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Роздiл I
загальнi положення

1,1.Регламент роботи виконавчого KoMiTeTy ВишневоТ MicbKoi ради Бучанського
району Китвськоi областi (да_пi - Регламент) с нормативно-правовим документом,
розробленим на ocHoBi чинного законодавства та пiдзаконних нормативно-правових aKTiB
органiв влади вищого рiвня, який вiдповiдно до Закону УкраТни "Про мiсцеве
самоврядУвання в Украiнi" регулюе органiзачiйно-прочелурнi питання дiяльностi
виконавчого KoMiTeTy, виконкому, затвердження Регламенту.

1.2.!отримання Регламенту обов'язкове для виконавчого органУ мiськоi ради,
вiддiлiв, iнших структурних пiдроздiлiв, управлiння виконкоrу, .riдприемств, установта органiзацiй незалежно вiд форм власностi, а також громадян громади
у частинi, що ix стосу€ться.

1.3.Y вiдповiдностi до Закону Украiни "Про мiсцеве самоврядування в УкраIнi"
виконавчий KoMiTeT € виконавчим i розпорядчим органом MicbKoi ради, iй
пiдпорядкованим i пiдзвiтним.

ВиконавчиЙ KoMiTeT Вишневоi MicbKoT Ради (далi виконавчий KoMiTeT)
с юридичною особою.

1.4.Виконавчий KoMiTeT утворюеться ВишНевою мiсьКою радоЮ (далi - MicbKa рала)
на строк ii повноважень. Micbka рада за пропозицiею мiського голови вирiшус питання
про чиселЬнiсть, персонмЬний склаД, внесеннЯ змiн дО складУ виконавчого KoMiTeTy або
його розпуск.

1.5.Що складу виконавчого KoMiTeTy не можуть входити депутати мiськоi ради, KpiM
секретаря ради.

l,6.Пiсля закiнчення повноважень ради, ii виконавчий KoMiTeT здiйснюс своi
повноваження до формування нового складу виконавчого KoMiTeTy.

1.7.Регламент роботи виконкому ВишневоТ MicbKoT рали закрiплюс принципи i
порядок його дiяльностi вiдповiдно до Закону Украiни "про мiсцеве самоврядування в
YKpaiHi".

1.8.ВИКОНавчий KoMiTeT в межах своiх повноважень приймае рiшення.

1.9.очолюс i органiзову€ роботУ виконавчого KoMiTeTy мiський голова, а в його
вiдсутнiсть - перший заступник мiського голови.

1 .10.Мiський голова в межах своТх повноважень видае розпорядження.

1.1 1.Виконавчий KoMiTeT забезпечус реа.гriзацiю i безумовне обов'язкове виконання
в межах територiальноi громади Законiв Украiни, Указiв Президента Украiни, постанов
Верховноi Ради та Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iнших aKTiB законодавчоI i виконавчоТ
влади, рiшень районноi та обласноi рад, прийнятих в межах ii повноважень, розпоряджень
голови обласноi адмiнiстрацii, а також виконання планiв економiчного i соцiального
розвитку громади, здiйснюе також oKpeMi повноваження делегованi йому державою.
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l,l2.ВикоНавчий KoMiTeT булуС своЮ роботУ на принЦипчlх: народов ладдя,
законностi, гласностi, колегiальностi, по€днання мiсцевих i державних iHTepeciB,
виборностi, правовоi, органiзацiйноi та матерiа.гlьно-фiнансовоi самьстiйностi в межах
cBoiх повноважень, пiдзвiтностi та вiдповiдалlьностi перед мiською радою, судового
захистУ прав мiсцевого самоВрядування, персонitльноТ вiдповiда_ltьностi, дiлового рЪ..п"дуi вирiшення конкретних питань, взасмодii з iншими органами мiсцевого сitмоврядування,
трудовими колективами, органами самоорганiзацiI населення, громадськими, полiтичними
органiзацiями, врахування Ду]чIки населення, виборчiв.

1.13.3 метою оперативного управлiння територiсю, реалiзацii програм
економiчного i соцi€UIьного розвитку MicTa, органiзацiТ робоiи ur*o.r*ory i коорлинЪчiТ
дiяльностi вiддiлiв, обов'язки виконавчого KoMiTeTy розполiляються мiж мiЬьки, йпоuоо,
заступниКами мiсьКого голоВи, керуючою справами виконавчого KoMiTeTy, старостою.в розподiлi обов'язкiв визначаються: функчiт повноваження, закрiпленi ,u поaчдо"оо
особою, вiддiли, iншi cTpyKTypHi пiдроздiли виконавчого KoMiTeTy, пiдприемства,
установи та органiзацii, дiяльнiсть яких спрямову€ться, координусться та контролюсться
вiдповiдною посадовою особою.

1.14.CTpyKTypHi пiдроздiлИ виконавчогО KoMiTeTy дiють на ocHoBi положень,
затверджених У встановленому порядку, посадовi особи органiв мiсцевого
самоврядування працюють У вiдповiдностi до посадових iнструкчiй.

1.15.Гербова печатка виконкому ВишневоТ MicbKoi ради зберiгасться у керуючоТ
справами виконкому.

Роздiл II
Струкryра виконавчого KoMiTery

2.|.Що складУ виконавчого KoMiTeTy входятЬ мiський голова, секретар MicbKoT ради,першиЙ заступниК мiськогО голови, заступники з питань дiяльностi виконавчих органiв
ради, керуюча справами виконкому, староста, iншi особи.

Micbka рада у межах затвердженоi нею структури i штатiв може створювати
вiДдiли, та iншi виконавчi органи для здiйснення повноважень, що належать до вiдання
виконавчих органiв MicbKoi ради.

Вiддiли та iншi виконавчi органи ради с пiдзвiтними i пiдконтрольними радi,пiдпорядкованими виконавчому KoMiTeTy, MicbKoMy головi.

заступники мiського голови, керуюча справами виконкому, староста
за пропозИцiсю мiсьКого голови затверджуються на посадах рiшенням MicbKoT ради.

керiвники управлiнь' вiддiлiв' cekTopiB та iнших виконавчих органiв Радипризначаються на посаду i звiльняються З посади розпорядженням мiського ,ono"r,а У випадках передбачених законом, - за погодженням з вiдповiдними органами
виконавчоi влади, при дотриманнi вимог конкурсного вiдбору, присво€ння рангiв та
категорiй посадовим особам органiв мiсцевого самоврядування здiйСнюються
розпорядЖенняМ мiськогО голови на ocHoBi Закону Украiни "Про службу в органах
мiсцевого самоврядування".

положення про управлiння' вiддiли' сектори та iншi виконавчi органи Радизатверджуються мiською Радою. За рiшенням мiськоi ради повноваження, затвердження
Положень можуть делегуватись виконавчому KoMiTeTy.

2.2,Староста, працiвники виконавчих органiв Ради, вiддiлiв, працiвники пiдроздiлiв,
що не е самостiйними юридичними особами, також okpeMi спецiалiсти безпосередньо
пiдпорядкованi MicbkoMy головi, секретарю MicbkoT ради, заступникам мiського голови та
керуючiй справами виконкому, складають управлiння Micbkoi ради та iT виконавчого
KoMiTeTy.
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Роздiл III
Планування роботи

3.1.ПРаКТИЧНа дiяльнiсть виконавчого KoMiTeTy здiйснюеться у вiдповiдностi
з перспективним планом роботи MicbKoi ради, квартальними планами роботи
виконкомУ, а також виходячи iз стратегiчного планУ розвиткУ ВишневоТ MicbKoi ради,
затверджениХ програМ економiчногО i соцiаrrьного розвитку. Пр, змiнi соцiа.гtьно-
економiчнот i полiтичноi ситуацiт може проводитись корегування планiв.

З.2.ПрИ плануваннi роботи виконавчого KoMiTeTy враховуються перспективнi i
поточнi плани роботи його структурних пiдроздiлiв, затверджених мiським головою чи
його заступниками. Плани роботи подаються До вiддiлу з питань дiловодства та звернень
виконкомУ (кварта-пьНi до 20 числа мiсяця, що передУ€ кварталу, на який розробляеться
план роботи; мiсячнi до 25 числа мiсяця, що передус мiсяцю, на який, розробляеться план
роботи). Вiддiл з питань дiловодства та звернень здiйсню€ щоквартальне планування,
вiддiли та iншi cTpyкTypнi пiдроздiли, спецiалiсти, дiяльнiсть яких мае наскрiзний
характер - щомiсячне.

3.3.В планах роботи виконавчого KoMiTeTy передбачаються:

- засiдання виконавчого koMiTeTy i перелiк питань, якi висуваються на розгляд
виконавчого KoMiTeTy;

- ОРГанiЗаuiЙно-масовi заходи за r{астю керiвництва виконавчого KoMiTeTy, вiддiлiв
та служб виконкому, пiдприсмств i органiзацiй;

- ПеРеЛiК РiШень виконавчого KoMiTeTy, рiшень вищих органiв законодавчоi i
виконавчот влади, що розглядатимуться в порядку контролю i перевiрки виконання;

- перелiк питань, якi булуть вивчатися i при необхiдностi виноситись на засiдання
виконкому.

3,4.Формування планiв роботи виконкому здiйснюсться вiддiлом з питань
дiловодства та звернень виконкому за пропозицiями вiддiлiв, погоджених iз заступниками
мiського голови, кер}.ючою справами виконкому.

3.5.пропозицii до квартального плану виконкому подаються до вiддiлу з питань
дiловодства та звернень не пiзнiше нiж за 15 днiв до початку квартаJIу.

3.6.Плани роботи виконавчого KoMiTeTy вiзуються заступниками голови, кер}.ючою
справами виконкому та старостою.

3.7.Сформований та погоджений в установленому порядку проект плану роботи
виконкому вноситься на розгляд виконкому, затверджусться рiшенням виконкому
не пiзнiше нiж за 5 днiв до початку кварталу i не пiзнiше нiж у триденний строк пiсля його
затвердження доводиться до виконавцiв.

3.8.{о перелiкУ питань, якi висуваються на розгляд виконкому обов'язково
включаються:

- питаннЯ виконавчогО KoMiTeTY пов'язанi iЗ реа.гriзачiсю заходiв соцiально-
економiчного розвитку MicTa, функцiонуванням галузей господарського комплексу та
розв'язанttям пробЛем соцiаЛьноi сфери, полiпшенням дiяльностi виконавчих органiв
мiськоi ради та ix взаемодii з мiсцевими органами державноТ виконавчоi влади;

- перелiк законiв Украiни, постанов Верховноi Рали Украiни, akTiB та доручень
Президента УкраiЪи, рiшень Кабiнету MiHicTpiB Украiни, доручень Прем'ср-мiнiстра
украiни, iнших органiв виконавчоi влади вищого рiвня, розпоряджень, дорг{ень голови
обллержалмiнiстрацii, рiшень обласноТ ради, хiд реалiзацii яких в порядку перевiрки ix
виконання мас значення для розвитку громади;
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,Що квартального плану роботи виконкому в обов'язковому порядку вкJIючаються
також питtlння:

- про попереднiй розгляд пiдсумкiв
мiського бюджету за вiдповiдний перiод

роботи;

соцiально-економiчного розвитку та виконання
iз визначенням основних напрямiв подальшоТ

- про роботу структурних пiдроздiлiв виконкому по здiЙсненню ix повноважень.

Запланованi питання щодо роботи структурних пiдроздiлiв повиннi, як правило,
передбачати проведення комплексноi або цiльовоТ перевiрки стану справ на мiсцях.

3.9.Планування дiяльностi виконкому з пiдготовки проектiв регуляторних aKTiB
здiйснюсться з урахуванням cTaTTi 7 Закону УкраТни "Про засади державноi регуляторноТ
полiтики у сферi господарськоi дiяльностi". Питання, що передбачають пiдготовку
регуляторних aKTiB, а також внесення змiн до них, оприлюднюються не пiзнiше як
у десятиденний строк пiсля затвердження вiдповiдного плану роботи, до якого вони
включенi.

3.10.Виключення окремого питання з плану роботи здiйснюеться за дозволом
мiського голови на пiдставi доповiдноi записки заступникiв голови, керуючоi справами
виконкому, старости (вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв).

З.11.Контроль за формування та виконанням планiв роботи виконавчого KoMiTeTy
здiйснюеться керуючою справами виконкому.

3.12.Вiдповiдальнi працiвники виконавчого KoMiTeTy працюють у вiдповiдностi
з планами структурних пiдроздiлiв.

3.13.Кварта-гlьнi i помiсячнi плани роботи, якi розробляються в структурних
пiдроздiлах виконкому, погоджуються вiдповiдними заступниками мiського голови, або
керуючою справами виконкому i затверджуються керiвниками вiддiлiв.

3.14.Один р€в на мiсяць мiський голова проводить нараду з керiвним складом
виконкому з пiдведенням пiдсумкiв роботи i постановкою чергових завдань.

У робочих нарадах можуть брати участь керiвники пiдприемств, установ,
органiзаuiЙ MicTa за окремим запрошенням. Пiд час проведення нарад за планом,
затвердженим мiським головою, керiвники структурних пiдроздiлiв виконавчих органiв
MicbKoi рали звiтуються, керiвники органiв виконавчоi влади iнформують про роботу
пiдпорядкованих установ.

3.15.Оперативне планування роботи, пiдведення пiдсумкiв роботи структурних
пiдроздiлiв проводиться щотижнево у формi нарали при MicbKoMy головi.

Роздiл IV
Органiзачiя взасмодiТ виконкому з районною державною алмiнiстрацiсю,

itIшими органами мiсцевого самоврядування,
пiдприемствами, установами й органiзацiями

4.1.Взасмодiя виконкому з центральними i мiсцевими органами виконавчоi влади,
iншими органами мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, установами й
органiзацiями здiйснюеться згiдно з вимогами Конститучii Украiни, Закону УкраТни "Про
мiсцеве самоврядування в YKpaiHi", Закону Украiни "Про мiсцевi лержавнi адмiнiстрацii"',

4.2,I-{eHTpoM коорлиначiТ взаемодiТ виконкому з районною державною
адмiнiстрацiсю з центральними i мiсцевими органами виконавчоТ влади, iншими органами
мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, установами, органiзацiями с апарат рали та ii
виконавчий KoMiTeT.
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4.3.ВiДПОвiДальнiсть за координачiю взасмодiТ виконавчого KoMiTeTy
з центральними i мiсцевими органами виконавчот влади, iншими органами мiсцевого
СаМОВРЯДУВаНня, пiдприемствами, установами, органiзацiями покладасться на мiського
голову.

4.4.Взасмодiя виконавчих органiв MicbKoT Рttди, вiддiлiв виконкому з центральними
та мiсцевими органами виконавчоТ влади, пiдприемствами, установами, органiзацiями
ЗДiЙСНЮетЬся на ocHoBi Закону Украiни "Про мiсцеве самоврядування в Украiнi".

Роздiл V
ПiДГОтовка i проведення засiдань виконавчого KoMiTery MicbKoi ради

5.1.Y вiдповiдностi до Закону УкраiЪи "Про мiсцеве самоврядування в YKpaiHi''
основною формою роботи виконавчого koMiTeTy Micbkoi ради е його засiдання. Засiдання
виконавчого KoMiTeTy скликаються i проводяться мiським головою (в разi його
ВiДСУтностi чи неможливостi здiйснення ним цiеi функцii - першим заступником
мiського голови з питань дiяльностi виконавчих органiв Ради або особою, яка його
ЗаМiЩае) В Mipy необхiдностi, але не рiдше одного разу на мiсяць i е правомочними, якщо
в них беруть участь бiльше половини вiд загального складу виконавчого KoMiTeTy.
Засiдання виконкому проводяться за планом роботи.

5.2.Пiдготовка питанЬ до розглядУ виконавчиМ KoMiTeToM здiЙснюеться
КеРiВНицтвом i членами виконавчого KoMiTery, керiвниками управлiнь, вiддiлiв, ceKTopiB,
а ТаКОЖ спецiально створеними комiсiями, робочими групами з участю прашiвникiв
ВИКОНКОМУ пiд керiвництвом заступникiв мiського голови, керуючоТ справами
ВИКОНаВЧого KoMiTeTy або старости. .Що пiдготовки питань за згодою можуть залучатись
ПОСтiЙнi KoMiciT MicbKoi ради, oKpeMi депутати мiськоi ради, представники пiдприемств,
УСТаНОВ i Органiзаuiй. Створення комiсiй та груп по пiдготовцi питань затверджусться
розпорядженням мiського голови,

5.3.ПРОеКт порядку денного засiдання виконавчого KoMiTe,r,y складасться
керУючою справами виконкому вiдповiдно до плану роботи пiсля погодження з мiським
ГОЛОВОЮ Не пiзнiше як за день до засiдання виконкому проект порядку денного
доводиться до вiдома членiв виконкому та причетних.

5.4.CTpyKTypHi пiдроздiли виконавчого KoMiTeTy, пiдприемства i органiзацii,
ЯКi ГОТУЮтЬ Питання на розгляд виконавчого KoMiTeTy, проводять перевiрку стану справ
на мiсцях i готlтоть службовi записки i проекти рiшень.

5.5.ПРОекти рiшень та службовi записки до них виконавцi погоджують з
ЗаЦiКаВЛеНими органiзаuiями, заступниками мiського голови, керуючою слравами
ВикОнкоМу, старостою i не пiзнiше як за 5 днiв до засiдання подають до керуючоi
справами виконкому.

5.6.Проекти рiшень виконкому вiзуються працiвниками, якi безпосередньо готуIоть
ПРОеКТ, ПРацiвниками вiддiлу юридичного забезпечення, заступником мiського голови,
який вiдповiдае за даний напрямок роботи.

Проекти рiшень з службовими записками до них не повиннi перевищувати
8 ДРУкОваrrих cTopiHoK, а рiшення без службовоТ записки 3-4 cTopiHoк друкованого тексту
ЧеРеЗ ПiвтОра iнтервали, за винятком проектiв рiшень, якi готуються на виконання
вiДповiдних документiв ВерховноТ Ради, Президента i Кабiнету MiHicTpiB Украiни.

5.7,У разi коли розроблення проекту рiшення доручено кiльком структурним
пiдроздiлам мiськвиконкому, виконавець, зазначений першим, € головним розробником.
вiдповiдальнiсть за змiст та piBeHb пiдготовки проектiв рiшень несуть однаковою мiрою
Bci посадовi особи, що ii вiзують.
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5.8, До проекту рiшення пiсля проведення зацiкавленими структурними
пiдроздiлами, органами та органiзалiями вiдповiднот експертизи може додаватись
пояснюваЛьна записка, щО мiститЬ необхiднi розрахунки, обгрунтування i прогнози
соцiально-економiчних та iнших наслiдкiв його реаrriзацiт, до якоi у разi потреби може
додаватися iнформацiйно-довiдковий матерiал (таблицi, графiки тощо).

5.9. У разi внесення проекту рiшення з розбiжностями до нього дода€ться протокол
розбiжностей, в якому повинна мiститися редакцiя спiрного пункту (норми) проекту,
BapiaHT редакцii, запропонований зацiкавленим структурним пiдроздiлом (органом,
органiзаuiею) вiдхилений або врахований головним розробником частково, мотиви
вiдхилення головним розробником зауважень та пропозицiй, а також стисло
повiдомлясться про проведену головним розробником робоry з лiквiдацii цих
розбiжностей та про посадових осiб, якi брали у нiй участь.

5.10. ЯКЩО Рiшення, що готуеться, тягне за собою змiни або доповнення до iнших
рiшень, то цi змiни або доповнення включаються до проекту рiшення, що готу€ться, або
подаються окремим актом одночасно з проектом.

5.1l. Якщо пiд час опрацювання проекту рiшення виявлено, що до нього необхiдно
внести icToTHi змiни, проект повертасться для доопрацювання та повторного вiзування
керiвниками зацiкавлених органiв та органiзацiй,

5.12. У разi невiдповiдностi проекту рiшення законодавству вiддiл юридичного
забезпечення виконкому готус висновок.

5.13. Неврегульованi розбiжностi щодо проекту рiшення розглядас заступник
головИ чи керуЮча справами виконкому (вiлповiдно до розподiлу обов'язкiв), який
приймас рiшення про врахування або вiдхилення зауважень. При цьому заступник голови
може внести на розгляд виконкому проект рiшення iз розбiжностями, з додаванням
службовоi записки про TaKi розбiжностi та пропозицiями щодо Тх усунення.

5.14. У разi коли проект рiшення внесено з порушенням визначених У цьому
Регламентi вимог, вiддiл юридичного забезпечення виконкому у дводенний TepMiH
поверта€ головному розробниковi проект рiшення та матерiали до нього iз супровiдним
листом, за пiдписом керуючоi справами виконкому,

5.15. У разi публiчного обговорення проекту рiшення головний розробник вносить
проект рiшення разом з службовою запискою про проведення публiчного обговорення,
в якiй зазначасться коло осiб, за;rучених до публiчного обговорення, результати цього
обговорення, рiшення щодо врахування пропозицiй, мотиви та обrрунтування iх
вiдхилення (в цiлому або частково).

5.16. У разi прийнят"тя мiським головою рiшення про iнформування населення
стосовнО проекту, тексТ iнформацiйного повiдомлення складаеться головним розробником
проекту i переласться для доведення його вiддiлу з питань дiловодства та звернень.

5,17. Проекти рiшень iз соцiально-економiчних питань повиннi, як правило, мати
преамбулу, в якiй викладаються аналiз стану справ, прорахунки i недолiки у розв'язаннi
вiдповiдних проблем, завдання i мета видання рiшення.

встановленi завдання повиннi бути конкретними i реальними, спрямованими на
досягнення у найкоротший TepMiH мети, визначеноТ рiшенням, з перелiком виконавцiв i
визначенням TepMiHiB виконання завдань та iнформування.

5.18.y необхiдних випадках у проектi рiшення можуть передбачатися промiжнi
контрольнi термiни iнформування виконкому про хiд виконання встановлених завдань.
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5.19.Проект рiшення виконкому з питань повноважень у галузi управлiння

об'сктами комун€}льноi власностi, булiвництва, житлово-комунального господарства, у
СфеРi РеГУЛЮВання земельних вiдносин, а також з питань зtlхисту законних прав
неповнолiтнiх та малолiтнiх дiтей мають мiстити вiдомостi та пропозицii лише Щодо
однiеi особи або щодо лише одного об'скту господарювання.

5.20.Головний розробник разом з проектом рiшення, яке с регуляторним актом,
також подас:

- висновок про результати аналiзу впливу регуляторного акта;

- копiю повiдомлення про оприлюднення цього проекту.

5.2l.проект рiшення, яке е регуляторним актом, оприлюднюеться згiдно iз
статтямИ 9 i |2 ЗаконУ УкраТнИ "Про засади держаВноI регуляторноi полiтики у сферi
господарсЬкоI дiяльностi" не пiзнiше п'яти робочих днiв з дня повiдомлення про
оприлюднення цього проекту регуляторного акта.

5.22.ВiДПОвiДальнiсть за змiст, piBeHb пiдготовки та належне оформлення проектiв
рiшенЬ покладаеТься на керуючу справами виконкому. Внутрiшнс погодження проектiв
рiшень проводиться не пiзнiше як у 2-денний строк пiсля закiнчення iх розроблення
безпосереднiм виконавцем.

5.23.!о проекту рiшення з участю зацiкавлених осiб, додасться службова записка
з питання, список доповiдачiв, спiвдоповiдачiв на засiданнi, список запрошених та
органiзацiй, яким необхiдно направити рiшення для виконання. а також проект листа,
якщо з питання, що розглядаеться необхiдно звернутись з клоllотанням у вищестоящi
державнi або господарськi органи.

ДОДаТКИ ДО рiшення виконкому пiдписуються керуючою справами виконкому.

5.25.В ЗаСiданнях виконавчого KoMiTeTy можуть брати участь з правом дорадчого
голосу депутати Micbkoi ради, керiвники вiддiлiв виконкому, а також представники
пiдприемств, установ, органiзацiй та вiдповiда.гlьнi працiвники виконкому. Рiшення про
участь у засiданнi виконкому осiб, якi не с членами виконавчого KoMiTeTy приймае
мiський голова.

5.26.ЯВКУ на засiдання виконавчого KoMiTery, ознайомлення з проектами його
рiшенЬ забезпечуе керуюча справами виконкому разом з iншими працiвниками, якi
вiдповiдають за пiдготовку даного питання.

5.27,ЩО ПОряДку денного чергового засiдання включаються l]итання, що
готувалисЬ вiдповiднО квартальнОго планУ роботи, а також поточнi питання, розгляд i
прийняття рiшень з яких вiдносяться до компетенцiт виконкому безпосередньо на початку
ЗаСiДаННя. Кадро"i питання розглядаються, як правило, першими, поточнi - пiсля розгляду
основних питань.

5.28.включення до порядку денного питань безпосередньо на засiданнi виконкому
€ винятковим. Члени виконавчого KoMiTeTy, якi вносять пропозицiТ, щодо внесення змiн до
ПОРЯДКУ ДеННОГО ПОДають обГрунтування змiн на розгляд головуючого на засiданнi
ВИКОНКОМУ, ОСтаточне рiшення про змiни до порядку денного засiдання виконкому
приймаеться головуючим.

5.29..Щоповiдачам по основному питанню на засiданнi виконавчого KoMiTeTy, як
правило, надастьсЯ не бiльше 10-15 хвилин, спiвдоповiдачам - не бiльше 8 хвилин,
ВИСТУПаЮЧиМ - До 5 хвилин, якщо перед початком засiдання не буле встановлено iнший
регламент засiдання.
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5.30.Пропозицii, доповнення, змiни до проектiв рiшень, висловленi в ходi

засiдання особами, якi входять до складу виконкому, а також запрошеними особами
розглядаються i враховуються при пiдготовцi остаточноТ редакцiI рiшення.

5.3l.!ля остаточноТ редакцii i пiдготовки остаточного тексту рiшення
вiдповiдаЛьномУ за пiдготовкУ проектУ рiшеннЯ виконавцЮ (головному розробнику)
надаеться TepMiH не бiльше 2-х днiв з дня засiдання виконкому. У випадку несвоечасного
доопрацювання остаточноi редакцiI проект рiшення доопрацьову€ться за дорученням
мiського голови кер),ючою справами виконкому.

5.32.РiшеНня виконавчогО KoMiTeTy приймаюТься бiльшiстю вiд загального складу
виконавчого KoMiTeTy та пiдписуються мiським головою, протягом 5 робочих днiв (у разi
необхiдностi, цей TepMiH може бути продовжено заступником мiського голови або
керуючою справами виконкому).

В ОКРеМИх Випадках для термiнового вирiшення питань можуть прийматись
рiшення виконкому шляхом опитування. Рiшення виконкому, що приймаються шляхом
опитування пiдписуються членами виконкому, якi згоднi з запропонованим проектом
рiшення, кiлькiсть пiдписiв повинна бути бiльше половини загмьноi чисельностi членiв
виконкому.

5.33.Хiд обговорення питань на засiданнях виконавчого KoMiTeTy оформляеться
ПРОТОКОЛОМ У вiдповiдностi з вимогами iнструкцii по дiловодству. Щругий примiрник
ПРОТОКОлУ засiдання виконавчого KoMiTeTy не пiзнiше як у п'ятнадцятиденний строк пiсля
засiдання надсиласться в районну державну алмiнiстрачiю.

Роздiл VI
ПОРядок внесення та розгляду проектiв розпоряджень мiського голови,

видання розпоряджень

6,1.МiСький голова на виконання Конститучii Украiни, законiв Украiни, постанов
Верховноi Ради Украiни, aKTiB та доручень Президента УкраТни, рiшень Кабiнету
MiHicTpiB Украiни, доручень Прем'ер-мiнiстра УкраТни, розпоряджень голови
райдержадмiнiстрачii та облдержалмiнiстрачiт, рiшень Micbkoi ради та iT виконавчого
KoMiTeTy, а також з метою бiльш оперативного вирiшення поточних питань, якi не
потребутоть колегiального розгляду одноособово в межах власних делегованих
повноважень, визначених чинним законодавством, видас розпорядження.

При цьому вiдповiда-гrьнiсть за ix змiст, piBeHb пiдготовки та нмежне оформлення
поклада€ться на керуючу справами виконкому. Внутрiшнс та зовнiшнс погодження
проектiв розпоряджень та доручень проводиться не пiзнiше як у 2-денний строк пiсля
закiнчення iх розроблення безпосерелнiм виконавцем. Проекти розпоряджень
розглядаються мiським головою невiдкладно.

6.2.РОЗпорядження пiдписуються мiським головою, додатки до них - керуючою
справами виконкому.

на виконання вимог Закону Украiни "про запобiгання корупцii"' та з метою
недопущення конфлiкry iHTepeciB i приватного iHTepecy з боку мiського голови, надати
право першому заступнику мiського голови видавати розпорядчi документи у зазначених
випадках.

ЗаТВеРДити бланк розпорядження першого заступника мiського голови.

б.3.У раЗi коли розроблення проекту розпорядження доручено кiльком
СТРУКТУРНИМ Пiдроздiлам управлiння виконкому, виконавець, зазначений першим, с
ГОЛОВНИМ РОЗробником. Вiдповiдальнiсть за змiст та piBeHb пiдготовки проектiв
розпоряджень несуть однаковою мiрою Bci посадовi особи, що Тх вiзують.
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6.4,у разi внесення проекту розпорядження з розбiжностями до нього

додаOться окрема Думка щодо спiрного пунктУ (норми) проекту, BapiaHT редакцiт,
запропонований зацiкавленим структурним пiдроздiлом, органом, органiзацiсю.

6.5.якщо розпорядження, що готусться, тягне за собою змiни або доповнення до
iнших розпоряджень, то цi змiни або доповнення включаються до проекту розпорядження,
що готусться, або подаються окремим актом одночасно з проектом.

6.6.ЯКЩО пiд час опрацювання проекту розпорядження виявлено, що до нього
необхiднО внести icToTHi змiни, проект повертасться для доопрацювання та повторного
вiзування керiвниками зацiкавлених органiв та органiзацiй.

У РаЗi Невiдповiдностi проекту розпорядження законодавству вiддiл юридичного
забезпечення виконкому готус висновок.

6,7.неврегульованi розбiжностi щодо проекту розпорядження розглядас заступник
голови чи керуюча справами виконкому (вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв), який
приймас рiшення про врахування або вiдхилення зауважень. При чьому заступник голови
може внести на розгляд мiського голови проект розпорядження iз розбiжностями,
з додаванНям службОвоТ записКи прО TaKi розбiжностi та пропозицiями щодо iх усунення,
або власний проект розпорядження iз спiрного питання.

6.8.У РаЗi коли проект розпорядження внесено з порушенням визначених у цьому
регламентi вимог, вiддiл юридичного забезпечення виконкому у ленний TepMiH поверта€
головному розробниковi проект розпорядження та матерiали до нього iз супровiдним
листом.

6.9.ПОгОджений проект розпорядження вiзусться керiвниками у такому порядку:

- безпосереднiй виконавець;
- вiддiл юридичного забезпечення виконкому;
- заступник мiського голови (у разi необхiдностi).

6.10.ПРОекти розпоряджень iз соцiально-економiчних питань повиннi, як правило,
МаТИ ПРеаМбУлУ, в якiЙ викладаються аналiз стану справ, прорахунки i недолiки у
розв'язаннi вiдповiдних проблем, завдання i мета видання розпорядження.

6.11.У необхiдних випадках у проектi розпорядження можуть передбачатися
промiжнi контрольнi термiни iнформування мiського голови про хiд виконання
встановлених завдань,

Роздiл VII
набуття чинностi та ре€страчiя нормативно-розпорядчих документiв

7.1.Рiшення виконавчого KoMiTeTy, розпорядження мiського голови та першого
ЗаСТУПника мiського голови н}меруються окремо протягом року наростаючим пiлсумком.

РiШення виконавчого KoMiTeTy, розпорядження мiського голови набувають
ЧИННОСтi З Моменту Iх пiлпису мiським головою або особою, яка його замiщус.

РОзпорядження першого заступника мiського голови набувають чинностi з
моменту Тх пiлпису першим заступником мiського голови.

7.2.Рiшення виконавчого KoMiTeTy, прийнятi в межах його повноважень протягом 2

РОбОЧих днiв, з моменту ix пiдписання, якщо не встановлено iншого строку введення цих
aKTiB У дiю, рееструються та доводяться до виконавцiв та зацiкавлених cTopiH i с
обов'язковими для виконання.

Роздiл VIII
Органiзацiя виконання aKTiB законодавчоТ i виконавчоТ влади,

здiйснення контролю у виконавчому KoMiTeTi

8.1.Роботу по реа-гriзацii Законiв Украiни, Указiв Президента УкраТни, постанов
Верховноi Ради i Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, iнших aKTiB законодавчоТ та виконавчоi



l1
влади органiзовують мiський голова, заступники, керуюча справами виконкому
згiдно розподiлом обов'язкiв.

8.2.Мiський голова здiйснюс контроль за виконанням на територiТ MicTa
КонституЦii, ЗаконiВ Украiни, Указiв Президента Украiни, iнших aKTiB законодавчоТ та
виконавчоi влади' рiшень' органiв мiсцевого самоврядУвання' виконкомУ MicbKoi ради,
власних розпоряджень органами державноi виконавчоi влади, виконавчими органами
MicbKoi ради, пiдприемствами, органiзацiями i установами.

За дорученням мiського голови, або згiдно рiшення MicbKoT ради та виконавчого
KoMiTeTy обов'язки по контролю можуть бути покладенi на окремих посадових осiб
органiв мiсцевого самоврядування вiдповiдно розподiлу обов'язкiв та особистих
посадових iнструкцiй,

8.3.оперативний контроль за дiяльнiстю структурних пiдроздiлiв виконавчого
KoMiTeTy здiйснюеться як мiським головою, так i заступниками мiського голови та
керуючою справами виконкому згiдно з розподiлом обов'язкiв.

8.4.3аступники мiоького голови, керуюча справами виконкому, староста
контролюють виконання aKTiB законодавчоi та виконавчоТ влади, рiшень органiв мiсцевого
самоврядування, виконавчого KoMiTeTy мiськоI та розпорядження мiського голови в межах
своеi компетенцii, сприяють ik реа-гliзацii, особисто та через вiддiли перевiряють стан
справ на мiсцях, вживають заходiв щодо полiпшення стану справ i вносять KoHKpeTHi
пропозицii MicbKoMy головi.

8.5.коорлинацiю роботи по контролю за виконанням завдань, визначених законами
Украiни, постановами ВерхОвноi Ради Украiни, актами та дорученнями Президента
Украiни, рiшеннями Кабiнету MiHicTpiB Украiни та дорученнями Прем'ер-мiнiстра
Украiни, розпоряджень голови райдержадмiнiстрацiТ та облдержадмiнiстрацii, рiшень
виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради та розпоряджень мiського голови здiйснюе керуюча
справами виконкому.

8.б.органiзацiя щодо здiйснення безпосереднього контролю за виконанням
документiв покладаеться на вiддiл з питань дiловодства та звернень.

8.7.Вiддiл з питань дiловодства та звернень виконкому iз залученням спецiалiстiв
iнших вiддiлiв забезпечус перевiрку фактичного виконання на мiсцях указiв i
РОЗПОРЯДЖеНь Президента УкраТни, постанов ВерховноТ Ради, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи,
рiшень виконавчого KoMiTeTy, розпоряджень мiського голови. Узагальненi матерiали
за результатами перевiрок з вiдповiдними пропозицiями вiддiл подае на розгляд
керiвництву мiськвиконкому.

8.8.В ходi органiзаuiТ вiддiл з питань дiловодства та звернень:

- ОРГанiзовуе контроль за виконанням вiддiлами рiшень виконкому, розпоряджень
Та ДОРУЧеНЬ МiСького голови, iнформуе мiського голову, керуючу справами виконкому про
стан цiеi роботи;

- ЗабеЗпечУс контроль за виконанням доручень по реа-гliзаrrii зауважень i
ПРОПОЗицiЙ, висловлених пiд час зустрiчей керiвникiв мiськвиконкому, його вiддiлiв i

СЛУЖб У ТРУДОвих колективах за мiсцем проживання населення, окремими категорiями
громадян;

- конТролюс дотримання cTpoKiB i повноту виконання рiшень виконкому,
документiв вищестоящих органiв, що знаходяться на контролi у вiддiлi;

- подас пропозицii для включення в план роботи мiськвиконкому перелiк рiшень
для вивчення в порядку контролю за ik виконанням;
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пропозицii для зняття з контролю рiшень

8.9,ПропозицiI про зняття виконаних рiшень з контролю до розгляду виконавчим
KoMiTeToM вносяться заступниками мiського голови з питань дiяльностi виконавчих
органiв ради тiльки пiоля обов'язкових перевiрок на мiсцях фактичного ix виконання.

ВiДПОВiДаЛЬНiСть за обГрунтованiсть внесених пропозишiй про знят-гя рiшень
з контролю несутЬ заступники мiського голови, начаJIьники вiддiлiв. Пiдготовленi ними
письмовi висновкИ про можЛивiсть зняття рiшень з контролю передаються до вiддiлу з
питань дiловодства та звернень, який готус проект вiдповiдного рiшення, погоджуе його з
керуючим справами виконкому щодо внесення на розгляд виконавчого KoMiTeTy.

8.10.Заступники мiського голови, староста на засiданнi виконавчого KoMiTeTy
доповiдають про хiд виконання рiшень виконкому, вносять пропозичii про зняття tx
з контролю, про що в протоколi робиться вiдповiдний запис.

8.11.виконанi розпорядження мiського голови знiмаються з контролю мiським
головою за поданням його заступникiв i керуточоi справами виконкому.

8.12.Безпосерелнiй контроль за органiзацiсю виконання рiшень, розпоряджень
мiськогО голови з питань, що вiдносяться до компетенцiТ мiськвиконкому, заступникiв
мiського голови, керуючот справами виконкому та старости здiйснюють начальники
вiддiлiв виконкому або спецiаrriсти по галузях.

8.13.Пiсля отримання рiшення, розпорядження заступником мiського голови,
на якого покладено контроль за виконанням, i конкретизацiт механiзму його реалiзацiт,
начальник вiддiлу (спецiалiст по галузi) заводи,гь контрольну справу, в якiй
концентруються Bci аналiтичнi матерiали, про хiл реалiзацiт ви,значених в них завдань
iнформус заступника мiського голови.

8.14.З урахуванняМ характерУ питань, визначених у конкретному документi,
контроль за його виконанням здiйснюе вiддiл, пiдроздiл виконкому, який безпосередньо
готував лане рiшення, розпорядження або це робилось з його iнiцiативи.

8.15.контроль за виконанням протоколiв нарад, якi проводяться заступниками
мiського голови здiйснюсться ними особисто, заступники мiського голови уточнюють
У виконавцiВ хiД реалiзацii визначениХ у протоколаХ завдань, вживають заходiв
до своечасного Тх виконання, про результати згiдно з визначеними термiнами.

8,16.ВiдпОвiднО до своiХ iндивiдуаЛьних робОчих планiв, або за планом роботи
ВiДДiЛИ МiСьквиконкому проводять самостiйно перевiрки фактичного виконання рiшень,
розпоряджень на мiсцях, про наслiдки перевiрки iнформують керiвництво виконкому.

8.17.Органiзацiйно-технiчний контроль за станом реагування та строками
виконання документiв вищестоящих державних органiв, рiшень районнот ради та
РОЗПОРяДЖень голови райдержадмiнiстрачii, доручень, iнших службових документiв
здiйснюс вiддiл з питань дiловодства та звернень виконкому.

8.18.Вiддiл з питань дiловодства та звернень, виконуючi контрольнi функцii:

- забезпечу€ методичне керiвництво по впровадженню i дотриманню системи
контролю за виконанням документiв у виконкомi MicbKoT ради;

- ЗДiЙснюс оперативно-технiчний контроль за дотриманням виконавцями cTpoKiB
Реа_ГriЗацii докр,rентiв вищестоящих органiв, розпоряджень i рiшень та iнших документiв;

8.19.На листи та заяви громадян, що надiйшли у виконком MicbKoT рали вiддiлом
з питань Дiловодства та звернень ведеться електронна та журнfutьна форма peecTpauiТ,
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8.20.у вiдповiдностi з дорученнями, якi мiстяться в резолюцiях мiського голови
вiддiл з питань дiловодства та звернень забезпечус вручення документiв виконавцям,
здiйснюс контроль за свосчасним поверненням ix у вiддiл пiсля виконання, регулярно
з'ясовус iз завiдуючими вiддiлiв, служб стан виконання документiв, у разi несвосчасного
реагування на них доповiдас MicbKoMy головi, керуючiй справами виконкому вiдповiдно
до розполiлУ обов'язкiВ, забезпечуе контролЬ за дотриманням виконавцями cTpoKiB
пiдготовки та подання iнформацiй у вищестоящi органи про хiд виконання доргIень.

8.2l.один рiв на мiсяць вiддiл з питань дiловодства та звернень аналiзус i
узагirльнюе стан роботи з документами та органiзацiю ik виконання у вiддiлах, Про
наслiдкИ в письмовiй формi доповiдае MicbKoMy головi, в оперативному порядку
iнформаuiя прО стан викОнавськоi дисциплiни два рази на мiсяць пода€ться керуючiй
справами виконкому.

8.22.Справи з виконаними докуNIентами, iнформацiями та iншими довiдковими
матерiа-паМи до ниХ зберiгаютЬся у вiддiлi з питаНь дiловодСтва та зверненЬ до кiнця
поточного року, пiсля чого передаються на зберiгання до архiвного сектору
мiськвиконкому.

8.2з.!ля бiльш глибокого вивчення органiзацii виконання i стану контролю
проводяться комплекснi перевiрки. !о перевiрок залучаються праuiвники вiддiлiв та
iнших структурних пiдроздiлiв виконкому.

8.24.урядовi документи та директивнi акти вищестоящих органiв, та iншi
документи, Що надходять у виконавчий KoMiTeT, ресструються вiддiлом з питань
ДiЛОВОДСТва Та звернень i передаються на розгляд MicbKoMy головi, а в разi його
вiдсутностi - першому заступнику, якi в резолюцiях визначають кому, що i в який строк
необхiдно зробити. Пряма кореспонденцiя вручасться заступникам мiського голови у
вiдповiдностi з розподiлом обов'язкiв, Змiна резолючiт та виконавця здiйсню€ться тiльки
особою, яка ix визначила.

За дотриманням cTpoKiB виконання даних доручень контроль здiйснюс вiддiл
з питань дiловодства та звернень виконкому.

8.25.На виконання указiв, постанов i розпоряджень вищестоящих органiв
готуються вiдповiднi документи в десятиденний строк, або в строки, визначенi
у резолюцiях мiським головою, його заступниками чи керуючою справами виконкому.

змiст указiв, постанов чи розпоряджень, якi потрiбно взяти до вiдома, доводиться
до вiдповiдальних працiвникiв шляхом особистого ознайомлення.

8.26.КОНТРОлю пiдлягають документи, якими визначено KoHKpeTHi завдання щодо
здiйснення заходiв, розгляду та вирiшення питань та ix виконавцi.

8.27.ВiДпОвiДальнiсть за виконання документа несуть особи, зазначенi
У РОЗПОряДчому документi (розпорядженнi, рiшеннi тоцо), резолюцiТ керiвника,
та безпосереднi виконавцi. У разi, коли докУмент викону€ться кiлькома працiвниками,
вiдповiдальним за органiзачiю виконання (скликання) е прачiвник, який у резолючiТ
зазначений першим,

8.28.!ля здiйснення контролю за виконанняМ завдань, визначених законами
Украiни, постановамИ Верховноi Рали УкраТни, актами та дорученнями Президента
УкраТни, строк виконання яких переВищус один мiсяць, структурними пiдроздiлами
виконкому чи посадовими особами, вiдповiда.гtьними за контроль, у п'ятиденний строк
iз дня надходження акта, дорученням розроблясться проект плану контролю, який
затверджуеться керуючою справами виконкому.

8.29.План контролю мiстить:
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- назву структурного пiдроздiлу

осiб, якi здiйснюють контроль за виконанням
виконкому або особистi данi посадових

акта або доручення;

з€Lзначенням cTpoKiB здiйснення вiдповiднихперелiк форм i методiв контролю iз
заходiв;

- СТРОКи пiдготовки узагальненоi iнформацiТ про стан виконання акта, доручення.

8.30.КОнтрольнi термiни виконання завдань, визначених у документах органiв
ВЛаДи ВиЩого рiвня, розпорядженнях та дорученнях голови райдержадмiнiстрацiТ, власних
рОзПорядчих документах виконкому та мiського голови, а також термiни надання
ПРОмiЖноi та остаточноТ iнформацii про виконання визначаються керiвниками,
що видають документ, та вказуються у TeKcTi документа.

ЯКщо строк не визначено, виконання здiйснюеться протягом З0 календарних днiв,
а ДокУМенти з позначкою "TepMiHoBo" - протягом 5 днiв вiд дати отримання документа.

СтрОк пiдготовки проектiв документiв визнача€ться з урахуванням того що:

- iнформацiТ про виконання aKTiB та доручень Президента УкраТни, Кабiнету
MiHicTpiB УкраТни, подаються до органiв влади, вiд яких надiйшли документи
на Виконання, через l0 днiв вiд надходження локументiв до мiськвиконкому, якщо iнший
строк в документi не зазначений;

- запити та звернення народних депутатiв УкраТни, що надсилаються Кабiнетом
MiHicTpiB Украiни для вжиття вiдповiдних заходiв, розглядаються вiдповiдно у l0-ленний
строк.

8.31.Iнформацiю про стан виконання конкретних завдань виконавцi не пiзнiше,
нiж за 2 дня до закiнчення строку, визначеного пунктом 8, подають MicbKoMy головi.

Звiтна iнформацiя пода€ться особою, визначеною в завданнi, або, через об'сктивнi
причини, iншою особою. Якщо документ мають виконувати кiлька виконавцiв, його
виконання та подання iнформацii органiзовусться особою, зазначеною першою.

Iнформацii, що надсилаються у вищестояцli державнi органи про виконання указiв,
постанов i розпоряджень, пiдписуються мiським головою.

8.32.У разi неможливостi виконання завдання в установлений строк виконавець
не пiзнiше як за 3 робочих днi до закiнчення встановленого контрольного строку, а щодо
документа без зазначення строку - за 3 днi до закiнчення 30-денного строку вносить
подання про перенесення в установленому порядку строку виконання завдання
з обrрунтуванням такоТ неможливостi.

Строк виконання документа може бути змiнений лише за вказiвкою посадовоТ
особи, яка Його встановила, а у разi ii вiдсутностi - посадовоТ особи, яка if замiщас.

Пропозицii цодо продовження cTpoKiB виконання документа або окремих його
завдань вносить вiдповiдниЙ структурниЙ пiдроздiл, що забезпечував його реалiзачiю.

8.33.В порядку контролю за виконанням чинного законодавства рiшень та
розпоряджень мiського голови перiодично заслуховуються звiти керiвникiв структурних
пiдроздiлiв виконавчого KoMiTeTy, Bcix пiдприемств, установ та органiзацiй,
що розташованi на територii м.Вишневе та с.Крюкiвщина з питань, Iцо входять
до компетенцiТ виконкому.

Роздiл IX
Робота з листами, зверненнями, органiзацiя особистого прийому громадян
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9.1. Вiдповiдно ло Закону УкраiЪи "Про звернення громадян" виконкоМ

MicbKoi ради розгляда€ пропозицiТ (зауваження), заяви (клопотання), скарги громадян
(дшri - звернення) та повiдомляе aBTopiB про результати розгляду.

9.2. Органiзацiя розгляду звернень та особистого прийому громадян покладаеться
На ВiДДiЛ З ПИТаНЬ Дiловодства та звернень виконкому, який пiдпорядковусться керуючiй
справами виконкому.

9.3. Органiзацiя роботи щодо розгляду звернень та особистого прийому громадян у
виконкомi здiйснюеться згiдно з вимогами КонститушiТ Украiни (ст.40). Законiв УкраТни
"Про звернення громадян", "Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii"', ''Про мiсцеве
самоврядУваннЯ в YKpaTHi", постанови Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд l4 квiтня l997 року
Jф 348 "Про затвердження Iнструкцii з дiловодства за зверненнями громадян в органах
державноi влади i мiсцевого самоврядування, об'сднаннях громадян, на пiдприсмствах
в установах, органiзацiях неза_пежно вiд фор, власностi, в засобах масовоТ iнформацii''
та iнших нормативних документiв.

9.4.письмовi звернення громадян, надiсланi поштою або переданi до виконкому,
ЯКi ВiДПОВiдають вимогам cTaTTi 5 Закону Украiни "Про звернення громадян",
рееструються i попередньо розглядаються працiвниками вiлдiлу з питань дiловодства та
звернень виконкому.

9.5.Порушенi у зверненнях громадян до Президента УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB
украiни, райдержадмiнiстрачiт питання розглядаються мiським головою або його
заступниками вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

9.6.На Виконання статей 14, 15, lб Закону Украiни "Про звернення громадян"
зверненнЯ ГероТВ РадянськогО Союзу, ГероiВ СоцiалiстичноТ Прачi, ГероТв Украiни,
iНВаЛiдiв Великоi ВiтчизняноТ вiйни розглядаються безпосередньо мiським головою,
а в разi його вiдсутностi особою, яка виконус його обов'язки.

9.7.ГРОМадяни, якi звернулися до мiськвиконкому, отримують вiдповiдi
про резуЛьтатИ розглядУ зверненЬ у термiнИ, передбаченi статтею 20 Закону Украiни
"Про звернення громадян".

9.8.Вiдповiдi громадянам готують Ti вiддiли, iншi cTpyкTypнi пiдроздiли
МiСЬКВИКОнкому, пiдприемства, установи, органiзацii, якi отримали звернення на розгляд
та виконання.

Вiдповiдi громадянам пiдписують мiський голова, його заступники, староста
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв або за ix дорученням керiвники вiддiлiв, iнших
структурних пiдроздiлiв виконкому.

9.9. Вiдповiдальнiсть за несвосчасне та не в повному обсязi надання вiдповiдей
ГРОМаДянаМ за iх зверненнями несуть керiвники вiддiлiв, iнших структурних пiдроздiлiв
мiськвиконкому у порядку, передбаченому чинним законодавством.

9.10. Контроль за своечасним наданням вiдповiдей громалянам за ix зверненнями
здiйснюють працiвники вiддiлу з питань дiловодства та звернень.

9.1l.За результатами розгляду звернень громадян iнформачiТ Президенту Украiни,
ОфiСу Президента Украiни, органам державноi влади Украiни вищого рiвня, народним
ДеПУТаТаМ Украiни, засобам масовоi iнформачii готують вiддiли, iншi cTpyKTypHi
пiдроздiли мiськвиконкому за дорученням мiського голови, його заступникiв згiдно з

резолюцiею, Якщо у резолюцiт визначено декiлька виконавцiв, узагiulьнюючу iнформацiю
ГОТУе ЗаСТУпник мiського голови, керуюча справами виконкому, або керiвник
структурного пiдроздiлу вiдповiдно резолючiт керiвництва мiськвиконкому.
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Зазначенi iнформашiТ готуються за пiдписом мiського голови, його заступникiв

згiдно з розподiлом обов'язкiв, керуючоi справами виконкому, старости.

Вiдповiдальнiсть, за несвоечасне та не в повному обсязi надання iнформачii
несуть керiвники зазначених служб у порядку, передбаченому чинним законодавством.

9.12. IнформачiТ за зверненнями громадян, якi готуються за пiдписом мiського
голови, вiзуються заступниками мiського голови, старостою, керiвниками структурних
пiдроздiлiв виконкому, яким доручався розгляд звернень.

9.13. Iнформацii за зверненнями громадян, якi готуються за пiдписом заступникiв
мiського голови, керуючоi справами виконкому, старости вiзуються керiвниками вiддiлiв,
служб, яким доручався розгляд звернень, згiдно з розподiлом обов'язкiв.

9.14. Органiзацiйне забезпечення та контроль за свосчасним наданням iнформацiй
здiйснюють працiвники вiддiлу з питань дiловодства та звернень.

9.15. AHoHiMHi листи, а також повторнi звернення вiд одного i того ж громадянина
з одного i того ж питання, якщо перше вирiшено по cyTi, не розглядаються.

9.16.Вiддiл з питань дiловодства та звернень регулярно аналiзус кiлькiсть
i характер письмових та усних звернень, роботу по Тх розгляду та iнформус про це
керiвництво мiськвиконкому.

9.17.Особистий прийом громадян здiйснюеться мiським головою, його
заступниками, керуючою справами виконкому, старостою, керiвниками вiддiлiв, iнших
структурних пiдроздiлiв мiськвиконкому згiдно з графiком.

9.18. Графiк особистого прийому громадян керiвництвом виконкому мiстить данi
про мiсце проведення, днi та години прийому, затверджуеться мiським головою,
оприлюдню€ться через засоби MacoBoi iнформаuiТ.

9.19. Графiки особистого прийому громадян у вiддiлах, iнших структурних
пiдроздiлах мiськвиконкому затверджуються вiдповiдними керiвниками та
оприлюднюються.

9.20. Попередню спiвбесiду з громадянами, якi прийшли на прийом до мiського
голови, та органiзацiйне забезпечення прийому злiйснюють прачiвники вiддiлу з питань
дiловодства та звернень мiськвиконкому.

9.21. Змiст звернень громадян, з якими вони звертаються на особистому прийомi
мiського голови, вноситься працiвником вiддiлу з питань дiловодства та звернень

у "Журнал ресстрачii прийому громадян мiським головою".

9.22. Якщо питання, порушене в усному зверненнi, вирiшити безпосередньо пiд час
особистого прийому неможливо, то таке звернення направлясться на виконання
вiдповiдним службам, а громадянин за результатами його розгляду отримуе вiд них
вiдповiдь у термiни, визначенi статтею 20 Закону Украiни "Про звернення громадян".

9.2З. За бажанням громадянина вiдповiдь на його звернення на особистому прийомi
може бути як письмова, так i усна.

9.24.Письмова вiдповiдь за результатами особистого прийому готу€ться згiдно з

вимогами, передбаченими пунктами 9.8, 9.9, 9.10 цього Роздiлу.

9.25.Пiд час проведення особистого прийому громадян мiським головою
безпосередньо з ним на прийомi прачюють працiвники вiддiлу з питань дiловодства
та звернень, а також Ti прачiвники вiддiлiв виконкому, яких визначае мiський голова.
На них покладаеться контроль за виконанням доручень мiського голови, даних пiд час
прийому.
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9.26.пiд час проведення особистого прийому громадян заступниками мiського

голови, старостою ведуть прийом керiвники пiдпорядкованих Тм вiддiлiв. При
необхiдностi до проведення прийому можуть з.lлучатись спецiалiсти виконкому.

КонтролЬ за виконаНням доруЧень заступникiв мiського голови, даних на прийомi,
здiйснюе заступник, який проводив прийом.

9.27, Щiловодний контроль за виконанням доручень, даних мiським головою пiд час
прийому громацян, здiйснюсться працiвниками вiддiлу з питань дiловодства та звернень
мiськвиконкому.

9.28. [iловодство щодо звернень громадян у виконкомi ВишневоТ мiськоi рали
здiйснюеться в порядку, установленому Кабiнетом MiHicTpiB УкраТни, згiдно . "rroiur"IНСТРУКЦii З Дiловодства за зверненнями громадян в органах державноТ влади i мiсцевого
самоврядУвання, об'еднаннях громадян, на пiдприсмствах, в установах, органiзацiях
незалежно вiд форм власностi, в засобах масовоi iнформацiт, затвердженоi постановою
Кабiнету Украiни вiд 14 квiтня l997 року J\Ъ 348.

МатерiалИ, пов'язанi з розглядом звернень у мiськвиконкомi, друкують працiвники
вiддiлiв, iнших структурних пiдроздiлiв виконкому вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

9,29. КОнтроль за органiзацiсю роботи та станом дiловодства щодо розгляду
ЗВеРНень Громадян у вiддiлах, iнших структурних пiдроздiлах мiськвиконкому,
на пiдприемствах, в установах, органiзацiях MicTa здiйснюють вiддiл з питань дiловодства
та звернень та вiддiл юридичного забезпечення вiдповiдно Тх компетенцii, що визначена
положеннями про cTpyкTypнi пiдроздiли.

9.30.ПРИ необхiдностi особистий прийом громадян мiським головою, секретарем
MicbKoi РаДи, заступниками мiського голови, керуючою справами виконкому, старостою
проводиться на мiсцях: за мiсцем проживання громадян. Мiсце та час проведення
особистого прийому на мiсцях визначаеться окремим розпорядженням мiського голови,

Роздiл Х
КОНСУЛьтативнi, лоралчi та iншi допомiжнi органи виконкому MicbKoT рали

l0.1.!ля сПрияння у здiйсненнi повноважень виконавчий KoMiTeT або мiський
Голова може утворювати консультативнi, дорадчi та iншi допомiжнi органи i служби
(KoMicii, робочi групи тощо).

Завдання, функцiТ та персональний склад комiсiй визначаеться рiшенням
ВИКОНКОМУ, ЗаВДання, функцiТ i склад робочих групи визначае мiський голова власним
розпорядженням.

l0.2.Склад комiсiй, робочих груп не повинен перевищувати l5 осiб.

10.3.ЗаСiдання допомiжних органiв виконкому проводяться вiдповiдно
ДО ПЛаНУ РОбОти Виконкому, як правило один рчв на мiсяць, позачерговi - в Mipy потреби.

l0.4.Рiшення допомiжних органiв оформляються протоколами, якi пiдписуються iх
головами i проводяться у життя, як правило, розпорядженнями або дорученнями мiського
голови за поданням голови допомiжного органу.

10.5.ПiдгоТовка, проведенЕя i документальне оформлення засiдань допомiжних
Органiв забезпечуеться Тх секретарями або iншими особами, визначеними керiвниками
з€вначених органiв.

10.6.Офiцiйнi повiдомлення засобам масовоi iнформачii про порядок денний i
пiдсумки розгляду питань на засiданнях допомiжних оргаriв мас право надавати вiддiл
iнформачiТ та зв'язкiв з громадськiстю за погодженим з ш iським головою дорученням
керiвника органу.
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Роздiл XI

Порядок пiдготовки та проведення нарад

1 1.1.Мiський голова, перший заступник, заступники голови, секретар MicbKoi ради,
КерУюча справами виконкому, староста, начальники вiддiлiв та iнших структурних
пiдрОздiлiв виконкому проводять вiдповiдно до планiв роботи наради з метою
оперативного розгляду та вирiшення питань, що нЕrлежать до повноважень виконавчого
KoMiTeTy Вишневоi MicbKoi ради.

План проведення наради затверджу€ться вiдповiдною осадовою особою.

Органiзацiя проведення нарад при MicbKoMy головi покладаеться на вiддiл з питань
житлово-комунального господарства, тарифоутворення, енергоефективностi,
енергозбереження та з питань надзвичайних ситуачiй. Проведення нарад у заступникiв
мiського голови, керуючоi справами виконкому поклада€ться на вiдповiднi
пiдпорядкованi cTpyкTypнi пiдроздiли.

l 1.2.Повiдомлення про запрошення на загальномiськi заходи керiвникiв
пiдприемств, установ та органiзацiй забезпечуеться вiддiлом з питань дiловодства та
звернень, ресстрацiя учасникiв здiйснюсться вiддiлом з питань дiловодства та звернень.

11.3.Пiдготовка примiщень до нарад, iнше господарське забезпечення здiйснюеться
структурними пiдроздiлами виконкому, вiдповiдzuIьними за пiдготовку i проведення
заходiв.

l1.4.Порядок денний, аналiтичнi довiдки про стан справ та обгрунтування причин
внесення питань на розгляд надсилаються учасникам наради завчасно, а з додаткових
(позапланових) питань - вручаються учасникам у день проведення наради.

11.5,Коорлинацiю заходiв по пiдготовцi та проведенню нарад забезпечуе керуюча
справами виконкому,

1 1.6.Рiшення, прийнятi на нарадах, оформляються протоколами i дорученнями,
не пiзнiше нiж у триденний TepMiH.

Протокол наради пiдписусться головуючим.

Роздiл ХII
Порядок проведення публiчного обговорення проектiв рiшень виконавчого KoMiTery

12,1.Проект рiшення, який стосуеться iHTepeciB населення MicTa та мае важливе
соцiально-економiчне значення для розвитку, може бути внесений для публiчного
обговорення на будь-якому етапi пiдготовки шляхом опублiкування проекту рiшення
у засобах масовоi iнформацii або доведення до вiдома населення iншими засобами.

l2.2.Рiшення щодо проведення публiчного обговорення приймае мiський голова
на пiдставi звернення головного розробника або за власною iнiцiативою. Таке рiшення
оформляеться окремим розпорядженням мiського голови.

12.3.Звернення повинно мiстити пропозицiю про проведення публiчного
обговорення проекту розпорядження, обгрунтування необхiдностi та джерела
фiнансування його проведення, стислий змiст, мету та очiкуванi наслiдки прийнятгя цього
проекту.

Звернення пiдписусться головним розробником та вiзусться зацiкавленими
структурними пiдроздiлами, органами та органiзацiями.

!о звернення додаються проект рiшення, завiзований головним розробником та
план проведення публiчного обговорення.

У планi проведення публiчного обговорення ма€ бути зазначено:
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- З якими верствами та групами населення необхiдно провести обговорення;
- яких результатiв необхiдно досяt-ги;
- заходи щодо проведення публiчного обговорення;
- TepMiH проведення обговорення.

12.4.Проведення публiчного обговорення проекту регуляторного акта здiйснюсться
З Урахуванням вимог, установлених Законом Украiни "Про засади лержавноi регуляторноi
полiтики у сферi господарськоi дiяльностi".

l2.5.Органiзацiя проведення публiчного обговорення покладасться на головного
розробника.

Головний розробник переда€ вiддiлу з питань дiловодства та звернень
розпорядження про проведення публiчного обговорення до якого додаються проект
рiшення, що виноситься на обговорення, план проведення публiчного обговорення,
обrрунтування необхiдностi його прийняття, а також KoHTaKTHi телефони i алресу
головного розробника.

l2.6.ПропозицiТ та зауваження, що надiйшли у прочесi публiчного обговорення
проекту рiшення, розглядаються головним розробником, узагаJIьнюються та враховуються
пiд час доопрацювання проекту.

Вiдповiдне доопрацювання проекту с пiдставою для звернення головного
розробника щодо продовження TepMiHy внесення проекту до розгляду його виконавчим
KoMiTeToM.

Роздiл XIII
Робота з кадрами. Режим роботи виконавчого KoMiTery,

вiдпустки, вiдрядження, нагороди його працiвникiв

l3.1.Y роботi з кадрами виконком MicbKoT ради керу€ться Конститучiсю УкраТни,
Законом Украiни "Про службу в органах мiсцевого самоврядування", "Про державну
службу", iншими законами Украiни, постановами ВерховноТ Ради Украiни, Указами та

розпорядженнями Президента Украiни, постановами та розпорядженнями Кабiнету
MiHicTpiB Украiни та iнших органiв влади вищого рiвня, розпорядженнями голови
районноi державноi алмiнiстрацii, рiшеннями ceciT MicbKoT ради, а також цим Регламентом.

l3.2.Робота з кадрами у виконавчому KoMiTeTi ведеться в рамках вiдповiдних
структур i штатiв, визначених номенклатурою (спискiв) посад керiвникiв, працiвникiв
виконкому, що включае персона-гIьний облiк кадрiв, аналiз ix якiсного складу, створення
кадрового резерву, пiдготовку i пiдвищення ква.гliфiкачii прачiвникiв вiдповiдно до
законодавства Украiни, нормативних aKTiB, сJryжбу в органах мiсцевого самоврядування,
посадових iнструкцiй та встановленого у виконкомi порядку вирiшення кадрових питань.

13.3.Органiзацiя кадровоi роботи у виконкомi мiськоI ради проводиться сектором
управлiння персонаJIом за планами роботи з кадрами, затвердженими мiським головою, у
яких визначено заходи з добору, пiдготовки, перепiдготовки та пiдвищення квалiфiкаuii
працiвникiв.

lЗ.4.Керiвники вiддiлiв, iнших структурних пiдроздiлiв виконавчого KoMiTeTy, Тх

заступники, вiдповiдальнi працiвники вiддiлiв, oKpeMi спецiалiсти виконавчого KoMiTeTy,

робота яких носить наскрiзний характер, господарсько-технiчнi прачiвники виконкому
призначаються i звiльняються з роботи розпорядженням мiського голови.

У випадках ведення поточних кадрових питань керiвниками самостiйних
стрУктурних пiдроздiлiв, вiддiлiв питання присвосння рангу та категорii, заохочення
працiвникiв та накладання стягнень вирiшусться виключно мiським головою. Прийняття
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На РОбОТУ посадовоТ особи органiв мiсцевого самоврядування, oкpiM випадкiв
визначених чинним законодавством здiйснюеться виключно на конкурснiй ocHoBi.

13.5.Заступники мiського голови, керуюча справами виконкому, начшIьники
вiддiлiв та iнших структурних пiдроздiлiв, органiзовують вивчення дiлових та мораJIьних
ЯКОСТеЙ ОСiб, якi претендують на посади службовцiв органу мiсцевого самоврядування.

13.6.Особи, якi вперше зараховуються на службу в органи мiсцевого
самоврядування, складають Присягу i пiдписують iT текст, про що робиться запис
У ТРУлОвiЙ книжцi, а також знайомляться i пiдписують тексти Загальних правил поведiнки
ПОСадОвоТ особи органу мiсцевого самоврядування та Попередження про спецiальнi
обмеження, встановленi Законами Украiни "Про службу в органах мiсцевого
самоврядування", "Про державну службу" i "Про запобiгання корупцii"' щодо прийняття
на службу в органах мiсцевого самоврядування та iT проходження.

l3.7.Y виконкомi MicbKoT ради, його структурних пiлрозлiлах сектором управлiння
Персоналом створюеться резерв кадрiв, який пiдлягае щорiчному перегляду та
ЗаТВерДженню. З особами, зарахованими до кадрового резерву, проводиться робота,
спрямована на пiдвищення Тх дiловоi ква_гriфiкаuiт, необхiднот для роботи на вiдповiдних
посадах.

З метою набуття практичного досвiду, перевiрки професiйних i дiлових якостей
2 осiб з кадрового резерву, або службовцiв, якi претендують на зайняття посади або
На ЗаЙняття бiльш високих посад, може проводитися в установленому порядку Тх
стажування на вiдповiдних посадах у структурних пiдроздiлах виконкому.

l3.8.Перевагу для зайняття посади службовця органу мiсцевого самоврядування
МаЮТЬ Особи, зарахованi до кадрового резерву, якi досягли найкращих результатiв у
роботi, виявляють дiлову iнiцiативу, постiйно пiдвищують свiй квалiфiкацiйний piBeHb.
БеЗ конкурсного вiдбору за рiшенням мiського голови, можуть бути переведенi на бiльш
виСОкi Посади службовцi, зарахованi до кадрового резерву або, якi пройшли стажування, а
також в iнших випадках, передбачених законодавством.

13.9.На кожного працiвника, прийнятого на роботу до виконкому оформлясться
особова справа.

13.1O.Вiдповiдальнiсть за проведення кадровоi роботи покладасться на мiського
ГолоВУ, керуючу справами виконкому та керiвникiв структурних пiдроздiлiв виконкому.

l3.11.!ля органiзачiТ роботи з кадрами в виконкомi може створюватись сектор
управлiння персонаJIом або кадрова служба.

l3.12.З Метою заохочення та пiднесення авторитету виконком MicbKoT ради
розглядае i вносить пропозицii щодо нагородження державними нагородами, вiдзнаками
ПРеЗидента Украiни, присвосння почесних звань, iнших заохочень працiвникiв виконкому
та структурних пiдроздiлiв виконкому, пiдприемств, установ й органiзацiй, що належать
до сфери його управлiння.

КлОпотання та вiдповiднi матерiали про вiдзначення державними нагородами,
преЗидентськими вlдзнаками та про присвосння почесних звань Украiни, грамотами
РаЙОННОi та обласноi державних адмiнiстрачiй та виконавчого KoMiTeTy подаються до
виконавчого KoMiTeTy. Пiсля попереднього розглялу MaTepia_гriB керiвництвом виконкому
Та ЗаТВерДження ix рiшенням виконавчого KoMiTeTy вони передаються до сектору
управлiння персоналом для подальшого оформлення у встановленому порядку.

13.1З. Режим роботи виконавчого KoMiTeTy встановлюсться вiдповiдно правил
внутрiшнього трудового розпорядку розпорядженням мiського голови.



2l
l3.14.ПОСадОвi обов'язки вiдповiда_гtьних прачiвникiв виконкому

встановлюються вiдповiдно Закону Украiни "Про службу в органах мiсцевого
самоврядування", специфiки i yruroB роботи працiвникiв розпорядженням мiського голови.

l3.15,Питання вiдпусток для працiвникiв виконкому вирiшусться мiським головою
i оформляються розпорядженням.

Вiдпустка надаеться на пiдставi письмовоТ заяви, оформленоi не пiзнiше, як
за 5 днiв до початку вiдпустки, як правило згiдно з графiком вiдпусток.

l3.16.Графiк вiдпусток складаеться сектором управлiння персонмом, погоджуеться
мiським головою i оформляеться розпорядженням мiського голови.

13.17. Розпорядження на виiзд у вiлрядження керiвникiв та прачiвникiв виконкому
ВиДа€ мiський голова. Пiдписанi розпорядження на виiЪд у вiдрядження ptшoM з вiдрядним
посвiдченняпл рееструеться спецiалiстом з кадровоТ роботи. Звiти про вiдрядження
працiвникiв структурних пiдроздiлiв затверджуються керiвниками цих пiдроздiлiв не
пiзнiше трьох робочих днiв з часу повернення з вiдрядження. Оформлення звiтiв пiсля
закiнчення трьохденного TepMiHy забороняеться.

Роздiл ХIV
Проведення органiзацiйно-масових заходiв

l4.1.Наради, засiдання комiсiй, семiнари, тощо, проводяться мiським головою, його
Заступниками або керуючою справами виконкому, керiвниками структурних пiдроздiлiв
виконкому, як правило, по BiBTopKax i четвергах.

l4,2.Час, порядок, контингент учасникiв масових заходiв визначасться мiським
Головою або за погодженням з ним особою, яка Iх проводить. План проведення заходiв
не пiзнiше нiж за 2 днi до його проведення затверджусться мiським головою, розсиласться
учасникам заходу.

Пiдготовка масових заходiв, виклик ix учасникiв, оформлення примiщення
забезпечуеться вiдповiдними структурними пiдроздiлами виконавчого KoMiTeTy.

14.3.Довiдковi матерiали, проекти рiшень, звернень учасникiв нарад i ceMiHapiB
ПОДаЮТЬся керiвникам виконкому, якi ix проводять, не пiзнiше як за три днi до дати
нараДи чи ceMiHapy, Проведення масових заходiв оформлюеться коротким протоколом,
ДО ЯКОГО ДоДаЮться приЙнятi рiшення та доручення по реалiзачiТ висловлених критичних
зауважень i rrропозицiй.

Керуюча справами виконкому о.В.Вдовенко


