается полное название распоряжения в которое вносится изменение. Изменения и дополнения в ранее принятое распоряжение могут быть внесены только распоряжением городского головы.

3.9.7.Проекты распоряжений городского головы должны:

· быть отпечатаны на бланке установленного образца;

· готовиться на основе всестороннего изучения вопроса;

· учитывать прежние распоряжения по данному вопросу, содержать в необходимых случаях, предложения по их изменению или отмене, ссылки на законы, нормативные акты вышестоящих органов государственной власти с указанием даты, номера и полного наименования документа;

· содержать конкретные поручения, указывать средства, методы, реальные сроки исполнения,  наименование организаций – исполнителей с указанием фамилий и инициалов их руководителей в именительном падеже;

-     быть тщательно отредактированы;

· быть предельно краткими, четкими, конкретными и объективными, исключающими возможность двоякого их толкования;

- состоять из одного вопроса для ускорения исполнения документа и правильного формирования дел в делопроизводстве;

- не допускать произвольного сокращения наименований учреждений и отдельных слов;
- указывать    должностное    лицо,  курирующее  отрасль, управление, отдел или организацию  согласно  распределению  функциональных  обязанностей,  на которое возлагается контроль за его исполнением;
- оформляться  только  с использование шрифта Times New Roman размером 12-14.

3.9.8.Текст проекта распоряжения состоит из двух частей: вступительной (мотивировочной) и распорядительной. В первой части высказываются обоснование или основания принятия распоряжения, во второй - поручение, задание, предложения, выводы. Некоторые проекты распоряжений могут иметь только распорядительную часть. 

3.9.9.В тексте проекта распоряжения отмечается полное название должности, если руководителю дается прямое поручение, то его фамилия пишется вместе с инициалами. В случаях, если поручение дается отделу, фамилия руководителя пишется в скобках. 

3.9.10.Если проекты распоряжений предусматривают мероприятия, планы, поручения, задания, необходимо обязательно указывать должность и фамилию лиц, на которых возлагается их выполнение с указанием контрольного срока. Названия приложений к распоряжению должны быть идентичны их названиям в тексте распоряжения. Приложения к проектам распоряжений городского головы подписываются управляющим делами исполкома и руководителем отдела, или специалистами, которые готовят проект распоряжения.

3.9.11.Ответственность за качество подготовки проекта распоряжения, его соответствие требованиям действующего законодательства несут начальник отдела (управления, службы), заместитель городского головы, к компетенции которого относятся затрагиваемые в распоряжении вопросы, и юридический отдел (в случае согласования с ним). Ответственным за подготовку информации о выполнении заданий и поручений является отдел или управление, к компетенции которого относятся затрагиваемые вопросы, а контрольные функции возлагаются на заместителя городского головы согласно распределению обязанностей. 
3.9.12.Проекты распоряжений городского головы согласовываются с должностными лицами, которые имеют непосредственное отношение к затрагиваемым в них вопросам.  Согласование оформляется на лицевой стороне экземпляра распоряжения, напечатанного на бланке, путем визирования: проставляются должность, инициалы и фамилия, личная подпись визирующего и дата.

3.9.13.В обязательном порядке все проекты распоряжений визируются должностным лицом, по инициативе которого принимается данный документ, заместителем городского головы (согласно распределению обязанностей). Проекты распоряжений по финансовым вопросам согласовываются с начальником отдела учета и финансов.

3.9.14.Согласование проектов распоряжений юрисконсультом предусмотрено в случае, если распоряжение носит нормативный или регуляторный характер. Срок рассмотрения и согласования проекта распоряжения вышеуказанными лицами не должен превышать одни сутки, за исключением юрисконсульта. Порядок и сроки согласования проектов распоряжений городского головы юрисконсультом исполкома устанавливаются в зависимости от сложности затронутых в проекте распоряжения вопросов, наличия наработанной практики их рассмотрения и необходимости дополнительного изучения правовой базы.

3.9.15.Если проект распоряжения готовится с целью внесения изменений или дополнений к ранее принятому распоряжению, то в нем указываются пункты, в которые вносятся дополнения и поправки или те, которые утратили силу. Внесения изменений и дополнений осуществляется к первичному распоряжению, а не к распоряжениям, которыми уже вносились раньше изменения и дополнения к этому документу. К нему прикладывается копия распоряжения, в которое вносятся изменения или дополнения. В случае подготовки распоряжения городского головы по выполнению нормативных документов органов власти, к проекту распоряжения добавляется копия соответствующего нормативного акта.
3.9.16.После подписания городским головой распоряжения передаются на регистрацию в отдел кадров.  
3.9.17.Копии распоряжений в течение одного дня с момента издания рассылаются всем заинтересованным лицам.

3.10.Контроль за исполнением решений исполкома и распоряжений городского головы
3.10.1.Контролю подлежат решения исполкома и распоряжения городского головы, в которых установлены конкретные задания и поручения, определены сроки исполнения, а также решения исполкома и распоряжения городского головы длительного действия.

3.10.2.Не подлежат контролю решения исполкома и распоряжения городского головы об утверждении актов, отчетов, уставов, состава рабочих групп (комиссий), о внесении изменений и дополнений в предписывающие документы, о предоставлении материальной помощи, о перераспределении ассигнований, о передаче функций заказчика, по вопросам наград и по другим вопросам, которые решаются в сущности в настоящих предписывающих актах.

3.10.3.Контроль за исполнением решений исполкома, распоряжений городского головы, возлагается на заместителей городского головы, управляющего делами исполкома (согласно распределению обязанностей). Если контроль возложен на нескольких заместителей городского головы, то организатором контроля за исполнением является лицо, указанное первым.

3.10.4.Координацию хода исполнения решений исполкома и распоряжений городского головы осуществляют отделы, управления городского совета и его исполкома. Если предписывающий документ предусматривает несколько исполнителей, но не указан ответственный за сбор и обобщение информации о выполнении – координация работы по выполнению контрольного документа возлагается на отдел, специалиста, который подготовил данный документ.

3.10.5.Все исполнители, которые задействованы в исполнении контрольного предписывающего документа, должны своевременно информировать ответственного исполнителя,  осуществляющего координацию, о ходе исполнения контрольного документа для подготовки обобщающей информации. Ответственность за исполнение возлагается непосредственно на начальников отделов, управлений.

3.10.6.В случае, когда в соответствии с принятым решением подготовка материалов (выполнение заданий) возложена на нескольких руководителей, главным исполнителем является руководитель, указанный в перечне исполнителей первым.
3.10.7.Рассмотрение хода исполнения решений исполкома осуществляется на заседаниях исполнительного комитета, распоряжений городского головы – путем предоставления городскому голове обобщенной письменной информации.  

3.10.8.Информация должна быть лаконичной, четко отображать состояние исполнения заданий. Периодическая (или промежуточная) информация предоставляется тогда, когда задание еще не выполнено в полном объеме. Обобщенная информация предоставляется вместе с документами (копиями документов), которые подтверждают ход исполнения контрольного документа по пунктам.

3.10.9.Если в процессе исполнения контрольного документа выяснилось, что его выполнение в установленные сроки невозможно, исполнитель за 4 дня до назначенного срока информирует городского голову (заместителя городского головы, управляющего делами) о причинах невыполнения и вносит предложения по окончательному исполнению контрольного документа. В конце текста пишется фраза: Учитывая, что пункт .... (или решение (распоряжение) в целом) не может быть исполнено в установленный срок в связи с тем, что (указывается причина четко, сжато) – считаю целесообразным перенести срок исполнения решения (распоряжение) на ... (число, месяц, год).

3.10.10.В случае подготовки проектов распоряжений, которые действуют периодически на протяжении года, полугодия, ранее принятое распоряжение по таким же вопросам снимается с контроля или указывается, что оно утратило силу. Снятие с контроля распоряжения не значит, что оно утратило силу.

3.10.11.После выполнения всех заданий, предусмотренных контрольным документом, он должен быть снят с контроля: решение - решением исполкома, распоряжение - распоряжением городского головы.
ΙV. Организация работы с кадрами в исполкоме.
4.1. Общие положения
4.1.1. Организация работы с кадрами в исполкоме  осуществляется в соответствии с Конституцией Украины, Законами Украины, постановлениями Верховной  Рады Украины, Указов и распоряжений Президента Украины, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Украины и других нормативных актов. В вопросах организации и применения методики проведения кадровой работы и службы в органах местного самоуправления  специалист по кадрам руководствуется также соответствующими рекомендациями Национального агентства Украины по вопросам государственной службы, Министерства  социальной политики Украины, Министерства юстиции Украины и Пенсионного фонда Украины. 

4.1.2. Специалист по кадрам исполнительного комитета Суходольского городского совета осуществляет работу с кадрами и ведение  кадрового делопроизводства,  разрабатывает годовые(перспективные) планы работы с кадрами, осуществляет мероприятия относительно их отбора, подготовки, переподготовки и повышения квалификации.

 4.1.3. Штатное расписание на следующий год ежегодно пересматривается городским головой и утверждается решением городского совета одновременно с утверждением городского бюджета на следующий год. В случае необходимости, в пределах утвержденной структуры, общей численности работников и определенных советом средств на их содержание, к штатному расписанию распоряжением городского головы в течение календарного года могут вноситься изменения.

4.1.4. Ежегодно до 1-го  мая,  должностные лица местного самоуправления подают налоговую декларацию об имущественном состоянии  и  доходах,  предусмотренную      Налоговым Кодексом Украины  в  объединенную государственную налоговую инспекцию г.Краснодона, до 1 апреля декларацию об имуществе, доходах, расходах и обязательствах  финансового  характера согласно к Закону Украины "О принципах предотвращения и противодействия коррупции"

4.1.5. Организация и контроль за соблюдением законности в кадровых вопросах возлагается на специалиста исполкома по кадрам и  управляющего делами исполкома.

4.2. Порядок назначения и освобождения должностных лиц исполкома.
4.2.1. На службу в органы местного самоуправления могут быть принятые граждане Украины, которые имеют соответствующее образование и профессиональную подготовку, владеют государственным языком в объемах, достаточных для выполнения служебных обязанностей.

4.2.2. Принятие на службу осуществляется :

а) на должность городской головы в порядке, установленном Законом Украины "О местном самоуправлении в Украине";

б) на должность секретаря городского совета - путем избрания соответствующим советом;

в) на должности заместителей городского головы, управляющего делами исполкома - путем утверждения кандидатов соответствующим советом по предложению городского головы.

4.2.3. Назначение на должности лиц местного самоуправления  исполнительного комитета городского совета происходит  по распоряжению городского головы на конкурсной основе после прохождения спецпроверки или по другой процедуре, предусмотренной законодательством Украины.

4.2.4. Освобождение должностных лиц местного самоуправления  осуществляется по распоряжению городского головы, в установленном законом порядке.

4.2.5.   Специалист по  кадрам  проводит собеседование с кандидатом на должность и организует проведение его собеседования с  управляющим делами исполкома.

4.2.6. На каждое должностное лицо формируется личное дело согласно Постановления Кабинета Министров Украины от 25.05.1998р. №731 "Об утверждении Порядка ведения личных дел государственных служащих в органах исполнительной власти".

 4.2.7. Специалист по кадрам, на основании документов и согласно резолюциям, готовит проекты распоряжений о приёме на работу или увольнения должностных лиц и визирует их у юрисконсульта   и управляющего делами исполкома.

4.3. Порядок проведения конкурса на замещение вакантных должностей при принятии на службу в орган местного самоуправления.
4.3.1. Решение  о проведении конкурса принимается городским головой при наличии вакантной должности.

4.3.2. Распоряжением исполкома создаётся конкурсная комиссия, которую возглавляет первый заместитель городского головы.

4.3.3. Объявление о конкурсе публикуется в газете Краснодонского городского совета "Слава Краснодона" и размещается на сайте городского совета Краснодона не позже чем за месяц  до  конкурса. Текст объявления готовится специалистом по кадрам и согласовывается с управляющим делами исполкома.

4.3.4. Лица, которые желают участвовать в конкурсе, подают конкурсной комиссии  документы в соответствии с "Порядком организации проведения специальной проверки сведений относительно лиц, которые претендуют на занятие должностей, связанных с выполнением функций государства или местного самоуправления" утвержденного Указом Президента Украины от 25.01.2012р. № 33/2012.

4.3.5. Секретарь конкурсной комиссии проверяет поданные документы на соответствие их установленным требованиям относительно принятия на службу в органы местного самоуправления, предусмотренным для кандидатов на должность лица местного самоуправления, организует проведение специальной проверки сведений относительно лиц, которые претендуют на занятие вакантной должности. Документы кандидатов, которые не отвечают установленным требованиям, по решению конкурсной комиссии, к конкурсу не допускаются. Поданные документы и материалы конкурсной комиссии хранятся у секретаря конкурсной комиссии. Председатель конкурсной комиссии, по согласованию с управляющим делами исполкома, определяет дату проведения экзамена и сообщает секретарю комиссии, который, в свою очередь, сообщает кандидатам о месте и времени  его проведения.

4.3.6. Порядок проведения экзамена в органах местного самоуправления, перечень вопросов для проверки законодательства с учетом специфики функциональных полномочий вакантной должности, уверждается председателем конкурсной комиссии в соответствии с Порядком проведения конкурса на замещение вакантных должностей государственных служащих, утверждённых  ПКМУ от 15.02.02г.  №169.

4.3.7. Конкурсная комиссия на основании рассмотрения поданных документов, результатов экзамена и собеседования с кандидатами,  которые успешно сдали экзамен, на своем заседании осуществляет отбор лиц для занятия вакантных должностей.

4.3.8. Специальная проверка проводится на основании Указа Президента Украины №33/2012 от 25.01.2012р. "О порядке проведения специальной проверки сведений относительно лиц выполняющих государственные обязанности и лица местного самоуправления" по письменному согласию кандидата, которое подается вместе с заявлением о назначении, а в случае конкурсного отбора, такое согласие подается в течение трех дней из даты получения кандидатом сообщения о результатах конкурса.

4.3.9. Специальная проверка проводится в пятнадцатидневной срок от даты направления  запроса о проведении специальной проверки.

4.3.10 Специальной проверке подлежат сведения относительно:

-привлечение лица к уголовной ответственности, в том числе за коррупционные правонарушения, наличие судимости, ее снятия, погашения;

  -факта,  подлежало ли лицо ранее административной ответственности за коррупционные правонарушения;

-достоверности сведений, отмеченных в декларации об имуществе, доходах, расходах и обязательствах финансового характера за прошлый год;

-наличию у лица корпоративных прав;

-состоянию здоровья, образования, наличия научной степени, ученого звания, повышения квалификации;

-гражданства;

-других сведений, требование относительно представления которых установлено законом.

4.3.11. Секретарь конкурсной комиссии не позже следующего рабочего дня после получения согласия кандидата, посылает   к  территориальным органам или подразделениям Министерства  внутренних дел Украины, Министерства юстиции Украины,  Государственной налоговой службы Украины, Министерства здравоохранения Украины,  Министерства образования и науки, молодежи и спорта Украины, Государственной миграционной службы Украины запросы, им подготовленные.
 4.3.12. Информация о результатах специальной проверки и наличии данных, которые препятствуют занятию кандидатом должности, подписанная руководителем государственного органа, который провел специальную проверку,  подается соответствующему органу, который послал запросы,  не позже  7 дней из даты поступления запроса.

4.3.13. Секретарь конкурсной комиссии, на основании информации, отмеченной  в запросе, готовит справку о результатах специальной проверки, которая подписывается  городским головой.

4.3.14. Справка о результатах специальной проверки прилаживается к документам, поданным кандидатом, или к личному делу, если принято решение о его назначении на должность.

4.3.15. При проведении конкурса преимущество предоставляется лицам, которые прошли стажировку в должности.

4.3. 16. Другие кандидаты, которые успешно сдали экзамен, но не були отобраны для назначения на должность, в случае их согласия, могут быть рекомендованными по решению конкурсной комиссии для зачисления в кадровый  резерв в органе местного самоуправления и на протяжении года принимаются на вакантную равнозначную или более низкую должность без повторного конкурса.

4.3.17. кандидаты, которые не сдали экзамен, не могут быть рекомендованные конкурсной комиссией для назначения на должность.   

4.3.18  Для участия в конкурсе не допускаются лица, которые:

 - достигли установленного законодательством предельного возраста пребывания на службе в органах местного самоуправления;

- признаны в установленном порядке недееспособными;

- имеют судимость, которая является несовместимой с занятием должности должностного лица в органах местного самоуправления;

-в случае принятия на службу будут непосредственно подчинены или подчинены лицам, которые есть их близкими родственниками или свояками;

- лишены права занимать соответствующие должности в установленном законом порядке на определенный срок;

- в иных случаях, установленных действующим законодательством.

4.3.19. При принятии на службу должностным лицам может устанавливаться испытание до шести месяцев, что обязательно отображается в распоряжении городского головы о принятии на работу.

4.3.20. Без конкурсного отбора, по распоряжению городского головы,  может осуществляться принятие на работу:
а) должностных лиц органов местного самоуправления, которые успешно прошли стажировку;

б) выпускников Украинской Академии государственного управления при Президенте Украины и ее филиалов, если они направлялись на учебу  исполнительным комитетом городского совета;

 в) должностных лиц исполнительных органов зачисленных в кадровый резерв относительно продвижения по службе.
4.4. Стажировка на службе в исполкоме.
4.4.1. С целью приобретения практического опыта, проверки профессионального уровня и деловых качеств работников, которые претендуют на занятие должности служащих органов местного самоуправления, проводится  стажировка  лиц сроком до 2-х месяцев.

4.4.2. Стажировку могут проходить как лица, которые впервые претендуют на должность, так и должностные лица, которые желают занять высшую должность. Стажировка должностных лиц проводится согласно Предложению о стажировке в государственных органах(постановление Кабинета Министров Украины от 01.12.1994р. №804).

4.4.3. С целью продвижения по службе должностных лиц, стажировки проводятся по разрешению городского головы, при этом стажер предоставляет письменное заявление о предоставлении разрешения на стажировку по согласованию с   заместителями городского головы, управляющим делами согласно распределению обязанностей.

4.4.4. Городской голова  определяет задание для стажера на период стажировки, закрепляет за ним опытного специалиста - наставника из числа должностных лиц.

4.4.5. После окончания стажировки стажер подает специалисту по кадрам отчет о стажировке и выводах руководителя относительно дальнейшей работы стажера в исполкоме.

4.5. Работа с кадровым резервом
4.5.1. С целью занятия должностей и продвижения по службе создается кадровый резерв, который ежегодно(до 30-го декабря) пересматривается и утверждается распоряжением городского головы.

4.5.2. В кадровый резерв включаются лица, которые выразили желание занять должность в исполкоме и имеют соответствующую квалификацию  и образование или приобретают ее.                     

4.5.3. Кадровый резерв формируется:

-из лиц местного самоуправления, которые повысили квалификацию или стажировались и рекомендованные на занятие высших должностей; 

-государственных служащих, которые желают перейти на службу в органы местного самоуправления;

-специалистов производственной, социально-культурной, научной и других сфер, а также выпускников учебных заведений соответствующего профиля.

4.5.4. Порядок формирования кадрового резерва определяется городским советом.

4.5.5. На каждую должность руководителя кадровый резерв формируется не меньше как из двух лиц, на должности специалистов - не меньше как из одного лица    с учетом фактической  необходимости.

4.5.6. С зачисленными в кадровый резерв проводится работа согласно личным годовым планам, утвержденным городским головой, где предусматривается:

-изучение и анализ выполнения законов Украины, актов Президента Украины и Кабинета Министров Украины, решений городского совета и его исполкома;

-систематическая учеба путем самообразования;

-периодическая учеба и повышение квалификации в соответствующих учебных залогах;

-участие в работе семинаров, совещаний, конференций по проблемам и вопросам деятельности органов местного самоуправления;

-стажировка в течение не более как двух месяцев в соответствии с графиками, утвержденными заместителями городского головы, управляющим делами исполкома  согласно распределению обязанностей;

-выполнение обязанностей должностного лица, на должность которого зачтен работник к кадровому резерву;

-привлечение к изучению соответствующих вопросов, проведения проверок, служебных расследований;

4.5.7. Должностные лица местного самоуправления повышают свою квалификацию постоянно, как правило, через учебу в соответствующих учебных заведениях.
4.6.   Срок пребывания на службе в исполкоме
4.6.1. Предельный  возраст пребывания на службе в органах местного самоуправления представляет 65 лет, согласно Закона Украины № 4161 от 09.12.2011р. "О внесении изменений к некоторым законам Украины, относительно предельного возраста пребывания на государственной, дипломатической службе и службе в органах местного самоуправления".

4.6.2. Кроме общих оснований, предусмотренных законодательством, служба в органах местного самоуправления прекращается  в случае:

-отказа должностного лица местного самоуправления от принятия Присяги;

-непредоставления сведений или предоставление неправдивых сведений относительно его доходов в установленный срок;

-выяснение или возникновения обстоятельств, которые препятствуют пребыванию на службе, или несоблюдения требований, связанных с прохождением службы в органах местного самоуправления.
4.7. Порядок составления и утверждения должностных инструкций служащих исполкома.
4.7.1. На каждую должность, в соответствии со штатным расписанием, в месячный срок после утверждения городским советом структуры и численности исполкома, разрабатывается должностная инструкция. Должностная инструкция является документом, который определяет подчиненность служащего органов местного самоуправления, его конкретные задания и обязанности, права и ответственность.

Должностные инструкции разрабатываются на должности  заместителей городского  головы, управляющего делами исполкома, секретаря городского совета, начальников отделов и специалистов, которые предусмотрены штатным расписанием. Организационно-правовой статус, права, обязанности и ответственность руководителей отделов  определяется в положениях об этих отделах.

4.7.2. Должностные инструкции могут пересматриваться в случае необходимости в связи с изменениями структуры, штатного расписания, функций исполкома.

4.7.3. Должностные инструкции работников исполкома разрабатываются и подписываются их непосредственными руководителями и утверждаются городским головой после их визирования заместителями городского головы, управляющим делами исполкома согласно распределению обязанностей.

4.7.4. Правовую экспертизу проводит юрисконсульт исполкома.

4.7.5. В заглавии должностной инструкции приводится полное название должности. 

Должностные инструкции должны включать в  себя обязательных  пять разделов:

- общие положения;

- основные задания и обязанности;

- права;

- ответственность;

 - взаимодействие.

4.7.6. Должностные инструкции разрабатываются в соответствии с требованиями Справочника типовых профессионально-квалификационных характеристик должностей государственной службы
 4.7.7. Общая часть должностной инструкции определяет: 

-основную цель деятельности служащего;

-порядок назначения на должность и прекращение выполнения служебных обязанностей; 

-квалификационные требования к служащему органов местного самоуправления, уровень образовательной подготовки и квалификации, специальность, необходимый стаж работы за специальностью, соответствующий стаж службы в органах местного  самоуправление, другие требования;

-подчиненность служащего  (указывается должностное лицо, которому непосредственно подчиняется служащий органов местного самоуправления); наличие подчиненных лиц(указываются должности работников, которые подчинены данному служащему);

-перечень основных законодательных актов, других документов, которыми необходимо руководствоваться в своей работе служащий;

-замещение(кого ответственный работник замещает на время отсутствия в связи с отпуском, болезнью и другими причинами, а также кто замещает его). 

4.7.8. Раздел должностной инструкции "Задания и обязанности" характеризует содержание деятельности служащего органов местного самоуправления. 

В нем отмечается:

  - самостоятельный участок работы  ;

- перечень видов работ, из которых состоят функции служащего, определенные по организационно-юридическим признакам (руководит, утверждает, осуществляет, организует, рассматривает, выполняет, обеспечивает, контролирует).

           4.7.9. В разделе "Права" определяются средства, с помощью которых служащий органов местного самоуправления должен обеспечивать в процессе своей деятельности выполнение положенных на него заданий и обязанностей.

4.7.10. В разделе "Ответственность" отмечаются критерии оценки работы и степень персональной ответственности работника. Критериями оценки являются объективные показатели, которые характеризуют качество и своевременность выполнения работы, использования данных прав.

4.7.11. В разделе "Взаимодействие" отмечается от кого, в какие сроки и какую информацию получает работник. с кем согласовывает проекты документов, которые им готовятся, с кем сообща готовит документы,также рассматриваются другие вопросы информационных взаимосвязей работника.

 4.7.12. Каждый служащий знакомится с должностной инструкцией под личную роспись.

4.7.13. Утвержденные должностные инструкции хранятся у специалиста по кадрам.   
4.8. О присвоении  рангов должностного  лица  местного самоуправления
4.8.1      Согласно п. 1 "Положения о рангах государственных служащих", утвержденного Постановлением Кабинета Министров Украины №658 от 19.06.1996 г., ранги присваиваются должностным  лицам местного самоуправления в индивидуальном порядке в соответствии с занимаемой должностью, уровнем профессиональной квалификации и результатов работы. 

4.8.2.Ранг городскому голове присваивается  решением совета в пределах соответствующей категории  должностей.

4.8.3.Ранги, которые соответствуют 5-6 категориям, присваиваются городским головой  по ходатайству   заместителей городского головы согласно распределению обязанностей, управляющему делами исполкома.

4.8.4. Лицам, которые назначаются на должность с испытательным сроком, ранг присваивается после окончания срока испытания, по результатам работы. Лицам, которые назначены на должность и имеют ранги должностных лиц местного самоуправления или ранги государственных

служащих, присвоенные на предыдущем месте работы, надбавки за ранг в период испытательного срока выплачиваются в соответствии с этими рангами.

4.8.5. Очередной ранг присваивается при условии, если должностное лицо успешно отработало на  занимаемой должности не менее 2-х лет.

4.8.6.За выполнение особенно ответственных заданий должностному лицу местного самоуправления может быть присвоен очередной ранг досрочно в пределах соответствующей категории должностей.

4.8.7. За добросовестную работу при выходе на пенсию, должностному лицу местного самоуправления может быть присвоен очередной ранг вне пределов соответствующей категории должностей.

4.8.8. Должностное лицо  местного самоуправления может быть лишено  присвоенного ранга  лишь по решению суда.

 4.8.9.В трудовой книжке  должностного  лица  местного самоуправления делается запись о присвоении, изменении или лишении его соответствующего ранга.
.
4.9.  Оценка деловых и профессиональных качеств
 4.9.1. С целью оценки деловых и профессиональных качеств, а также квалификации должностных лиц местного самоуправления,  должностные лица местного самоуправления один раз в четыре года подлежат аттестации.

4.9.2. Аттестации не подлежат: городской голова, секретарь городского совета, лица, которые состоят в должности менее одного года, беременные женщины или женщины, которые работают менее года после выхода из социального отпуска по уходу за ребенком до 3-х годов.

4.9.3 Аттестационная комиссия создается по решению городского головы. Председателем комиссии назначается секретарь совета.

4.9.4. Аттестационная комиссия работает гласно. По результатам аттестации, аттестационная комиссия делает вывод о соответствии занимаемой должности.

4.9.5. Результаты аттестации имеют рекомендательный характер.

4.9.6. По результатам аттестации, аттестационная комиссия предлагает городскому голове:

-признать должностных лиц аттестованными;

-назначить на протяжении года  повторную аттестацию;

-зачесть должностное  лицо  в кадровый резерв или назначить на высшую должность;

-перевести должностное лицо  на другую должность, которая отвечает его квалификации, или освободить от занимаемой должности.

4.9.7.  Между аттестациями, ежегодно в январе-феврале,  проводится ежегодная самооценка должностных лиц местного самоуправления.
4.10. Сроки подачи и визирования документов по кадровым вопросам.
4.10.1. Комплекты документов относительно назначения, освобождения, перевода и стажировки на должностях лиц местного самоуправления подаются готовятся специалистом по кадрам не позже чем за пять суток до даты назначения на должность(освобождение и тому подобное).

4.10.2. Проекты распоряжений городского головы "По личному составу" визируются юрисконсультом сроком не больше одних суток, а в случаях несогласия должностного лица, которое визирует проект распоряжения, оно в письменном виде излагает свою мысль  относительно проекта распоряжения городского головы.

4.11 Порядок оформления документов на командировку и оформление отпусков
4.11.1. Направление в командировку осуществляет городской голова своим распоряжениям. В проекте распоряжение городского головы отмечается пункт назначения, наименование организации, к которой отправляется служащий, срок и целые командировки.

4.11.2. Основанием для командировки является приглашение, вызов центральных органов исполнительной власти или докладная записка, которая с резолюцией городского головы предоставляется специалисту по кадрам  за три дня до даты командировки. 

4.11.3. Командировки по инициативе руководителей исполкома, как правило, должны планироваться загодя и включаться в квартальные планы работы   исполкома.

 4.11.4. После возвращения из командировки служащей отчитываются перед своими непосредственными руководителями, и перед городским головой- в случае необходимости,  о выполнении задания в письменной или устной форме.

4.11.5. Предоставление ежегодных и дополнительных отпусков осуществляется на основании КЗпП Украины, законов Украины "Об отпусках", "О службе в органах местного самоуправления".

4.11.6. Ежегодно специалист по кадрам сообща с руководителями исполкома составляет график основных и дополнительных отпусков работников на следующий год. График отпусков утверждается городским головой не позже 5 января текущего года и доводится до сведения всех работников. Отпуска планируются  пропорционально на весь год. Нарушение утвержденных графиков отпусков позволяется, как исключение, и только по уважительным причинам  при согласии профсоюзного комитета.

4.11.7. Ежегодные и дополнительные отпуска  заместителям городского головы, секретарю городского совета, управляющему делами исполкома предоставляются по их заявлениям согласно распоряжения городского головы.

 4.1.8 Ежегодные и дополнительные отпуска работников исполкома предоставляются по распоряжению городского головы по их заявлению, согласованному руководителями отделов,  управляющим делами исполкома или  заместителями городского головы в соответствии с распределением обязанностей,  согласно  графика.

4.11.9. Контроль за соблюдением графика отпусков и оформлением документов, связанных с отпусками, осуществляет специалист по кадрам исполнительного комитета.

4.12. Работа с базой персональных данных.
4.12.1.  1 января 2011р. вступил в силу Закон  Украины "О защите персональных данных" №2297,  регулирующий  отношения, связанные с защитой персональных данных во время их обработки. 

4.12.2  Сведения о работниках, отображенные в кадровых документах, в частности о возрасте, дате и месте рождения, местожительстве, идентификационном номере, социальном статусе, льготы в соответствии с законодательством Украины   (одинокие матери, женщины с детьми в возрасте до трех лет, "чернобыльцы", несовершеннолетние, пенсионеры и тому подобное) считаются персональными данными.

4.12.3. Ст. 5 Закона № 2297 предусмотрено, что персональные данные являются объектами защиты, а персональные данные, является информацией с ограниченным доступом. Хранятся  документы в кадровой службе исполкома. 

4.12.4. Законными основаниями, которые обязали   владеть определенными персональными данными наемных работников есть  такие акты, :

-статья 24 КЗоТ Украины;

-пункты 2-4 постановления Кабинета Министров Украины "О трудовых книжках  работников" от 27 апреля 1993 года № 301;

 -пункты 1.3 и 1.4 Инструкции о порядке ведения трудовых книжек работников, утвержденной приказом Министерства труда Украины, Министерства юстиции Украины, Министерства социальной защиты населения Украины от 29 июля 1993 года № 58;

 -приказ Государственного комитета статистики Украины и Министерства обороны Украины "Об утверждении типичной формы первичного учета № П- 2 "Личная карточка работника" от 25 декабря 2009 года №495/656;

 -приказ Министерства статистики Украины "Об утверждении формы первичного учета № П-2ДС и Инструкции по ее заполнению" от 26 декабря 1995 годы № 343;

-акты законодательства, которыми установленные ограничения, гарантии, компенсации, льготы в сфере трудовых и социальных правоотношений.

4.12.5. Работники исполкома Суходольского городского совета,  которые поступили на работу после 01.01.2011р.  дают   письменное согласие,  относительно  разрешения на обработку их персональных данных. 

4.12.6. Работнику исполкома, в течение десяти дней со дня включения его персональных данных в  базу  персональных данных,  сообщается  о его правах, целях сбора данных и лиц, которым передаются его письменные данные, исключительно в письменной форме.

4.12.7. Распространение персональных данных без согласия  работника   допускается в случаях, определенных законом, и только в пользу национальной безопасности, экономического благосостояния и прав человека. Выполнение требований, установленного режима защиты персональных данных, обеспечивает сторона, которая распространяет эти данные. Сторона, которой передаются персональные данные, должна заранее принять мероприятия относительно обеспечения требований Закона № 2297.

V. Организация работы с документами.
5.1.Документирование деятельности
5.1.1.Для обеспечения документирования деятельности исполкома используются бланки, печати и штампы.

5.1.2.Для обеспечения переписки руководства исполкома используются бланки писем исполкома.

5.1.3.Исходящая корреспонденция от имени исполкома в адрес Президента Украины, Главы Администрации Президента Украины, Председателя Верховной Рады Украины, Премьер-министра Украины, Генерального прокурора Украины, обладминистрации г. Луганска, Героев Советского Союза, Героев Социалистического труда, инвалидов Великой Отечественной войны направляется за подписью городского головы, а в случае его отсутствия - за подписью должностного лица, его замещающего.

5.1.4.Иная исходящая корреспонденция от имени исполкома направляется за подписью заместителей городского головы, секретаря совета, управляющего делами исполкома в соответствии с курируемыми ими сферами управления согласно распределению функциональных обязанностей на бланках исполкома.
5.1.5.Ответственность за учет, хранение и использование гербовой печати и печатей исполкома «Исполнительный комитет»,  «Для справок» несет управляющий делами. 

5.1.6. Ответственность за учет, хранение и использование гербовой печати и печати совета «Протокольная часть» несет секретарь совета.

5.1.7 Проверка наличия печатей, штампов осуществляется ежегодно комиссией, назначенной распоряжением городского головы.
5.2. Обеспечение деятельности исполкома
5.2.1.Организационное, информационное и материально-техническое обеспечение деятельности исполкома осуществляет управляющий делами исполкома, который действует на основании должностной инструкции, утвержденной  городским головой.
5.2.2.Документы, адресованные Суходольскому городского совету, исполкому Суходольского городского совета, городскому голове, его заместителям, секретарю городского совета, управляющему делами, регистрируются специалистом исполкома по контролю и электронному делопроизводству.

5.2.3.Управляющий делами исполкома направляет для подготовки заключений и внесения предложений руководителям учреждений, находящихся в коммунальной собственности территориальной громады г. Суходольска документы, рассмотрение которых требует предварительного их  изучения, в соответствии с резолюцией к таким документам. Для анализа и подготовки материалов по вопросам, которые рассматриваются исполкомом, он может запрашивать у центральных   органов исполнительной власти,  предприятий, учреждений и организаций необходимые материалы.

5.2.4.Работа с документами, которые поступают в исполком, осуществляется специалистом по контролю и электронному делопроизводству в соответствии с настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в исполкоме Суходольского городского совета. Ответственный за состояние делопроизводства в исполкоме Суходольского городского совета управляющий делами исполкома.
5.3.Работа с документами, которые содержат информацию с ограниченным доступом
5.3.1.Работа с документами, которые поступают в исполком и содержат информацию с ограниченным доступом, и с информацией с ограниченным доступом, которая создается в исполкоме, проводится в соответствии с законами Украины «О государственной тайне», «О доступе к публичной информации», настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству в исполкоме Суходольского городского совета и другими нормативно-правовыми актами.
5.4.Порядок приема, регистрации и рассмотрения документации
5.4.1.Прием и регистрация документов:
5.4.1.1.Вся корреспонденция, поступающая в исполком,  принимается секретарём руководителя.

5.4.1.2. Специалистам исполкома, независимо от их служебного положения, запрещается принимать корреспонденцию непосредственно от представителей других учреждений и граждан. Запрещается работа с незарегистрированными документами.

5.4.1.3. Секретарь руководителя исполкома вскрываются все конверты, за исключением тех, которые имеют отметку «лично».

5.4.1.4.Конверты сохраняются и прилагаются к документу в тех случаях, если только по конверту можно установить адрес отправителя, время отправления и получения документа или когда в конверте отсутствуют отдельные документы, либо установлено несоответствие номеров документов с номерами на конверте. Конверты прилагаются также к письмам, заявлениям и жалобам граждан.

5.4.1.5.Неправильно оформленные документы или присланные не по адресу, возвращаются отправителю или пересылаются по принадлежности.

5.4.1.6.Поступившие документы  подлежат обязательному предварительному рассмотрению, которое осуществляет управляющий
 делами исполкома, а в его отсутствие – лицо его замещающее.

5.4.1.7.Целью   предварительного    рассмотрения    документов является  распределение  их  на те,  которые требуют обязательного рассмотрения городским головой или его  заместителями в соответствии с функциональными  обязанностями,  определение необходимости регистрации документов, а также установление сроков исполнения документов, которые передаются  непосредственным исполнителям.

5.4.1.8.Предварительное    рассмотрение    документов   должно осуществляться в день поступления или в  первый  рабочий  день,  в случае  поступления  их  в нерабочее время.  Поручения вышестоящих органов, телеграммы, телефонограммы рассматриваются немедленно. Документы, подлежащие регистрации, регистрируются в день поступления (поступающие  после 16.00, регистрируются следующим днем). 

5.4.1.9. Регистрация  документов  -  это   фиксирование   факта создания  или поступления документа путем проставления на нем даты и условного обозначения - регистрационного  индекса  с  дальнейшей записью в регистрационных формах необходимых сведений о документе. Регистрация документов  проводится  с  целью  обеспечения  их учета, контроля   за   исполнением  и  оперативным  использованием имеющейся в документе информации.

5.4.1.10. Примерный перечень    документов,    которые    не   подлежат регистрации приведен в Инструкции по делопроизводству исполнительного комитета Суходольского городского совета.

5.4.1.11.Основным принципом регистрации документов является однократность.  Каждый документ регистрируется  только  один  раз: входящие - в день поступления или не позднее следующего дня (если документ поступил в нерабочее время), созданные - в день подписания или  утверждения. В случае передачи зарегистрированного документа от одного исполнителя другому, он повторно не регистрируется.  

5.4.1.12.  Во время регистрации документа проставляется дата и присваивается условное  обозначение  -  регистрационный  индекс, который  состоит  из  порядкового  номера  и дополняется индексом исполнителя. При регистрации входящей корреспонденции в левом нижнем углу первого листа документа проставляется регистрационный штамп, а в нем - дата поступления и номер документа.

5.4.1.13.Индекс исходящего инициативного документа состоит из   порядкового номера регистрации исходящих документов с начала года и дополняется индексом исполнителя.    

5.4.1.14.Индексами распорядительных документов (решений, распоряжений), протоколов являются их регистрационные номера, которые присваиваются самостоятельно в пределах каждого вида документа. 

5.4.1.15.Каждый  документ должен  иметь отметку о непосредственном исполнителе, которая состоит из  его  фамилии  и номера  служебного  телефона,  которая  указывается на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа.

5.4.1.16.После регистрации входящая корреспонденция передается городскому голове (в случае его отсутствия, лицу, его замещающему). В папке с грифом "Срочно" передаются акты и поручения  Президента  Украины,  поручения Премьер-министра Украины,  запросы и обращения народных  депутатов Украины, Законы Украины,   постановления   Верховной   Рады   Украины, Кабинета Министров Украины,  Верховной Рады Автономной  Республики Крым,  нормативно-правовые  акты  органов  исполнительной  власти, решения  органов  местного  самоуправления,  а   также  документы,  которые содержат информацию по принципиальным вопросам деятельности и нуждаются  в срочном решении руководства.

5.4.1.17.Городскому голове, его заместителям, управляющему делами и секретарю городского совета корреспонденция может передаваться через должностных лиц, работу которых они курируют, согласно распределению функциональных обязанностей.

5.4.1.18. От исполнителей документы вместе с ответом возвращаются в специалисту по контролю исполкома.

5.4.1.19.Ответственность за исполнение документов несут конкретные исполнители, указанные в документе или резолюции руководителя. При увольнении работника, а также в случае его отпуска или командировки все неисполненные служебные документы передаются для исполнения лицу, его замещающему. При увольнении или перемещении работников,  ответственных за делопроизводство, составляется   акт   приема-передачи   дел текущего делопроизводства.

5.4.1.20.Документы, требующие принятия актов исполкома или горсовета (решений, распоряжений) прилагаются к проектам данных актов. После их принятия в установленном порядке копии приложенных документов с результатами рассмотрения (копиями решений, распоряжений и пр.) возвращаются ответственному исполнителю - должностному лицу, которое готовило проект решения (распоряжения).

5.4.2.Организация контроля за исполнением документов
5.4.2.1.Контроль за исполнением документов осуществляется  с  целью обеспечения своевременного и должного их выполнения.  

5.4.2.2.Контроль осуществляется за выполнением всех зарегистрированных документов, в которых установлено задание, а также выполнение  которых подлежит обязательному контролю согласно полномочий исполкома.  Обязательно контролируется выполнение заданий, предусмотренных в актах органов государственной власти и поручениях высших должностных лиц; предоставление  ответов  на запросы,  обращения, а также корреспонденция Верховной Рады Украины, Администрации  Президента  Украины, Кабинета  Министров  Украины, предписывающие  документы  и поручения руководства исполкому, решения коллегиального органа исполкома, запросы на информацию.  Организацию контроля за  выполнением этих заданий осуществляет первый заместитель,  заместитель городского головы  или управляющий делами  исполкома   в соответствии с  распределением функциональных обязанностей. 

5.4..2.3. Непосредственный контроль за выполнением документов возлагается  на   управляющего делами исполкома. В отделе учета и финансов исполкома и военно-учетном столе исполкома непосредственный контроль за выполнением  документов, которые поступили в отделу, осуществляют их начальники. 
 5.4.2.4.Срок выполнение документа   может  устанавливаться в нормативно правовому  акте,  предписывающем документе или резолюции руководителя . Сроки  выполнения   внутренних документов исчисляются в календарных  днях начиная с  даты подписания(регистрации), а входящих документов - с даты поступления (регистрации).  Если последний день срока выполнения документа приходится на нерабочий  день, последним днем   срока  выполнения  документа считается первый рабочий день после нерабочего дня. 

5.4..2.5. Сроки могут быть типовыми или индивидуальными.  Типовые сроки выполнения документов  устанавливаются законодательством.   Индивидуальные сроки устанавливаются  руководством   исполкома. Конечный срок выполнения отмечается в тексте документа или резолюции.  

 5.4.2.6.Документи, в которых не отмечены сроки исполнения, должны быть  исполнены  не позже чем за 30 календарных дней с момента регистрации документа в исполкоме. 
5.4..2.7. Если задание    нуждается    в срочном    исполнении, обязательно отмечается конкретный конечный срок исполнения.  

5.4..2.8. Индивидуальный срок исполнения  документа  может  быть изменен лишь за указанием должностного лица, которое его установило, а в случае ее отсутствия - должностного лица, которое ее замещает. В случае необходимости срок исполнения документа может быть продлен по обоснованной просьбой исполнителя, которая подается не позже чем за  три  рабочих  дни  до окончания установленного срока, а относительно документа, в  котором  не  отмечен   срок, -  к окончанию тридцатидневного срока от даты его регистрации. 
 5.4.2.9. В случае изменения  сроков  исполнения  проставляются  новый срок, дата и подпись. Соответствующие   изменения   вносятся также  в регистрационно-контрольную карточку. 

 5.4.2.10.Взятие документа на контроль осуществляется  на основании резолюции городского головы или его заместителя.  

 5.4.2.11 Контроль за исполнением документов включает взятие документов на контроль, определение  форм и методов контроля, проверку хода своевременного доведения документов, к исполнителям, контроль за состоянием выполнения, снятия  документов, с  контроля, направление выполненного документа к делу, учет, обобщение и анализ результатов выполнения документов, информирования руководства, о ходе и результатах их выполнения. 
 5.4.2.12.Контроль за  исполнением  документов   осуществляется   с помощью   регистрационной контрольной  карточки. При взятии документа на контроль, на левом поле его первой страницы делается отметка “Контроль” или буква “К”.  Документ с карточкой передается исполнителю, а второй экземпляр карточки размещается в контрольной картотеке. Исполнитель расписывается в получении на первом экземпляре карточки и  определяет меры по его выполнению. В случае когда определенно несколько исполнителей, но ответственность полагается  на  одного из  них, регистрационно-контрольная карточка составляется только на ответственного исполнителя.  
 5.4.2.13. Данные о ходе выполнения документа, полученные путем запроса по телефону или во время проверки работы  исполнителя, вносятся  в  регистрационно-контрольной карточки в графу  "Контрольные отметки".При этому предыдущие  записи  не зачеркиваются.  
 5.4.2.14. Проверка ходы исполнения документов проводится на  всех этапах  прохождения документа к окончанию срока его выполнения (предупредительный контроль  за помощью  напоминаний).

  5.4.2.15. Документ считается исполненным лишь тогда, когда вопросы, затронутые в нем, решены, и корреспонденту дан ответ по сути.  

 5.4.2.16. Снять выполненный документ  с контроля может только городской голова или его заместители, которые установили контрольный срок в резолюции.    
 5.4.2.17.Данные о результатах исполнения взятых на контроль документов ежемесячно   обобщаются специалистом по контролю и электронному делопроизводству под руководством управляющего делами  исполкома и представляются городскому голове.
5.4.2.18.Состояние исполнительской дисциплины регулярно рассматривается на аппаратных совещаниях, при  необходимости данный вопрос может быть вынесен на заседание исполкома горсовета.

5.4.3.Порядок подготовки, обработки и отправки исходящей корреспонденции
5.4.3.1 Исходящая корреспонденция рассылается адресатам с использованием средств почтовой связи, электросвязи и т.п.

 5.4.3.2. Обработка   документов   для   отправления   почтовой связи  осуществляется  должностным лицом (исполнителем) исполкома в соответствии с Правилами предоставления услуг почтовой связи ( Постановление Кабинета министров Украины от 5 марта 2009 № 270). Исходящую корреспонденцию и другие почтовые отправления исполнители должны передавать специалисту по контролю для последующей проработки не позже15-и часов. 

 5.4.3.3. С использованием    средств    электросвязи    осуществляется передача телеграмм,  факсограм,  телефонограмм, электронных документов  с  применением  электронной  цифровой подписи   и   документов  в  сканируемой  форме  без  электронной  цифровой подписи.  1

 5.4.3.4. В случае отправления факсограм и  документов  в  сканируемой форме без электронной цифровой подписи, необходимо отправить также оригинал документа в бумажной форме.  

 5.4.3.5.Исходящая документация   обрабатывается   и   посылается централизовано в день её поступления от  исполнителей или не позже следующего рабочего дня.  

5.4.3.6.Не допускается отправление или передача документов без их регистрации .  

 5.4.3.7. Во время принятия  от  исполнителей  исходящей документации специалист по контролю обязательно проверяется: правильность оформления документа (состав и размещение в нем всех реквизитов); наличие и правильность указания адреса;  наличие на документе отметки о дополнениях; наличие всех необходимых подписей на документе  и  приложениях к нему; наличие виз на отпуске-копии исходного документа, который остается по делам исполкома; наличие и полноту дополнений; соответствие количества экземпляров количества адресатов. Документы оформлены с нарушением правил, предусмотренных   Инструкцией по делопроизводству исполкому Суходольского горсовета к отправлению не принимаются. 

 5.4.3.8.На оригиналах документов, которые подлежат возвращению, на верхнем  правом  поле первой страницы  ставится отметка "Подлежит возвращению". 

 5.4.3.9. Документы,  что посылаются одновременно одному  и  тому  же адресату,  укладываются в один конверт (упаковку). На конверте проставляются регистрационные индексы всех документов, которые содержатся в конверте.  

 5.4.3.10. Документы, что  адресуются  постоянным  корреспондентам, рекомендуется  отправлять  в конвертах с  указанием  адреса получателя   и   отправителя,   которые изготавливаются   предварительно машинописным или печатным способом. 

 5.4.3.11. Документы, которые доставляются лично специалистом исполкома, не через  почтовую связь, передаются адресатам под расписку во втором экземпляре, который возвращается в дела исполкома.  

5.4.3.12. Замена  разосланного  ранее  документа осуществляется за указанием должностного лица, которое подписало документ, с внесением об этом необходимой отметки в регистрационно-контрольную  карточку.

5.4.4. Рассмотрение запросов на публичную информацию
 5.4.4.1.Письменный запрос на публичную информацию подается путем заполнения типовой формы запроса на публичную информацию или в произвольной форме и должен содержать:
 - фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, почтовый адрес или адрес электронной почты, а также номер средства связи, при его наличии;

 - общее описание информации или вид, название, реквизиты или содержание документа, относительно которого подан запрос, если заявителю это известно;

 - подпись и дату при условии подачи запроса в письменной форме.

 5.4.4.2.Письменные запросы на публичную информацию направляются с указанием почтового адреса: г. Суходольск, ул. Постышева, 25а.

 5.4.4.3.Устные запросы на публичную информацию, а также запросы на публичную информацию факсом принимаются по номеру телефона, расположенному в приёмной городского головы и размещенному на информационном стенде исполкома городского совета. 

 5.4.4.4.Устные запросы, а также письменные запросы по желанию заявителя могут быть приняты ответственным должностным лицом по вопросам запросов в специальном месте для работы заявителей с документами, их копиями.

 5.4.4.5.Запросы на публичную информацию могут быть направлены электронной почтой.
 5.4.4.6.Ответ на запрос представляется в срок не позднее пяти рабочих дней со дня получения запроса.
 5.4.4.7.В случае, если запрос на публичную информацию касается информации, необходимой для защиты жизни или свободы лица, относительно состояния окружающей природной среды, качества пищевых продуктов и предметов быта, аварий, катастроф, опасных природных явлений и других чрезвычайных событий, которые произошли или могут произойти и угрожают безопасности граждан, ответ должен быть представлен не позже 48 часов со дня получения запроса.
 5.4.4.8.Ходатайство о срочной отработке запроса должно быть обоснованным. В случае, если запрос касается представления большого объема информации или нуждается в поиске информации среди значительного количества данных, срок рассмотрения запроса может быть продлен до 20 рабочих дней с обоснованием такого продления. О продлении срока заявитель информируется в письменной форме не позже пяти рабочих дней со дня получения запроса. 
 5.4.4.9.Распорядитель информации имеет право отказать в удовлетворении запроса в соответствии с законом. Отказ в удовлетворении запроса на информацию представляется в письменной форме. 
 5.4.4.10.Отсрочка в удовлетворении запроса на публичную информацию допускается в случае, если запрашиваемая информация не может быть представлена для ознакомления в предусмотренные Законом Украины «О доступе к публичной информации» сроки в случае наступления обстоятельств непреодолимой силы. Решение об отсрочке доводится к сведению заявителя в письменной форме с разъяснением порядка обжалования принятого решения.

VΙ. Организация взаимодействия исполкома с территориальной громадой города Суходольска, городским советом, постоянными депутатскими комиссиями и депутатами, консультативно-совещательные органы при исполкоме, взаимоотношения  с объединениями граждан, с предприятиями, учреждениями и организациями.
Взаимоотношения исполкома   городского совета осуществляется в соответствии с законами Украины "О местном самоуправлении в Украине", "О статусе депутатов  местных советов" и другими законами.
6.1. Взаимоотношения исполкома с территориальной громадой города Суходольска
6.1.1. Взаимодействие исполкома с территориальной громадой города осуществляется как непосредственно - во время личного приема граждан городским головой, его заместителями, управляющим делами исполкома и путем проведения массовых мероприятий, общественных слушаний так и с помощью объединений граждан, средств массовой информации.

6.1.2. Для реализации прав граждан на письменное обращение или личный прием и обязательное получение обоснованного ответа на него, в соответствии с Законом Украины "Об обращении граждан" в исполкоме работает специалист по обращению граждан и работе с коммунальными службами города. 

6.1.3. Руководители исполкома регулярно проводят личный прием граждан.

Они должны изучать критические обращения граждан, опубликованные в средствах массовой информации, а также публикации и репортажи по вопросам состояния рассмотрения обращений граждан, сообщать редакции средств массовой информацию относительно принятых по  обращениям мер.

6.1.4. Городской голова не реже одного раза в  год отчитывается о своей работе перед территориальной громадой на открытой встрече с гражданами.

По требованию не менее половины депутатов городского совета городской голова отчитывается перед советом о работе исполкома в любой определен ими срок.

6.1.5. Координация взаимодействия с зарегистрированными объединениями граждан возложена на управляющего делами исполкома, который систематизирует сведения относительно городских объединений граждан, предоставляет им информационную и консультативную, правовую и другие виды помощи.

6.1.6. С целью координации взаимодействия исполкома со средствами массовой информации,  через средства массовой информации к  сведению населения доводятся принятые исполкомом и городским головой предписывающие документы, которые касаются интересов территориальной громады города, по актуальным вопросам социально-экономической и общественно-политической жизни города. При участии руководства исполкома проводятся пресс-конференции, брифинги, заседания круглых столов, теле- и радиовстречи в прямом эфире и тому подобное.
6.1.7. Анонс важнейших событий общественно-политической, социально-экономической и культурной жизни города на следующую неделю размещается на стенде в здании исполкома и подготавливается афиша о запланированном мероприятии, которая размещается в доступном для жителей города месте- в витрине ДК им.О.Кошевого.

 6.1.8  Решения исполкома городского совета, имеющие важное значение для населения города,  предоставляются управляющим делами исполкома в электронном варианте в отдел информации и внутренней политики Краснодонского горсовета в установленный действующим законодательством срок.
6.2. Взаимоотношения исполкома с городским советом, его постоянными комиссиями и депутатами.
6.2.1. Исполком есть подотчетным и подконтрольным Суходольскому городскому совету, обеспечивает выполнение решений городского совета, способствует реализации ее полномочий. 

6.2.2. Руководители исполкома в соответствии с действующим законодательством должны предоставлять постоянным комиссиям городского совета и ее депутатам необходимы официальные материалы и документы, какие они могут копировать, или делать из них выписки.
 

6.3 Консультативно-совещательные органы при исполкоме
6.3.1.Исполком  для  обеспечения эффективной реализации своих  полномочий,   координации  действий  органов  исполнительной власти  может  образовывать постоянные   и   временные   консультативно-совещательные органы (комитеты, комиссии, рабочие группы и т.д.). В их  состав в зависимости  от возложенных задач, могут включаться представители  органа   местного   самоуправления, также (с  согласия)  - представители  иных органов государственной власти, представители  постоянных   депутатских комиссий,    субъектов    хозяйственной    деятельности, общественных объединений, ученые и общественные деятели.

6.3.2.Сфера деятельности и полномочия  постоянных  и  временных консультативно-совещательных органов,  а также порядок организации их  работы  определяется  решениями   исполкома (распоряжениями городского головы) об  их образовании или положениями о них.
6.3.3.Решения    консультативно-совещательных   органов   носят рекомендательный характер,  оформляются протоколами.  Оформление и рассылка    протоколов    (выписок    из    них)    осуществляется консультативно-совещательными органами самостоятельно.

6.3.4. Исполнительный комитет так же принимает решения о внесении изменений в состав или положения этих  консультативно-совещательных органов.

6.3.5. Техническую подготовку проектов решений по вопросам, указанным в п. 6.3.4, осуществляют секретари консультативно-совещательных органов после согласования с председателями этих органов.
6.4.Взаимодействие исполкома с объединениями граждан
6.4.1.Исполком взаимодействует с политическими партиями, общественными, религиозными организациями, профессиональными союзами и их объединениями для обеспечения прав и свобод граждан, удовлетворений их политических экологических, социальных, культурных и других потребностей с учетом общегосударственных и региональных интересов.

6.4..2.Исполком рассматривает предложения объединений граждан по вопросам, относящимся к его компетенции.

6.4.3.Исполком имеет право привлекать представителей общественности к подготовке и рассмотрению вопросов, относящихся к его компетенции.

6.5.Отношения исполкома с предприятиями, учреждениями и организациями
6.5.1.Отношения исполкома с предприятиями, учреждениями и организациями, которые находятся в сфере его управления, базируются на принципах их подчиненности, подотчетности и подконтрольности исполкому.

6.5.2.Отношения исполкома с предприятиями, учреждениями и организациями, которые не находятся в сфере его управления, базируются на договорной основе и на принципах подконтрольности в пределах полномочий, предоставленных исполкому действующим законодательством.

6.5.3.Руководители предприятий, учреждений и организаций независимо от формы собственности обязаны в десятидневный срок предоставлять по требованию исполкома информацию в пределах, определенных действующим законодательством.
VΙΙ. Организация личного  приема граждан и рассмотрения обращений, заявлений граждан.

7.1.Порядок организации личного приема граждан
7.1.1.Прием граждан в исполнительном комитете осуществляется городским головой, заместителями городского головы, управляющим делами, секретарём городского совета, согласно графику, утвержденному решением исполнительного комитета.

7.1.2.Информация о порядке личного приема граждан  и графики приема  размещаются на официальном сайте Краснодонского городского совета, в помещениях по приему граждан исполкома.  Статистическая информация о работе с обращениями граждан также обнародуется ежеквартально путем размещения ее в средствах массовой информации или на официальном сайте Краснодонского городского совета.
7.1.3.Во время проведения личного приема граждан могут присутствовать их представители, полномочия которых оформлены в установленном порядке. Присутствие посторонних лиц во время проведения личного приема граждан не допускается. 
7.1.4.Личный прием городского головы проводится по предварительной записи только после рассмотрения вопроса, который ставит гражданин, заместителями городского головы по направлениям деятельности, и только в том случае, если он не был решен ими по сути. 
7.1.5.Предварительная запись граждан на личный прием к городскому голове секретарём руководителя, ответственным за организацию и проведение личного приема граждан. 
7.1.6.Во время предварительной записи граждан на личный прием к городскому голове секретарь руководителя проводит собеседование по результатам которого:

- выясняется фамилия, имя и отчество, местожительство гражданина, содержание вопроса, информация о предыдущем рассмотрении вопроса должностными лицами, к которым он обращался, и решение, которое было принято. Если гражданин обращается повторно, выясняется к кому из заместителей городского головы или к какому специалисту он уже обращался и какое решение было принято ими и вносит данные заявителя и суть его вопроса в список граждан, которые желают обратиться на личный прием к городскому голове;

- изучает вопросы, с которыми гражданин желает обратиться на личный прием к городскому голове. При необходимости предлагает гражданину изложить вопрос в письменной форме; 

- сообщает гражданину о дне и времени приема городским головой во время предварительной записи, по телефону или в письменном виде; 

- организует личный прием граждан; 

- контролирует полноту и сроки рассмотрения обращений на личном приеме, готовит справку (при необходимости) по результатам решения вопросов, которые рассматривались городским головой на прошлых личных приемах;

- изучает материалы, обеспечивает их подборку по вопросам, которые будут рассматриваться на личном приеме у городского головы; 

- составляет список граждан, записанных на личный прием к городскому голове. 
7.1.7.Во время проведения приема граждан секретарь руководителя обеспечивает первоочередной прием (в дни приема) Героев Советского Союза, Героев Украины, Героев Социалистического труда, инвалидов Великой Отечественной войны, участников Великой Отечественной войны, инвалидов других категорий, ветеранов труда.
7.1.8. Личный прием граждан секретарем городского совета, заместителями городского головы, управляющим делами исполкома осуществляется согласно графику, по предварительной записи, которую ведет секретарь руководителя.
7.2.Порядок проведения выездных личных приемов граждан по их месту жительства
7.2.1.Выездные личные приемы граждан осуществляются городским головой, секретарем городского совета, заместителями городского головы, по месту жительства граждан согласно графику, который составляется управляющим делами исполкома по предложениям вышеуказанных лиц. 

7.2.2.После утверждения городским головой график выездных приемов граждан направляется:  

- секретарю городского совета, заместителям городского головы - для выполнения; 

- специалисту по обращениям граждан - для  контроля за рассмотрением обращений, которые на них поступили.

7.2.3. Специалист по работе с обращениями граждан: 

- готовит (при необходимости)  для городского головы статистические аналитические данные за определенный в поручении руководства период относительно обращений, которые поступали от граждан округа, где планируется проведение выездного приема; 

- осуществляет регистрацию полученных на выездном личном приеме обращений, формирует дело и контролирует результаты и сроки предоставления  информации об их рассмотрении.

7.2.4.Решение о контроле или снятии с контроля обращений, которые были получены на выездном личном приеме, принимает руководитель, который проводил выездной личный прием, путем наложения резолюции „На контроль" или „В дело" на информации о результатах рассмотрения обращения.
7.3.Порядок проведения личного приема граждан по телефону 

("Прямая линия")
7.3.1.Прямая телефонная линия проводится заместителями городского головы, секретарем городского совета, управляющим делами исполкома в своих кабинетах, согласно графику, который составляется управделами исполкома по предложениям руководства исполкома, и утверждается городским головой. „Прямая линия” городского головы проводится по отельному плану.

7.3.2.После утверждения городским головой, график проведения „Прямых линий” через СМИ и официальный сайт Краснодонского горсовета доводится до сведения населения.

7.3.3.Во время проведения „Прямых линий” учет телефонных обращений граждан и заполнение  карточек личного приема осуществляет секретарь руководителя. 

7.3.4.Контроль за соблюдением графиков личного и выездных личных приемов, „Прямой линии” руководителями исполкома осуществляет городской голова.
7.4.Принятие решений по результатам проведения личного приема, выездного личного приема, „Прямой линии”.
7.4.1.После собеседования и ознакомления с документами заявителя руководство исполкома, которое ведет личный или выездной личный прием, или „Прямую линию" может принять по обращениям следующие решения: 

- об удовлетворении затронутого вопроса. При этом предоставляется поручение соответствующему должностному лицу об осуществлении в отмеченные сроки конкретных действий, которые заносятся в регистрационно-контрольную карточку заявителя. В таких случаях при согласии заявителя (которое фиксируется в карточке личного приема) письменный ответ ему не направляется.

- о передаче затронутого вопроса, обращения для рассмотрения в соответствующие органы (отделы, управления, организации и учреждения, независимо от форм собственности): если решение вопроса не принадлежит к полномочиям органа местного самоуправления, оно в срок не более пяти дней, пересылается по принадлежности соответствующему органу или должностному лицу, о чем сообщается заявителю; 

- в случаях, когда вопрос относится к полномочиям исполнительного органа городского совета, должностное лицо, которое проводит личный прием, выездной личный прием или „Прямую линию", накладывает соответствующую резолюцию в регистрационно-контрольной карточке заявителя с указанием фамилии исполнителя, задания, которое необходимо выполнить, и срока выполнения. О результатах рассмотрения  предоставляется письменный ответ заявителю за подписью должностного лица, которое вело личный прием, выездной личный прием или «Прямую линию»; 

- об отказе в решении вопроса. В таких случаях должностное лицо, которое проводило личный прием, «Прямую линию», выездной личный прием предоставляет поручение соответствующим органам (компетентным лицам) о подготовке ответа заявителю, где сообщаются мотивированные причины отказа со ссылкой на правовые акты и порядок обжалования решения, о чем делается отметка в контрольно-регистрационной карточке, и заявителю предоставляется письменный ответ за подписью должностного лица, которое проводило личный прием, выездной личный прием или „Прямую линию";

- о предоставлении разъяснения по существу вопроса, которое осуществляется во время проведения приема. Об этом делается отметка в регистрационно-контрольной карточке, в случае если гражданин не настаивает на письменном ответе  - письменный ответ не направляется.

7.4.2.В случае, когда затронутый гражданином вопрос решить на личном или выездном личном приеме или „Прямой линии” невозможно из-за сложности и необходимости дополнительного изучения, гражданину может быть предложено изложить его в форме письменного заявления. 

7.4.3.Поданное гражданином на личном или выездном личном приеме или после „Прямой линии” письменное заявление рассматривается в порядке, установленном для письменных обращений.

7.4.4.По окончании личного и выездного личного приема или „Прямой линии" должностное лицо, которое осуществляло прием или „Прямую линию” не позже следующего дня возвращает  регистрационно-контрольные карточки с резолюциями специалисту по работе с обращениями граждан для регистрации, постановки на контроль и передачи исполнителям.

7.4.5.Если в поручении руководителя указано несколько исполнителей или в обращении затронуто несколько вопросов, подготовку ответа (независимо от характера вопроса) заявителю осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым, которому передан на исполнение оригинал обращения, соисполнителям направляются копии. В случае если это заместители городского головы - обобщение информаций и подготовку проекта ответа заявителю осуществляет  первый из исполнителей, указанный в поручении заместителя городского головы.

7.4.6.Соисполнители не меньше, чем за четыре рабочих дня до окончания срока исполнения обращения, обязаны предоставить ответственному исполнителю для обобщения и подготовки ответа все необходимые материалы. Проект ответа заявителю готовится за подписью руководителя исполкома, чья резолюция стоит в документе.

7.4.7.Соисполнители в пределах компетенции несут ответственность за своевременную и качественную подготовку ответов на обращения граждан.

7.4.8.Учет обращений личного и выездного личного приемов, „Прямой линии" ведется специалистом по работе с обращениями граждан в соответствии с требованиями действующего законодательства.
7.5.Прием,  регистрация и  рассмотрение письменных обращений граждан
7.5.1.Письменные обращения граждан, оформленные должным образом и поданные в установленном порядке, подлежат обязательному приему, регистрации и первичному рассмотрению, с целью определения их принадлежности к компетенции исполкома. 

7.5.2.Регистрацию заявлений граждан, адресованных исполкому и горсовету, осуществляет специалист исполкома по работе с обращениями граждан.

7.5.3.Перед регистрацией письма проверяются на повторность. При  регистрации на обращениях проставляется штамп, в котором отмечается дата поступления и регистрационный номер. Если обращение поступило через органы исполнительной власти или другие органы при  регистрации в карточке указывается номер и дата сопроводительного письма и адресат. Регистрационный индекс обращения составляется согласно Инструкции по делопроизводству по обращениям граждан, утвержденной Постановлением Кабинета Министров Украины от 14.04.97г. № 348.  

7.5.4.Обращения в день их получения предварительно рассматриваются специалистом по работе с обращениями граждан организационного отдела исполкома, а именно:

 - проверяются  на соответствие требованиям ст. 5 Закона Украины "Об обращении граждан". Обращение, оформленное без соблюдения требований ст. 5 Закона Украины „Об обращении граждан" (то есть в котором не указанные фамилия, имя, отчество или адрес, не подписанное автором или отсутствует дата, не изложена суть затронутого вопроса, копия заявления без оригинала подписи заявителя) возвращается автору с соответствующими разъяснениями в срок не позже чем через десять дней от дня его поступления. Копия такого обращения остается у специалиста исполкома.  Решение о возвращении обращения заявителю принимает управляющий делами исполкома, о чем заявитель информируется в письменном виде. Письменное обращение без указания места проживания, не подписанное автором (авторами), а также такое, по которому невозможно установить авторство,  признается анонимным и рассмотрению не подлежит;

- определяются:

а) вид обращения согласно ст. 3 Закона Украины «Об обращении граждан» и в регистрационно-контрольной карточке проставляют кодируемую отметку предложения, заявления, жалобы; 

б) компетенция органа, который должен  рассмотреть обращение; 

в) суть, характер и краткое содержание обращения, проводится кодировка вопросов, согласно классификатору обращений и в соответствии с ними заполняется регистрационно-контрольная карточка, куда вносят краткое содержание и необходимые реквизиты. По окончании этой работы обращения передаются на рассмотрение руководству исполкома. 

7.5.5.Прием, регистрация и предварительное рассмотрение обращений в организационном отделе исполкома не должны превышать 3-х дневного срока. 

7.5.6.Обращения Героев Советского Союза, Героев Украины, Героев Социалистического труда, инвалидов ВВВ, контрольные обращения, которые поступили через органы исполнительной власти, подлежат первоочередному предварительному рассмотрению.

7.5.7.Письменные обращения, в которых затронуты вопросы, решение которых не входит в полномочия исполкома (совета), пересылаются для рассмотрения по принадлежности органу, в компетенцию которого входит их решение в срок не более 5 рабочих дней со дня поступления  в исполком, о чем сообщается гражданину, который подал обращение.

7.5.8.Решение о направлении обращения по принадлежности принимает городской голова, секретарь городского совета, заместители городского головы, управляющий делами исполкома согласно распределению обязанностей. При этом, по их поручению обращения направляется определенному органу с просьбой сообщить заявителю о последствиях рассмотрения его обращения. 

7.5.9.Запрещается направлять жалобы граждан для рассмотрения тем органам или должностным лицам, действия, или решения которых обжалуются. 

7.5.10.Обращения по вопросам, относящимся к компетенции исполкома (совета), передаются специалистом по обращению граждан на рассмотрение городскому голове для: 

- ознакомления с содержанием обращения; 

- определения исполнителя, в компетенцию которого входит решение определенных в обращении вопросов;

- установления исполнителю срока рассмотрения обращения.

7.5.11.Городской голова, секретарь городского совета, заместители городского головы, управляющий делами исполкома при  рассмотрении обращений граждан обязаны внимательно вникнуть в их суть, в случае необходимости обязать исполнителя провести комиссионное рассмотрение обращения, с выездом на место или при участии заявителя и определить мероприятия по решению вопроса, написать резолюцию, поставить дату. Рассмотрение обращений граждан руководством должно проводиться в течение одного рабочего дня, со дня его получения.

7.5.12.Обязательному контролю подлежат: 

- обращения, о результатах рассмотрения которых просят сообщить органы исполнительной власти; 

- обращения инвалидов Великой Отечественной войны, Советской Армии и инвалидов труда, участников Великой Отечественной войны, ветеранов труда, многодетных матерей, граждан, которые пострадали в результате Чернобыльской катастрофы;

- жалобы на действия или решения органов местного самоуправления или их должностных лиц; 

- сообщения о нарушении законности, коррупционных действиях и злоупотреблениях должностных лиц местного самоуправления; 

- повторные и коллективные обращения; 

- обращения, в резолюции по которым поручено осуществить мероприятия и установлены конкретные сроки их выполнения. 

7.5.13.По указанию городского головы на контроль ставятся также другие обращения, решение которых относится к компетенции исполкома (совета).

7.5.14.Обращения рассматриваются и решаются в срок не больше одного месяца со дня их поступления, а те, которые не нуждаются в дополнительном изучении, - безотлагательно, но не позже пятнадцати дней со дня их получения. 

7.5.15.Если в месячный срок решить затронутые в обращении вопросы невозможно, руководство исполкома устанавливает необходимый срок для его рассмотрения, о чем сообщается лицу, которое подало обращение. При этом общий срок  рассмотрения не может превышать сорока пяти дней.

7.5.16.Рассмотренные руководством исполкома обращения передаются специалисту по работе с обращениями для обработки резолюции и направления обращения на рассмотрение соответствующим исполнителям.

7.5.17. Специалист по работе с обращениями граждан: 

- дорабатывает регистрационно-контрольные карточки, проверяет правильность установленных сроков рассмотрения и ставит на контроль исполнение обращений;

- вносит данные об исполнителе в регистрационный журнал обращений и передает под роспись обращения исполнителям, указанным в резолюции руководства. 

7.5.18.Непосредственный контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений осуществляет специалист по работе с обращениями граждан:

- ежедневно контролирует сроки рассмотрения обращений, для чего определяет и предупреждает исполнителей за 3 рабочих дня до наступления срока о необходимости предоставления информации и ответа заявителю; 

- еженедельно направляет исполнителям напоминания об обращениях, которые находятся на контроле;

- готовит управляющему делами исполкома и первому заместителю городского головы справки о состоянии исполнительской дисциплины в разрезе исполнителей; 

- получает в установленный срок от исполнителей информацию относительно рассмотрения и решения вопросов и копии ответов заявителям, проверяет их содержание на соответствие данным поручениям, качество и полноту рассмотрения.

7.5.19. Управляющий делами исполкома:

- ежемесячно готовит справки о состоянии исполнительской дисциплины для проведения совещаний и проведения мероприятий по рассмотрению обращений по сути;

- ежеквартально анализирует состояние рассмотрения обращений, изучает причины, которые порождают обращения, соблюдение сроков рассмотрения обращений и готовит  аналитические материалы по этим вопросам для исполкома.

7.5.20.Контрольные поручения, определенные руководством исполкома по обращениям граждан, снимаются с контроля лишь после того, как приняты меры относительно решения всех вопросов, затронутых в обращении, а заявителю предоставлен исчерпывающий письменный ответ. Решения о снятии с контроля обращений граждан принимают должностные лица, которые приняли решение о взятии их на контроль. 

7.5.21.Обращения, на которые даются предварительные (промежуточные) ответы и информации, с контроля не снимаются. Контроль завершается только после принятия решения и проведения мероприятий по решению затронутых в обращении вопросов, в других случаях информация передается руководителю для ознакомления и согласования продления срока или установления дополнительного контроля, соответствующее поручение направляется исполнителю.

7.5.22.По окончании рассмотрения обращения и снятии его с контроля, дело хранится у специалиста по работе с обращениями граждан в картотеке дел по алфавитному принципу. В случае получения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к этому делу. Запрещается хранение дел у исполнителей.  

7.5.23.Руководители отделов, управлений, организаций и учреждений, независимо от форм собственности, которым поручено руководством исполкома рассмотрение обращений граждан, при рассмотрении  обращений граждан обязаны внимательно вникать в их суть, в случае необходимости требовать у исполнителей материалы и направлять работников этих органов на места для проверки изложенных в обращениях фактов, предпринимать другие меры для объективного решения поставленных авторами обращений вопросов, выяснять и  устранять причины и условия, которые побуждают граждан обращаться. 

7.5.24.Непосредственные исполнители при осуществлении проверок по обращениям в случае необходимости общаются с заявителями, выясняют все затронутые вопросы и обстоятельства, детально вникают в их суть, принимают меры относительно защиты конституционных прав граждан в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством. 

7.5.25.К проверке обращений граждан могут привлекаться по желанию заявителя представители общественности.

7.5.26.По результатам проверки обращения в установленный срок исполнителем готовится и предоставляется руководству исполкома информация или проект ответа заявителю.

7.5.27.  После подписания руководством ответ специалистом по работе с обращениями граждан  в установленном порядке отправляется заявителю.

7.5.28.Если обращение контролировалось вышестоящим органом, органом исполнительной власти, контролирующими или правоохранительными органами либо если это обращение Героев Советского Союза, Героев Украины, Героев Социалистического труда, инвалидов ВОВ, то информация относительно его рассмотрения готовится исполнителями исключительно за подписью городского головы (в случае его отсутствия – лица его замещающего), визируется  заместителями городского головы, управляющим делами исполкома в соответствии с распределением обязанностей, исполнителем.

7.5.29.Ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращений, подготовку и предоставление ответа заявителю несут должностные лица, которым поручено рассмотрение обращений. 

7.5.30.Если в поручении руководителя указано несколько исполнителей или в обращении затронуто несколько вопросов, подготовку ответа (независимо от характера вопроса) заявителю осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым, которому передан на исполнение оригинал обращения, соисполнителям направляются копии. В случае если это заместители городского головы - обобщение информации и подготовку проекта ответа заявителю осуществляет  первый из исполнителей, указанный в поручении заместителя городского головы.
7.5.31.Соисполнители не меньше, чем за четыре рабочих дня до окончания срока исполнения обращения, обязаны предоставить ответственному исполнителю для обобщения и подготовки ответа все необходимые материалы. Проект ответа заявителю готовится за подписью руководителя исполкома, чья резолюция стоит в документе.
7.5.32.Соисполнители в пределах компетенции несут ответственность за своевременную и качественную подготовку ответов на обращения граждан.
7.5.33.Контроль за подготовкой информации о рассмотрении обращений граждан осуществляет организационный отдел исполкома.

7.5.34.Обращения считаются решенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и заявителям предоставлены  исчерпывающие ответы. 

7.5.35.Ответ по результатам рассмотрения коллективного обращения граждан (если обращения подписало двое и больше граждан) направляется тому гражданину, который в обращении подписался первым или адрес которого указан. 
7.6.Обращения, которые не подлежат рассмотрению
7.6.1.Не подлежат рассмотрению:

- обращения, порядок рассмотрения которых установлен уголовно-процессуальным, гражданско - процессуальным и трудовым законодательством (ст.12 Закона Украины „Об обращениях граждан");

- обращения, которые не отвечают требованиям ст. 5 Закона Украины „Об обращениях граждан"; 

- повторные обращения, которые поступили  в исполком от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, если первое решено по сути. Решение о прекращении рассмотрения такого обращения принимает городской голова по предложению управляющего делами исполкома; 

- обращения лиц, которые признаны судом недееспособными; 

- обращения, поданные с нарушением сроков, предусмотренных статьей 17 Закона Украины «Об обращениях граждан» (то есть решение не было обжаловано заявителем в течение одного года, но не позже одного месяца со времени ознакомления).
VΙΙΙ. Организация работы с электронной почтой.

8.1. Ответственность за работу с электронной почтой возложена на должностное лицо исполкома, а именно- специалиста по контролю и электронному делопроизводству.

8.2. Работа с электронной почтой осуществляется на основании Инструкции по делопроизводству  исполкома Суходольского городского совета.
ΙX.    Организация использования рабочего времени, режим работы, материально-техническое обеспечение

9.1. В исполкоме городского совета начало работы в 08.00, окончание работы в 17.00,  обеденный перерыв с 12.00 до 13.00. В нерабочее время(во время перерыва с 12-00 до 13-00, а также с 17-00 до 8-00), в выходные и праздничные дни вход посторонних лиц в административное здание исполкома городского совета  ограничивается.

9.2. Лица  местного самоуправления обязаны  соблюдать Правила трудового внутреннего распорядка, не допускать опозданий на рабочее место и ранних  уходов  с рабочего места.

9.3. В случае болезни,  должностное лицо  обязано  сообщить об уходе  на больничный лист  специалисту по кадрам  и  непосредственному руководителю.

9.4. В исполкоме ведется учет рабочего времени работников. Табель учета рабочего времени подписывает городской голова.

9.5. Выезды специалистов за пределы города обязательно осуществляются по согласованию с непосредственным руководителем.

9.6. С целью оперативного оповещения в нерабочее время должностных лиц исполкома управляющий делами составляет и постоянно обновляет перечень номеров телефонов для мобильной связи членов исполкома и руководителей учреждений, находящихся в коммунальной собственности   горсовета; а секретарь руководителя- перечень номеров телефонов для мобильной связи специалистов исполкома. Все вышеуказанные должностные лица обязаны своевременно сообщать об изменении номера телефона для мобильной связи. 

9.7. Дежурство в исполкоме городского совета в праздничные дни осуществляется круглосуточно. Ответственными дежурными назначаются заместители городского головы, управляющий делами исполкома, секретарь городского совета, начальники отделов исполкома. График дежурства утверждается распоряжением городского головы.

9.8. Материально-техническое обеспечение деятельности исполкома осуществляется управляющим делами исполкома,  который выполняет мероприятия для содержания в надлежащем состоянии административного здания, приобретения и ремонт мебели, оборудования, оргтехники, изготовления печатной продукции, обеспечения служащих канцелярскими принадлежностями, бумагой, телефонной связью и тому подобное.

9.9. Рабочие кабинеты расположены в административном здании исполкома, в которых хранятся документы основной деятельности исполкома, денежные и значительные материальные ценности, в нерабочее время охраняются сторожем.

9.10 Курение в рабочих кабинетах исполкома городского совета запрещается.

9.11. Вынос имущества из административного дома горсовета, его перенесения из одного кабинета в другой проводится лишь с разрешения  материально-ответственного лица.

9.12 Имущество, которое находится в рабочих кабинетах, закрепляется за служащими, которые в них работают. Они несут ответственность за сохранность и правильность пользования закрепленным имуществом, при увольнении с работы сдают его материально-ответственному лицу, о чем делаются соответствующие отметки.
X. Порядок утверждения изменений в Регламент.

10.1. Утверждение и признание недействительным Регламента осуществляется только по решению исполкома. 

10.2. В случаях принятия законодательных актов, приводящих к возникновению расхождений отдельных положений данного Регламента с действующим законодательством, на очередном заседании исполкома должны быть внесены соответствующие изменения или дополнения к Регламенту.

10.3 Должностное лицо, которому стало известно о возникших расхождениях, обязано сообщить об этом управляющему делами исполкома для подготовки вопроса о  внесении изменений или дополнений в Регламент.
