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к решению исполкома

городского совета

  






17.11. 2010 № 563

Р Е Г Л А М Е Н Т

исполнительного комитета Константиновского

городского совета

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


В соответствии с Конституцией Украины и Законом Украины «О местном самоуправлении в Украине» исполком городского совета (далее исполком) является исполнительным органом городского  совета  и образуется им на срок своих полномочий. 

Исполком обеспечивает:

· выполнение положений Конституции Украины и Законов Украины, указов Президента Украины, постановлений Кабинета Министров Украины, других органов исполнительной власти;

· законность и правопорядок, обеспечение прав и свобод граждан;

· исполнение государственных, разработку и реализацию местных программ экономического, социального и культурного развития;

· подготовку, выполнение городского бюджета и отчетность в отношении его реализации;

· деятельность управлений, отделов, предприятий, учреждений и организаций, которые являются коммунальной собственностью городского совета.

Количественный состав исполкома устанавливается городским советом. Персональный состав утверждается городским советом по предложению городского головы.

Деятельность исполкома строится на принципах компетентности, персональной ответственности, исполнительской дисциплины, в сочетании с государственными и городскими интересами, взаимодействии с руководителями предприятий, организаций, учреждений, независимо от форм собственности, общественными организациями и политическими партиями, гласности и учета интересов населения.

Соблюдение данного регламента обязательно для всех органов исполнительной власти, предприятий, организаций, учреждений и отдельных граждан, в части их касающейся.

Распределение обязанностей между первым заместителем и заместителями городского головы, управляющим делами исполкома осуществляется городским головой в соответствии с решением исполкома   не позднее одного месяца со дня их назначения на должность. 

При этом должны быть обозначены:

· функции и  полномочия руководящих работников исполкома городского совета,  порядок замещения в случае их отсутствия;

· управления, отделы, другие структурные подразделения городского совета, деятельность которых координируют и контролируют руководящие работники исполкома городского совета.

Проект решения исполкома  городского совета  по распределению обязанностей  между руководящими работниками исполкома городского совета готовит управляющий делами исполкома городского совета по согласованию с заместителями городского головы.

Утвержденный Регламент действует до окончания срока полномочий городского совета.

РАЗДЕЛ 2.  СТРУКТУРА ИСПОЛНИТЕЛЬНЫХ

ОРГАНОВ ГОРОДСКОГО СОВЕТА 

Структура исполнительных органов городского совета  включает в себя:
· аппарат городского совета и его  исполнительного комитета;

· самостоятельные отделы и управления.

Управления, отделы городского совета свою работу осуществляют на основании Положений, утвержденных городским советом и должностных инструкций руководителей и работников управлений и отделов, утвержденных городским головою.

Положения о структурных подразделениях городского совета разрабатываются руководителями этих подразделений, согласовываются с заместителями городского головы , управляющим делами ( в соответствии с распределением обязанностей) , а также с руководителем юридического отдела городского совета и утверждаются городским советом.

Заместители городского головы  работают с предприятиями, организациями, учреждениями  в соответствии с распределением обязанностей и Законом Украины «О местном самоуправлении в Украине».

Распределение обязанностей между заместителями городского головы, управляющим делами  утверждается  решением исполкома городского совета.

РАЗДЕЛ 3.  ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ
Исполком городского совета строит свою работу в соответствии с перспективным планом работы исполкома городского совета, квартальными и  месячными планами работы.

Формирование планов работы исполкома осуществляется отделом по организационным, внутриполитическим вопросам и работе с депутатами по предложениям отделов и управлений городского совета , согласованным с заместителями городского головы  и управляющим делами ( в соответствии с распределением  обязанностей).


Планирование работы исполкома городского совета по подготовке проектов регуляторных актов осуществляется с учетом ст.7 Закона Украины «О принципах государственной регуляторной политики в сфере хозяйственной деятельности», в порядке, определенном распоряжением городского головы.
Перспективный план работы исполкома городского совета готовится  отделом по организационным, внутриполитическим вопросам и работе с депутатами на основании предложений, поданных управлениями и отделами городского совета , службами исполкома и утверждается решением исполкома  городского совета.


Текущий (квартальный) план работы исполкома должен включать:

· перечень актуальных вопросов, связанных с реализацией мероприятий экономического и социального развития города, функционирование отраслей хозяйственного комплекса, а также решение проблем социальной сферы, улучшение деятельности органов местного самоуправления, которые требуют рассмотрения на заседаниях исполкома, совещаниях у городского головы и его заместителей, а также принятие дополнительных мер по их решению;

· информации о ходе выполнения ранее принятых решений;

· перечень основных организационно-массовых мероприятий, проведение которых осуществляется исполкомом  или с его участием.

Порядок подготовки квартального плана работы исполкома городского совета следующий:

· отдел  по организационным, внутриполитическим вопросам и работе с депутатами готовит письмо за подписью управляющего делами исполкома в адрес  руководителей отделов и управлений городского совета с указанием сроков предоставления перечня вопросов и основных мероприятий для включения в план работы;

· согласованные и завизированные заместителями городского головы, управляющим делами исполкома основные вопросы и  мероприятия деятельности структурных подразделений исполкома, предлагаемые для рассмотрения на заседании исполкома   до 10 числа  последнего месяца  каждого квартала подаются начальнику отдела по организационным, внутриполитическим вопросам и работе с  депутатами;

· начальник  отдела по организационным, внутриполитическим вопросам и работе с депутатами  до 15 числа  последнего месяца, каждого квартала составляет проект плана работы, визирует у заместителей городского головы, управляющего делами исполкома и передает проект плана работы городскому голове для возможной корректировки. После этого проект плана работы выносится на рассмотрение очередного заседания исполнительного комитета.

Работа управлений и отделов  городского совета  проводится по квартальным и месячным планам, которые утверждаются заместителями городского головы , управляющим делами исполкома ( в соответствии с распределением  обязанностей).

Месячные планы работы управлений, отделов городского совета разрабатываются с учетом личных планов работы их сотрудников.

Ежемесячно до 25 числа начальник отдела по организационным, внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами организовывает подготовку сводного месячного плана-календаря основных мероприятий, планируемых исполкомом  городского совета. 

Для подготовки плана-календаря руководители управлений, отделов городского совета подают начальнику  отдела по организационным, внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами перечень мероприятий, запланированных ими в соответствии со своими месячными планами. Перечень мероприятий, предоставленный начальниками управлений, отделов городского совета  утверждают заместители городского головы, управделами в соответствии с распределением  обязанностей.

План-календарь основных мероприятий  на месяц подписывается управляющим делами исполкома и утверждается распоряжением городского головы.

Отчеты о выполнении планов работы исполкома городского совета, их анализ осуществляет отдел по организационным, внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами.

РАЗДЕЛ 4.  ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ ИСПОЛКОМА
Организация работы исполкома городского совета проводится в соответствии с Регламентом работы исполкома городского совета, утвержденного решением исполкома городского совета . Внесение в него изменений и дополнений осуществляется принятием дополнительного решения исполкома по предложению городского головы. 

Основной формой работы исполкома городского совета являются его заседания. Заседания исполнительного комитета проводятся согласно плану работы, созываются  и ведутся городским головой, а в случае его отсутствия – секретарем городского  совета.

Заседания исполкома проводятся ежемесячно, третью среду каждого месяца в 1400 часов.

Вопросы на рассмотрение исполкома городского совета вносятся в соответствии с планом работы исполкома.

Подготовка вопросов на заседание исполкома осуществляется рабочей группой во главе с  заместителем городского головы, управляющего делами исполкома в соответствии с распределением обязанностей. В состав рабочей группы включаются члены исполкома, руководители и специалисты  управлений , отделов и депутаты городского совета (по согласованию). Рабочую группу утверждает городской голова.

Проект повестки дня заседания исполкома городского совета составляется не позднее чем за неделю до заседания исполнительного комитета  отделом по  организационным , внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами,  подписывается управляющим делами исполкома и передается на изучение городскому голове.

За день до заседания исполкома городской голова, заместители городского головы, члены исполкома должны быть ознакомлены с материалами заседания исполкома.



О времени, месте и повестке дня заседания исполкома за 2 дня до его проведения информируется прокурор города.

Список приглашенных на заседание исполкома, завизированный  заместителем городского головы, курирующим службу , которая  выносит вопрос на заседание исполкома, предоставляется начальником отдела или начальником управления в   отдел по организационным ,  внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами  за 5 дней.


Доведение до сведения приглашенных на заседание исполкома о дне и времени проведения возлагается на  отдел по организационным, внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами.


Повестка дня заседания исполкома и порядок работы рассматривается и утверждается в  начале  заседания исполкома.

В процессе обсуждения вопросов на заседаниях исполкома члены исполкома имеют право:

· вносить предложения по повестке дня и порядку работы;

· требовать от докладчиков разъяснений, относительно рассматриваемых вопросов;

· принимать участие в обсуждении вопросов;

· вносить предложения о внесении изменений и дополнений в проекты решений исполкома или об их доработке;

· в необходимых случаях вносить предложения о переносе обсуждения вопроса на очередное заседание исполкома.

 Каждый вопрос повестки дня обсуждается не более одного часа. Докладчику дается время до 15 минут. В ходе обсуждения вопросов выступления должны быть не более 5 минут, справки, предложения, замечания – до 2-х минут.

Проекты решений исполкома с предложениями, визами заместителей городского головы (в соответствии с распределением обязанностей), начальника юридического отдела исполкома, всех заинтересованных организаций сдаются в отдел  по организационным, внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами не позднее чем за 7 дней до заседания.


Проекты решений исполкома не должны превышать 3 страниц. К проекту решения прилагаются: справка, объемом не более 4-6 страниц; сведения о докладчике, список приглашенных на заседание исполкома, перечень организаций, которым необходимо разослать решение. Данные документы предоставляют управления, отделы городского совета,  структурные подразделения исполкома или другие организации, которые готовят вопрос на заседание исполкома городского совета.


Управления, отделы городского совета , другие организации, которые готовят вопрос на заседание исполкома, ознакамливают всех заинтересованных лиц с проектом решения исполкома городского совета.

Вопросы, по которым проекты решений не предоставлены в установленный срок, а также дополнительные ( внеплановые) вопросы могут быть включены в повестку дня на основании докладной записки  заместителей городского головы, управляющего делами исполкома городского совета в соответствии с распределением обязанностей только с разрешения городского головы.

Вопрос исключается  из плана  работы исполкома городского совета по решению городского головы на основании докладной записки заместителей городского головы, управляющего делами исполкома ( в соответствии с распределением обязанностей). 


Вопросы, рассмотрение которых требуют безотлагательного принятия решения, принимаются внеочередным решением исполкома, лист согласования которого должен быть подписан большинством  членов исполкома.


Решения исполкома  принимаются на его заседаниях большинством голосов от общего количества членов исполкома.


Изменения, редакционные поправки, дополнения к принятым решениям исполкома городского совета  вносятся в 2-х дневный срок после заседания исполкома  управлениями, 

отделами городского совета, готовящими данный вопрос и согласовываются с заместителем городского головы  в соответствии с распределением обязанностей.


Протоколы заседаний исполкома сохраняются в отделе по организационным, внутриполитическим вопросам и работе с депутатами ,  предоставляются для ознакомления заинтересованным лицам по согласованию с управляющим делами исполкома.


Оригиналы протоколов заседаний исполкома оформляются в соответствии с предъявляемыми требованиями и передаются в государственный архив на постоянное хранение.


Копии решений исполкома городского совета , распоряжений городского головы выдаются с разрешения городского головы или управляющим делами исполкома. 

РАЗДЕЛ 5. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, СОГЛАСОВАНИЯ И

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОЕКТОВ РЕШЕНИЙ ИСПОЛКОМА ГОРОДСКОГО СОВЕТА И РАСПОРЯЖЕНИЙ ГОРОДСКОГО ГОЛОВЫ

Проекты решений исполкома городского совета, распоряжений городского головы вносятся на рассмотрение городскому голове заместителями городского головы, управляющим делами исполкома, руководителями отделов, управлений городского совета , руководителями городских организаций, предприятий и учреждений.

К проекту решения исполкома городского совета или распоряжения городского головы прилагается лист согласования. В лист согласования включаются:

· руководители отделов и управлений городского совета, которые готовили проект и являются ответственными за его выполнение;

· заместитель городского головы, координирующий деятельность соответствующего подразделения, который оценивает эффективность, качество и обоснованность данного проекта; проверяет проект на соответствие  поставленных задач, которые вытекают из действующих законодательств , сроки их выполнения ;

· начальник городского финансового управления, если распоряжение предусматривает выделение средств из местного бюджета;

· начальник юридического отдела городского совета, который осуществляет согласование проекта с целью установления полномочий городского головы  или исполкома городского совета для принятия проекта; проверяет проект на соответствие Конституции, законам Украины и другим законодательным актам;

· управляющий делами исполкома, который проверяет проект  на соответствие решений исполкома городского совета и распоряжений  городского головы требованиям Инструкции по делопроизводству.

В случае разногласий с проектом решения исполкома или распоряжения городского головы к нему прилагаются письменное замечание, изменения или дополнения. В этом случае на листе согласования делается соответствующая пометка.

Виза состоит из подписи лица, визирующего документ, даты, наименования должности этого лица и расшифровки подписи ( инициалы, фамилия).

К проектам решений исполкома, распоряжений городского головы  прилагается лист рассылки заинтересованным организациям и должностным лицам.

Все дополнения к распорядительным документам обязательно подписываются управляющим делами исполкома и руководителем, который подготовил документ.

Ответственность за законность, достоверность содержания решений, распоряжений и наличие обосновательных документов несут руководители подразделений, заместители городского головы, которые брали участие в их подготовке, а также начальник юридического отдела  городского совета.

Все названия и наименования предприятий, организаций, учреждений, нормативные акты, административно-территориальные единицы, географические названия и природные объекты пишутся полностью.

Проекты распоряжений городского головы по основной деятельности готовят все органы исполнительной власти  в соответствии с требованиями Положения о распоряжениях городского головы, и контроля за их исполнением утвержденного распоряжением городского головы  ( от 19.11.2002 № 590-р).
Проекты распоряжений городского головы, полностью подготовленные и согласованные всеми заинтересованными должностными лицами, передаются городскому голове на подпись управляющим делами исполкома .

Принятые решения исполкома подписывает  городской голова , в его отсутствие – секретарь городского совета.

Срок согласования проектов решений исполкома городского совета  и распоряжений городского головы с заинтересованными службами  не должен превышать 7 дней.

Принятые и подписанные решения исполкома городского совета, распоряжения городского головы  управляющим делами исполкома  передаются на регистрацию в отдел по организационным, внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами, а затем передаются в общий отдел для отправки корреспонденции согласно листу рассылки. Срок рассылки не более 5 дней.

Раздел  6.  Организация работы с документами и контроль

 за их исполнением

В исполкоме городского совета подлежат исполнению входящие, исходящие и внутренние документы.


Организация работы с документами в исполкоме городского совета осуществляется в соответствии с Инструкцией  по делопроизводству в исполкоме городского   совета, утвержденной   распоряжением   городского    головы       от 17.12.2007   № 439-р. 


Организация работы с документами, которые содержат информацию  с ограниченным доступом, осуществляется в установленном законодательством порядке.  


 Ответственность за  ведение  делопроизводства и исполнение документов несут городской голова, первый заместитель городского головы, заместители городского головы, управляющий делами исполкома (согласно распределения обязанностей), руководители городского совета, предприятий, организаций и учреждений города.


 Контроль за исполнением осуществляется только в отношении зарегистрированных документов, в которых установлены задания или содержат вопросы, требующие решения.


 Обязательному контролю подлежат исполнение заданий, указанных актами делопроизводства, поручениями Президента Украины, Премьер-министра Украины, распоряжения и поручения председателя областной государственной администрации и областного совета, рассмотрение обращений комитетов Верховной Рады Украины, запросов и обращений народных  депутатов Украины, депутатов местных советов, распоряжения городского головы, решения исполкома городского совета.  


 Контроль за ходом выполнения,  соответствие требованиям документов, резолюций, сроков доведения документов исполнителям  обеспечивает общий отдел.


 Контроль за исполнением документов осуществляется сектором контроля общего отдела городского совета путем:  

· подготовки еженедельных графиков контроля исполнения документов и предоставления графиков исполнителям;

· анализа и обобщения в установленные сроки письменной информации о состоянии исполнения документов, которые поступают от исполнителей;

· ежемесячного статистического анализа исполнения документов;

· проведения проверок в отделах, управлениях городского совета, организациях, учреждениях и предприятиях города о состоянии исполнения заданий  и поручений. 

Аналитические и информационные материалы о состоянии исполнения документов в целом или отдельных заданий в случае установления  промежуточных контрольных сроков направляются городскому голове, первому заместителю городского головы, заместителям городского головы, управляющему делами исполкома ( в соответствии с распределением обязанностей) не позднее чем за 3 дня до окончания срока  контроля, указанного в документе.   

Документ считается исполненным, если полностью решены все поставленные в нем задания или дан ответ по сути (отчет или информация). 

Проекты отчетов или информаций в адрес вышестоящих органов власти готовят исполнители документов и передают их через общий отдел на подпись городскому голове, а в случае его отсутствия –  секретарю городского совета. На 2-м экземпляре документа обязательно ставятся подписи – согласования заместителей городского головы, указанных в резолюции .

Если документ в установленный срок не выполнен или не выдержана форма , то исполнитель подает городскому голове докладную записку  с пояснением причин нарушения хода исполнения документа. 

По результатам рассмотрения информаций, которые содержат сведения о возможном срыве своевременного или не в полном объеме исполнения документа или отдельного задания, городской голова или его заместители (согласно распределения обязанностей) дают поручения исполнителям принять дополнительные меры по устранению   причин и устанавливают другой срок исполнения, но не более 30 дней.  

Снятие с контроля документа проводится общим отделом на основании ответа или другого документа, подтверждающего его исполнение по письменному согласованию с городским головой или его заместителями (согласно распределению обязанностей).

Оригинал информации по исполнению контрольного документа и сам документ передаются исполнителем в общий отдел городского совета для формирования дела.

РАЗДЕЛ 7. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЙ,

СЕМИНАРОВ И ДРУГИХ МЕРОПРИЯТИЙ


Городской голова, его первый заместитель, заместители, управляющий делами исполкома, руководители отделов и управлений городского совета проводят совещания с целью оперативного рассмотрения и решения вопросов, относящихся к их компетенции.


Подготовка материалов на совещания при городском голове (повестка дня, дата и время проведения, список приглашенных лиц, список лиц, выступающих с отчетом или информацией, организационное  и материально-техническое обеспечение)  возлагается на управления и отделы городского совета, заместителя городского головы, согласно распределению обязанностей. Контроль за подготовкой осуществляет советник городского головы. 


Дата проведения и повестка дня совещаний, которые проводят заместители городского головы устанавливаются ими самостоятельно, согласовываются с городским головой и передаются в   отдел по организационным, внутриполитическим вопросам и работе с депутатами для включения в планы работы исполкома.


В случае изменения времени проведения совещаний ответственные за его проведение сообщают об этом  в отдел  по организационным, внутриполитическим вопросам и работе с депутатами.


Руководители  предприятий, учреждений и организаций  на совещания и семинары приглашаются отделами, управлениями и службами городского совета,  готовящими данные мероприятия по согласованию с городским головой или его заместителями.


Ведение протокола совещания, уведомление участников совещания, техническое обеспечение возлагается на  ответственных за проведение совещания.


 Выполнение решений, принятых на совещаниях при городском голове осуществляется отделами и управлениями городского совета. Контроль  за их выполнением , подготовка аналитических и информационных справок о состоянии выполнения решений,  возлагается на отдел по организационным, внутриполитическим вопросам и работе с депутатами . Выполнение решений, принятых на совещаниях при заместителях городского головы осуществляет соответствующая служба, которую курирует заместитель. Аналитические и информационные справки о состоянии исполнения решений  предоставляются городскому голове его  заместителями в письменном виде.


Подготовка мероприятий к государственным праздникам, памятным датам, торжественным событиям, собраниям,  возлагается на заместителей городского головы  в соответствии с распределением обязанностей. 


Отдел  по организационным, внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами обеспечивает подготовку распоряжений городского головы о проведении городских мероприятий,  готовит приветственные адреса в связи с юбилеями и профессиональными праздниками, поздравления в газету с  государственными и профессиональными праздниками. Сектор кадров исполкома городского совета готовит перечень юбилейных дат  знаменитых людей, предприятий, организаций города.


Право официально сообщать средствам массовой информации о повестке дня и итогах рассмотрения вопросов на совещаниях имеет начальник отдела по организационным, внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами, предварительно согласовав с заместителем городского головы или управделами исполкома ( в соответствии с распределением обязанностей).

РАЗДЕЛ 8.  КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ УПРАВЛЕНИЙ, ОТДЕЛОВ,

СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ ИСПОЛКОМА, ПРЕДПРИЯТИЙ, 

Учреждений и организаций за выполнением решений исполкома, РАСПОРЯЖЕНИЙ ГОРОДСКОГО ГОЛОВЫ, АКТОВ ВЫШЕСТОЯЩИХ ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ И УПРАВЛЕНИЯ

Исполкомом регулярно осуществляется  контроль за деятельностью отделов и управлений городского совета, учреждений и организаций по выполнению и  претворению в жизнь решений исполкома, распоряжений городского головы, актов  вышестоящих органов  власти.

Оперативный контроль за выполнением решений исполкома, распоряжений городского головы, нормативных актов, документов вышестоящих  органов власти осуществляет городской голова, его заместители, управляющий делами исполкома и  непосредственно  общий отдел.

Контроль за выполнением  документов осуществляется путем проверки на местах, востребования справок и других информационных материалов от соответствующих предприятий, учреждений , организаций, отделов и управлений городского совета сектором контроля общего отдела городского совета.

Общий отдел городского совета ( сектор по контролю) ежемесячно до 25 числа готовит реестр неисполненных документов и  предоставляет его городскому голове. 

Ведение делопроизводства по контролю за выполнением  документов осуществляется в соответствии с «Инструкцией по  делопроизводству в исполкоме городского совета» утвержденной распоряжением городского головы от 17.12.2007 № 439-р  .

РАЗДЕЛ 9.  ОРГАНИЗАЦИЯ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

И ПРОВЕДЕНИЕ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

Организация рассмотрения обращений граждан – предложения (замечания), заявления  ( ходатайства), жалобы, в том числе ведение делопроизводства и проведение личного и выездного приемов граждан, телефонной связью «Прямая линия» возлагается на общий отдел городского совета (сектор по работе с обращениями граждан). 

 Делопроизводство по обращениям граждан ведется согласно Инструкции по делопроизводству с обращениями граждан в органах государственной власти и местного самоуправления, объединениях граждан, на предприятиях, в учреждениях, организациях независимо от формы собственности, в средствах массовой информации .

Прием письменных обращений граждан осуществляется общим отделом  городского совета.  

 Регистрация, первоначальное рассмотрение обращений граждан, контроль  за соблюдением сроков исполнения обращений граждан в исполкоме городского совета, обработка поручений руководителей по рассмотрению обращений по сути вопросов, контроль за их исполнением и предоставление ответов гражданам проводится сектором по работе с обращениями граждан общего отдела.  

Поставленные в обращениях граждан вопросы рассматриваются городским головой, первым заместителем  городского головы, заместителями городского головы, управляющим делами исполкома ( в соответствии с распределением обязанностей). Ответы на    обращения граждан готовят структурные подразделения городского совета согласно поручений руководителей исполкома.  

Обращения граждан, решение которых не относится к компетенции исполкома городского совета, направляются соответствующему органу по принадлежности, о чем сообщается заявителю письменно. Письмо заявителю готовит главный специалист  общего отдела за подписью управляющего делами исполкома. Рассмотрение обращений по сути и ответ заявителям осуществляет соответствующий орган, который получил это обращение и в компетенции которого находится принятие решений по их решению.  

Ответы на обращения граждан, которые не отвечают требованиям действующего законодательства об обращениях граждан и повторные обращения граждан, по которым городским головой принято решение о прекращении переписки, готовит главный специалист общего отдела городского совета за подписью управляющего делами исполкома.

 Личный прием граждан проводит городской голова, первый  заместитель городского головы, заместители городского головы, управляющий делами исполкома, руководители отделов и управлений городского совета согласно графику и Порядку организации и проведения личного и выездных приемов граждан, телефонной связи «Прямая линия», которые утверждаются распоряжением городского головы и освещаются  в местных средствах массовой информации. 

 Публикацию  графиков личных и выездных приемов , телефонной связи «Прямая линия» осуществляет  накануне их проведения  в средствах массовой информации отдел по организационным , внутриполитическим вопросам и работе с депутатами городского совета.  

 Общий отдел (сектор по работе с обращениями граждан) городского совета: 

· ежемесячно анализирует обращения граждан и состояние их исполнения;

· еженедельно готовит графики исполнения обращений граждан;

· контролирует исполнение обращений граждан по сути и сроки их  рассмотрения; 

· изучает состояние организации работы с обращениями граждан в отделах, управлениях городского совета, учреждениях, организациях и предприятиях разрабатывает методические рекомендации и оказывает практическую помощь в работе с обращениям граждан.

 Контроль за исполнением поручений, данных во время приема граждан или рассмотрении письменных обращений и снятие обращений с контроля   осуществляется соответственно городским головой, первым заместителем, заместителями городского головы, управляющим делами исполкома. 


Выездные личные приемы граждан руководителями облгосадминистрации и других вышестоящих органов власти в городе организовывает общий отдел городского совета под руководством управделами исполкома.


Для проведения подготовительной работы по организации выездного личного приема граждан общий отдел городского совета:

· проводит предварительную запись граждан;

· предоставляет помещение и создает соответствующие условия для проведения приема;

· сообщает через средства массовой информации населению города о дне, месяце и времени приема;

· за три рабочих дня до проведения приема направляет в облгосадминистрацию или другой вышестоящий орган список граждан, которые предварительно записались на личный прием и тематику вопросов (по форме).

Вопросы граждан, предварительно записавшихся на выездной личный прием и суть их  решения, возлагается на заместителей городского головы по направлениям их деятельности, которые присутствуют на выездном личном приеме руководителей облгосадминистрации или других вышестоящих органов власти.

 Организация работы с обращениями граждан в исполкоме городского совета осуществляется в соответствии с требованиями Закона Украины «Об обращениях граждан» и конституционного права на обращения.

РАЗДЕЛ 10. РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

Обращения граждан, предложения, заявления и жалобы рассматриваются в срок не более 30 дней со дня  их  поступления. Предложения, заявления и жалобы граждан, не требующие дополнительной проверки – в срок до 15 дней. Если в месячный срок разрешить поднятые в обращении вопросы невозможно, городской голова, его заместители устанавливают  необходимый срок для их рассмотрения, о чем сообщается заявителю письменно. При этом общий срок рассмотрения обращений граждан не может превышать 45 дней, а в отдельных случаях обращение ставится на «Дополнительный контроль». Обращения граждан, которым  законодательством Украины предоставлены льготы, рассматриваются первоочередно.

Рассмотрение обращений граждан осуществляется ежедневно.

В соответствии с поручением городского головы рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан может осуществляться его заместителями ,руководителями отделов и управлений городского совета, предприятий, учреждений и организаций.

Прием, регистрация обращений граждан, контроль за сроками прохождения писем, выдача ответов и справок гражданам осуществляет сектор по работе с обращениями граждан общего отдела городского совета.

Повторные и коллективные обращения граждан рассматриваются комиссией по рассмотрению обстоятельств поступления повторных и коллективных обращений граждан согласно  Положению о данной комиссии.

РАЗДЕЛ 11. ОРГАНИЗАЦИЯ КАДРОВОЙ РАБОТЫ В ИСПОЛКОМЕ

Организация кадровой работы в исполкоме городского совета проводится согласно утвержденному городским головой  плану работы с кадрами на год, в котором установлены мероприятия по подбору, расстановке, подготовке, переподготовке и повышении квалификации  кадров.

Прием на работу должностных лиц исполкома, служащих, технических работников, а также руководителей  предприятий коммунальной собственности осуществляется в соответствии с действующим трудовым  законодательством, Законом Украины «О службе в органах местного самоуправления» ( конкурсная основа ст.10), Законом Украины «О местном самоуправлении в Украине» ( п.10., ст.42  назначение руководителей управлений и отделов  без проведения конкурса).

При проведении конкурса конкурсная комиссия изучает деловые и моральные качества лиц, которые претендуют на  занятие вакантных должностей в органах местного самоуправления.

Руководители аппарата исполкома , управлений, отделов и других структурных подразделений городского совета  организовывают изучение деловых и моральных качеств лиц, которые претендуют на должности в исполкоме.

Лица, которые впервые зачисляются на должности в органы местного самоуправления подписывают Присягу должностного лица , о чем делается запись в трудовой книжке,  текст Предупреждения о специальных ограничениях, установленных Законами Украины «О государственной службе» и «О борьбе с коррупцией», и ознакомления с правилами поведения государственного служащего.

Лицам, которые по своей деятельности имеют доступ к документам с грифом «секретно», оформляют допуск к государственной тайне, согласовав его с управлением службы безопасности в Украине.

В исполкоме, управлениях и отделах городского совета  создается резерв кадров, который подлежит ежегодному пересмотру и  утверждению городским головой. С лицами, зачисленными в кадровый резерв, проводится работа, направленная на повышение их деловой квалификации, необходимой для работы на соответствующих должностях.

Для продвижения специалистов по службе, с  целью приобретения практического опыта, проверки их профессиональных и деловых качеств , может проводиться стажировка.

Предпочтение для занятия должности в исполкоме имеют лица, которые зачислены в кадровый резерв, достигли наилучших результатов в работе, проявляют деловую инициативу, постоянно повышают свой квалификационный уровень.

На каждого работника, принятого на работу в исполком, отделы и управления городского совета, сектором кадров оформляется личное дело.

Отдел по организационным, внутриполитическим  вопросам и работе с депутатами  совместно с сектором кадров ежегодно до 25 декабря составляют годовой план учебы аппарата исполкома, руководителей его структурных подразделений.

Должностные лица исполкома, служащие, технические работники могут быть поощрены городским головой и привлечены к определенным видам ответственности за упущения в работе согласно действующему на Украине законодательству.

РАЗДЕЛ 12. РАБОТА С НАГРАДНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ

Материал о награждении почетными отличиями Президента Украины и присвоение Почетных званий готовится сектором кадров   на основании представлений трудовых коллективов. К  представлениям  прилагаются наградные листы, оформленные в трудовых коллективах, учреждениях и организациях, где работают представленные  к наградам.

Наградные материалы по представлению к награждению государственными наградами Украины вначале  рассматриваются городским головой, готовится ходатайство в установленном порядке и  направляются в облгосадминистрацию.

Материалы о награждении государственными наградами Украины подаются в облгосадминистрацию за 3 месяца.

В соответствии с положениями «О Почетной грамоте» и «Благодарности» городского совета   материалы о награждении (ходатайство и характеристика) подаются в сектор кадров за 1 месяц.

РАЗДЕЛ 13. ПОРЯДОК  РАБОТЫ  С ДОКУМЕНТАМИ

«ДЛЯ СЛУЖЕБНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ»

Работу с секретной корреспонденцией, а также с грифом «для служебного пользования» осуществляет сектор кадров в соответствии с Инструкцией о порядке учета, сохранения и использования документов, дел, изданий и других материальных носителей информации, которые носят конфиденциальную информацию и являются собственностью государства.

Корреспонденция «с грифом для служебного пользования» принимается, регистрируется и передается городскому голове или  секретарю городского совета, другим должностным лицам исполкома под расписку.

Полученные исполкомом секретные документы и документы с грифом «для служебного пользования» хранятся в металлических сейфах, которые в нерабочее время опечатываются, а служебное помещение сдается под охрану органам милиции.

Порядок подготовки распорядительных документов с грифом «совершенно секретно», «Секретно» и «для служебного пользования» определяется в соответствии с инструкцией ведения секретного делопроизводства и инструкцией для служебного пользования.

Степень секретности подготовленных документов определяется в соответствии с требованиями Закона Украины «О государственной тайне».

РАЗДЕЛ 14. ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

Начало работы структурных подразделений исполкома с 8.00, окончание в 17.00,   в пятницу -  до 15.45., обеденный перерыв с 12.00. до 12.48.

Руководители отделов и управлений городского совета обязаны сообщать о своем отсутствии в рабочее время в соответствующую приемную, а  специалисты отделов и управлений городского совета – своим непосредственным руководителям  с обязательным сообщением о месте и времени  нахождения.

Ответственные работники исполкома городского совета  отсутствие по служебным делам первоначально согласовывают со своими руководителями с обязательным уведомлением о месте и времени и отмечаются в журнале в приемной городского головы.

В каждом подразделении ведется ежедневный табельный учет рабочего времени его работников.

РАЗДЕЛ 15. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ КОМАНДИРОВОК И

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКОВ

Командировки работников исполкома, управлений и отделов городского совета осуществляются в соответствии с   документами вышестоящих органов, а также согласно поручений городского головы и его заместителей.

Сектор кадров готовит распоряжение на командировку, на основании которого общий отдел выписывает командировочное удостоверение.

Удостоверение о командировке подписывается городским головой или его первым заместителем и утверждается гербовой печатью.

После возвращения из командировки работники в 3-х дневный срок отчитываются перед своими непосредственными руководителями письменно или устно о выполнении задания, а финансовые документы передаются в отдел учета и отчетности.

На основании соответствующих документов в установленном порядке производится начисление командировочных расходов.

Ежегодно до 15 декабря руководители управлений, отделов городского совета составляют графики отпусков работников на следующий год и подают их в сектор кадров. 

Сводный график отпусков руководителей подразделений и аппарата исполкома готовится сектором кадров и утверждается городским головой. График отпусков доводится до сведения работников заведующей сектором кадров.

Заявление о предоставлении очередных отпусков согласовывается непосредственно с руководителем и подается на имя городского головы не позднее чем за 14 дней.

 Оформление документов, связанных с отпусками, осуществляет сектор кадров , а контроль за соблюдением графика отпусков – управделами и заведующие управлений и отделов.

РАЗДЕЛ 16 . ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАВОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ИСПОЛКОМА ГОРОДСКОГО СОВЕТА   

Правовое обеспечение деятельности исполкома городского совета , а также оказание методической и  практической помощи по правовым вопросам осуществляет юридический отдел городского совета (далее – юридический отдел).

Юридический отдел  подчиняется городскому голове и секретарю городского совета . 

В своей деятельности юридический отдел руководствуется Конституцией и законами Украины, а также указами Президента Украины, актами Кабинета Министров Украины и Постановлениями Верховного Совета Украины, принятыми в соответствии с Конституцией , Законами Украины, распоряжениями городского головы, Положением об отделе и должностной Инструкцией.

Основными задачами юридического отдела являются:

· правовое обеспечение деятельности  городского совета и его исполнительного комитета;

· организация правовой работы, направленной на правильное применение и  неукоснительное соблюдение требований актов законодательства   аппаратом исполкома городского совета, его должностными лицами и всеми органами исполнительной власти;

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

Юридический отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

· обеспечивает соответствие законодательству проектов распоряжений городского головы, решений  городского совета, его исполнительного комитета и других актов исполкома ;

· проводить правовую экспертизу проектов распоряжений городского головы, готовить  заключения правовой экспертизы в случае их несоответствия актам законодательства, или подавать предложения по приведению таких проектов в соответствие с требованиями законодательства;

· оказывает методическую помощь работникам аппарата исполкома городского совета и руководителям всех органов исполнительной власти по правильному применению норм законодательства во время выполнения возложенных на них заданий и функциональных обязанностей;

· представляет интересы исполкома городского совета в судах и других государственных органах во время рассмотрения правовых вопросов или споров;

· выполняет другие функции по правовому обеспечению деятельности исполкома городского совета в соответствии к данному Регламенту и Положению о юридическом отделе городского совета, утвержденного решением городского совета. 

Начальник юридического отдела: 

· осуществляет руководство работой  юридического отдела, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на управление задач;

· берет участие в совещаниях и заседаниях, проводящихся в исполкоме городского совета;

· организовывает работу  работников юридического отдела, дает соответствующие поручения по выполнению возложенных на отдел задач, вносит предложения  относительно  поощрения работников юридического отдела  и привлечение их к ответственности в соответствии с законодательством;

· исполняет другие, предусмотренные законодательством, функции.    

РАЗДЕЛ 17. КОНСУЛЬТАТИВНЫЕ, СОВЕЩАТЕЛЬНЫЕ  И ДРУГИЕ

ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНЫ, СЛУЖБЫ, КОМИССИИ

ИСПОЛКОМА ГОРОДСКОГО СОВЕТА

Для  осуществления полномочий исполкома городского совета распоряжениями городского головы могут образовываться консультативные, совещательные и другие вспомогательные органы ( советы, рабочие группы, комиссии и др.), службы и комиссии.  Задания, функции и персональный состав таких органов определяется распоряжением городского головы.

Решения  вышеуказанных  органов оформляются протоколами.

РАЗДЕЛ 18.  МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ИСПОЛКОМА,

РЕЖИМ РАБОТЫ В ПОМЕЩЕНИИ АДМИНЗДАНИЯ

Материально-техническое обеспечение деятельности исполкома осуществляется общим отделом.

Общий отдел осуществляет мероприятия по содержанию в надлежащем состоянии помещений админзданий,  проведение текущего и капитального ремонта, приобретения и ремонта мебели, оборудования, оргтехники, изготовление печатной продукции, обеспечение работников аппарата канцелярскими принадлежностями и бумагой, телефонной связью и пр.

Заказы на канцтовары подаются в общий отдел городского совета непосредственно руководителями отделов и управлений городского совета , а на оборудование и оргтехнику – по согласованию с управляющим делами исполкома.

Общий отдел городского совета обеспечивает подготовку залов заседаний для проведения сессий,  заседаний исполкома, совещаний, семинаров  и других мероприятий. Заказы на проведение в залах заседаний совещаний и других мероприятий отделами, управлениями, учреждениями и организациями, расположенными в админздании исполкома, подаются в письменной форме в общий отдел городского совета за подписью руководителей не позднее чем за 3 дня до их проведения.

Имущество, находящееся в рабочих комнатах, закрепляется за работниками, которые их занимают. Они несут персональную ответственность за сохранность и правильное его использование. При увольнении с работы сдают его в общий отдел, о чем делаются соответствующие отметки в обходном листе. Перенесение имущества с одной рабочей комнаты в другие  осуществляется лишь с разрешения заведующего общим отделом.

Материальная ответственность за имущество возлагается на заведующего хозяйственно-технической службой исполкома. Ежегодно проводится инвентаризация  имущества исполкома комиссией, утвержденной распоряжением городского головы.

С отдельными должностными  лицами исполкома, служащими и техническими работниками на основании законодательства о материальной ответственности работников за причиненный ущерб могут заключаться договоры о полной материальной ответственности.

Споры о возмещении причиненного исполкому материального ущерба разрешаются в общегражданском порядке на основании действующего на Украине законодательства о материальной ответственности рабочих и служащих.

Управляющий делами исполкома


А.И.Журавлев
