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1. Загальні    положення
1.1. Регламент виконавчих органів Бахмутської міської ради (далі- Регламент) є нормативним документом, розробленим на основі чинного законодавства та підзаконних нормативно-правових актів органів влади вищого рівня, який відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» визначає і регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчого комітету Бахмутської міської ради, виконавчих органів Бахмутської міської ради (далі – міської ради).
1.2. Затвердження, скасування Регламенту, внесення до нього змін і доповнень здійснюється рішенням виконавчого комітету міської ради.
1.3. Дотримання Регламенту є обов'язковим для всіх виконавчих органів міської ради та їх посадових осіб, апарату міської ради, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності, а також громадян Бахмутської міської об’єднаної територіальної громади (далі – Бахмутська міська ОТГ) у частині, що їх стосується. 
1.4. Невиконання вимог цього Регламенту без поважних причин є підставою для застосування до посадової особи заходів дисциплінарного стягнення відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Кодексу законів про працю України та інших нормативно-правових актів.
2.   Виконавчий   комітет міської ради,     
виконавчі   органи  міської  ради,      
основи їх діяльності
2.1. Виконавчий комітет міської ради є виконавчим органом міської ради, який утворюється міською радою на строк її повноважень. Після закінчення повноважень ради виконавчий комітет здійснює свої повноваження до затвердження нового складу виконавчого комітету міської ради.
2.2. Кількісний та персональний склад виконавчого комітету міської ради визначається та затверджується рішенням міської ради за пропозицією міського голови.
2.3. Виконавчий комітет утворюється у складі міського голови, секретаря міської ради, першого заступника та заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, керівників виконавчих органів міської ради, інших осіб. 
До складу виконавчого комітету міської ради не можуть входити депутати міської ради, крім секретаря міської ради.
Очолює та здійснює керівництво виконавчим комітетом міської ради, головує на  його засіданнях міський голова, який координує діяльність своїх заступників і керуючого справами виконкому міської ради, забезпечує колегіальність у роботі, вдосконалення стилю і методів діяльності виконавчого комітету міської ради. 
У разі відсутності чи неможливості здійснення міським головою цих функцій їх виконання покладається на першого заступника міського голови, а у разі його відсутності чи неможливості виконання ним повноважень – на іншого заступника міського голови згідно розподілу обов’язків.
2.4. Виконавчий комітет міської ради є підзвітним і підконтрольним міській раді, а з питань здійснення ним повноважень органів виконавчої влади - також підконтрольним відповідним органам виконавчої влади.
2.5. Виконавчий комітет міської ради не має статусу юридичної особи, має гербову печатку.
2.6. Виконавчий комітет міської ради сприяє дотриманню виконавчими органами міської ради внутрішньої політики безпечного і доброзичливого робочого середовища, вільного від дискримінації за ознаками статі, переслідувань та інших проявів небажаної поведінки.
2.7. Виконавчий комітет міської ради виконує такі повноваження:
- попередньо розглядає та схвалює проєкти місцевих програм соціально-економічного і культурного розвитку, цільових програм з інших питань, прогноз місцевого бюджету, проєкт місцевого бюджету, проєкти рішень з інших питань, що вносяться на розгляд міської ради;

- координує діяльність відділів, управлінь та інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності Бахмутської міської ОТГ, заслуховує звіти про роботу їх керівників;

- має право змінювати або скасовувати акти підпорядкованих йому відділів, управлінь, інших виконавчих органів ради, а також їх посадових осіб;

- забезпечує вирішення всіх питань, які віднесені до його компетенції чинним законодавством України;
- здійснює делеговані міською радою або органами виконавчої влади повноваження.
2.8. Структура виконавчих органів ради, загальна чисельність апарату ради та її виконавчих органів, витрати на їх  утримання  затверджуються міською радою за пропозицією міського голови.
2.9. Виконавчі органи (структурні підрозділи) міської ради утворюються за рішенням міської ради. Виконавчі органи міської ради можуть функціонувати як без статусу юридичної особи, так і зі статусом юридичної особи, про що зазначається в положеннях про них.
2.10. Положення про виконавчі органи (структурні підрозділи) міської ради затверджуються рішенням міської ради.
2.11. Виконавчі органи міської ради є підзвітними і підконтрольними міській раді, підпорядкованими виконавчому комітету міської ради та міському голові.
2.12. Діловодство  у виконавчому комітеті міської ради та виконавчих органах міської ради ведеться державною мовою. Службовою мовою спілкування у виконкомі та виконавчих органах міської ради є українська.
2.13. Матеріально-технічне забезпечення діяльності виконавчого комітету міської ради та виконавчих органів міської ради здійснюється за рахунок  бюджету Бахмутської міської ОТГ.
Матеріально-технічне забезпечення діяльності виконавчого комітету міської ради та виконавчих органів міської ради (без статусу юридичної особи) покладене на загальний відділ міської ради. Виконавчі органи міської ради, що є юридичними особами, перебувають на самостійному бюджетному фінансуванні, питання матеріально-технічного забезпечення своєї діяльності вирішують згідно з власними кошторисами.
2.14. Загальний відділ міської ради здійснює заходи щодо утримання в належному стані адмінприміщень та адмінбудівель міської ради, проведення їх ремонтів, придбання та ремонту меблів, виготовлення друкованої продукції, забезпечення керівництва міської ради, виконавчих органів міської ради (без статусу юридичної особи), окремих посадових осіб міської ради, що не входять до структури виконавчих органів міської ради, канцелярським приладдям, папером тощо.
 Замовлення на канцтовари подаються  до 15 серпня поточного року загальному відділу міської ради безпосередньо керівниками виконавчих органів міської ради (без статусу юридичної особи), на комп’ютерну оргтехніку та периферійне обладнання – відділу комп’ютерного забезпечення міської ради.
За результатами узагальнення і опрацювання отриманих замовлень відділ бухгалтерського обліку і звітності передбачає в бюджетному запиті Бахмутської міської ради на наступний рік відповідні видатки.
2.15. Майно комунальної власності, що знаходиться в робочих кабінетах, закріплюється за працівниками, які в них працюють. Працівники несуть відповідальність  за збереження  і раціональне використання закріпленого майна, при звільненні з роботи здають його завідуючому господарством міської ради, а комп’ютерну оргтехніку та периферійне обладнання - відділу комп’ютерного забезпечення міської ради за актом приймання - передачі. Майно, що належить працівникам, може знаходитись в робочих кабінетах на відповідальному зберіганні.
2.16. Винесення майна комунальної власності з адмінприміщень та адмінбудівель міської ради, переміщення його з одного кабінету в інший проводиться лише з дозволу завідуючого господарством, а комп’ютерної оргтехніки та периферійного обладнання – з дозволу відділу комп’ютерного забезпечення міської ради,  та з проведенням відповідної реєстрації в книзі обліку майна у відділі бухгалтерського обліку і звітності міської ради.
2.17. Транспортне обслуговування керівництва міської ради та старост (в.о. старост) здійснюється службовими автомобілями міської ради. Службові автомобілі використовуються виключно для вирішення службових питань. Порядок використання службового автотранспорту та його закріплення за керівництвом міської ради та старостами (в.о. старост) визначаються розпорядженням міського голови.
3. Визначення    повноважень    
керівних та   інших працівників   
виконавчих органів  міської  ради
3.1.
 Міський голова є головною посадовою особою міської ради та окремим суб’єктом в системі місцевого самоврядування. Міський голова очолює виконавчий комітет міської ради, головує на його засіданнях. Повноваження міського голови, в тому числі щодо звітування, визначаються Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні».
3.2. У разі відсутності міського голови у зв’язку з відпусткою, відрядженнями чи хворобою його повноваження, що стосуються діяльності міської ради, виконує секретар міської ради (з правом видання розпоряджень), а ті, що стосуються діяльності виконавчого комітету міської ради та виконавчих органів, – перший заступник міського голови (з правом видання розпоряджень), а вразі його відсутності чи неможливості виконання ним повноважень – інший заступник міського голови згідно розподілу обов’язків  (з правом видання розпоряджень міського голови). 
3.3. В разі дострокового припинення повноважень міського голови у випадках, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», секретар міської ради виконує повноваження, зазначені в статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».
3.4.
 У випадку відсутності чи неможливості виконання своїх функцій міським головою або секретарем міської ради,  перший заступник міського голови виконує повноваження, зазначені в статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», за виключенням питань, що стосуються діяльності міської ради, вирішення яких у такому випадку покладається на голову постійної комісії міської ради з питань депутатської діяльності, законності та правопорядку.
3.5.
 Розподіл обов’язків між міським головою, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради здійснює міський голова своїм розпорядженням  не пізніше одного місяця з дня затвердження його на посаді з визначенням:
- їх повноважень і функцій;

- структурних підрозділів, діяльність яких ними  координуватиметься;

- переліку підприємств, установ та організацій, щодо яких вони забезпе-чують реалізацію відповідно до законодавства власних та делегованих повноважень органів місцевого самоврядування;

- порядку заміщення міського голови, його заступників, керуючого справами виконкому міської ради у разі їх відсутності. 
3.6.
 Обов’язки керівника виконавчого органу міської ради визначаються відповідним положенням про виконавчий орган, що затверджується рішенням міської ради, та посадовою інструкцією такого керівника, що затверджується міським головою. Обов’язки заступників керівників виконавчих органів міської ради, інших працівників визначаються їх посадовими інструкціями, що затверджуються першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради, секретарем міської ради згідно розподілу обов’язків між ними.
4.   Організація     взаємодії
виконавчих   органів  міської ради
4.1.
Взаємодія виконавчих органів міської ради здійснюється керівництвом міської ради, відділами, управліннями міської ради по галузях і напрямках на відповідних рівнях.
4.2. Порядок взаємодії визначається цим Регламентом та Положеннями про відділи, управління міської ради.
4.3.
Взаємодію виконавчих органів міської ради з органами виконавчої влади координують міський голова, секретар міської ради, перший заступник та заступники міського голови, керуючий справами виконкому міської ради.
4.4. Взаємодію виконавчих органів міської ради з органами самоорганізації населення координує секретар міської ради та організаційний відділ міської ради.
4.5. Порядок взаємодії виконавчих органів міської ради із підприємствами, установами та організаціями  визначається законодавством про місцеве самоврядування в Україні, в залежності від того, чи перебувають або не перебувають зазначені суб’єкти  у комунальній власності Бахмутської міської ОТГ. 
5.  Порядок    висвітлення   діяльності
виконавчих органів  міської ради
5.1.
Діяльність виконавчого комітету міської ради, її виконавчих органів є відкритою та прозорою, що забезпечується шляхом розміщення інформації про неї на офіційному вебсайті міської ради, вебсайтах виконавчих органів міської ради, сторінках Facebook, публікацій у засобах масової інформації, проведення публічних консультацій, трансляції на телеканалах, репортажів, інтерв’ю, виступів керівних працівників виконавчого комітету міської ради та виконавчих органів міської ради та в інший спосіб.
5.2. Виконавчий комітет міської ради та виконавчі органи міської ради провадять свою діяльність з урахуванням вимог законодавства про доступ до публічної інформації. Публічна інформація у формі відкритих даних обробляється, оприлюднюється і регулярно оновлюється в апараті міської ради – відділом компьютерного забезпечення міської ради, у виконавчих органах міської ради із статусом юридичної особи – відповідальною посадовою особою, визначеною наказом керівника виконавчого органу. Оприлюднення публічної інформації у формі відкритих даних на вебпорталі відкритих даних Бахмутської міської ради та Єдиному державному порталі відкритих даних здійснюється в порядку, затвердженому розпорядженням міського голови.
5.3. Інформація про діяльність виконавчого комітету міської ради, виконавчих органів міської ради надається громадянам, юридичним особам, органам державної виконавчої влади, а також представникам засобів масової інформації відповідно до закону. 
5.4.  Запрошення представників засобів масової інформації на заходи, організатором яких є міська рада, виконавчий комітет міської ради та їх керівні працівники, здійснюється прес – секретарем апарату міської ради.

5.5. Питання щодо участі представників засобів масової інформації в заходах, організаторами яких є виконавчі органи міської ради, вирішуються керівниками цих виконавчих органів.
5.6. Висвітлення діяльності виконавчих органів та посадових осіб міської ради у засобах масової інформації здійснюється відповідно до Конституції України, Законів України «Про інформацію», «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні», «Про доступ до публічної інформації», «Про телебачення і радіомовлення», у порядку, передбаченому Законом України «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації».
5.7. Предметом висвітлення діяльності виконавчих органів та посадових осіб міської ради у засобах масової інформації виступає діяльність виконавчого комітету, виконавчих органів і посадових осіб.
5.8. Загальні засади висвітлення базуються на тому, що засоби масової інформації мають право висвітлювати всі аспекти діяльності виконавчих органів міської ради та її посадових осіб. 
5.9. Виконавчі органи міської ради та її посадові особи надають засобам масової інформації повну інформацію про свою діяльність через відділ інформаційної та внутрішньої політики міської ради, забезпечують журналістам вільний доступ до інформації, крім випадків, передбачених законодавством України, не чинять на них будь-якого тиску і не втручаються у їх діяльність.
5.10.  Пріоритетними темами для висвітлення діяльності визнаються:
- прийняті виконавчим комітетом міської ради,  іншими виконавчими органами міської ради рішення та інші нормативно-правові акти;

- роз’яснення рішень виконавчих органів міської ради, їх наслідків для мешканців Бахмутської міської ОТГ та механізмів реалізації;
-  роз’яснення прав та обов’язків мешканців в їх адміністративних відносинах з органами місцевого самоврядування,  підприємствами, закладами освіти, охорони здоров’я комунальної власності Бахмутської міської ОТГ тощо;

-  інформування про діяльність виконавчих органів міської ради,  посадових осіб, оприлюднення їх офіційної позиції та надання коментарів стосовно важливих тем у житті Бахмутської міської  ОТГ;

- інформування про проведення громадських слухань, «круглих столів», семінарів, конференцій та інших публічних заходів, що організовуються виконавчими органами міської ради чи здійснюються за їх підтримки;

-  інформування про реалізацію соціально-культурних проєктів, які здійснюються за сприянням виконавчих органів міської ради;

-  інформування про здійснення важливих інфраструктурних проєктів на території  Бахмутської міської ОТГ та їх значення для повсякденного життя міста і кожного його мешканця;

-  інформування про взаємовідносини виконавчих органів міської ради з іншими органами державної влади, важливі події загальнодержавного та місцевого значення, що мають відношення до проблем Бахмутської міської ОТГ.

5.11. Висвітлення діяльності виконавчих органів міської ради та її посадових осіб відбувається на засадах доступності, своєчасності, систематичності, повноти, всебічності та об’єктивності, аполітичності і позитивного характеру інформації.
5.12. Висвітлення діяльності виконавчих органів міської ради та її  посадових осіб здійснюється  у місцевих засобах масової інформації (радіо, преса, Інтернет).

5.13. Висвітлення діяльності виконавчих органів міської ради та її посадових осіб передбачає подання інформації, яка спрямована на соціально-економічний та культурний розвиток, відстоювання інтересів Бахмутської міської ОТГ, забезпечення стабільності і взаєморозуміння. Не може оприлюднюватися  недостовірна інформація щодо інших органів влади, об’єднань громадян, фізичних та юридичних осіб, інша інформація, яка не базується на реальних фактах і подіях.
Інформація щодо висвітлення діяльності виконавчих органів та її посадових осіб подається, уникаючи втручання в особисте життя громадян, посягання на їх честь і гідність.
6. Планування роботи
виконавчих органів міської ради
6.1. У виконавчому комітеті міської ради здійснюється перспективне, квартальне, помісячне та тижневе планування діяльності виконавчих органів та посадових осіб міської ради. 
Підготовка зазначених планів роботи покладається на організаційний відділ Бахмутської міської ради (далі – організаційний відділ).
6.2. Перспективний (річний), квартальний і місячний плани роботи виконавчих органів міської ради складаються за формою згідно додатку 1 і включають в себе такі основні розділи:
- перелік основних питань для внесення на розгляд  засідань  виконавчого комітету міської ради;
- перелік питань для розгляду на засіданнях колегій при виконавчих органах міської ради;
- перелік засідань консультативних, дорадчих органів, створених міською радою, її виконавчим комітетом, міським головою;
- перелік нарад, інших заходів;
- графік виїзних прийомів керівництва міської ради та її виконавчого комітету;
- перевірки стану дотримання законності і виконавської дисципліни в роботі виконавчих органів міської ради;
- надання методичної та практичної допомоги виконавчим органам місь-кої ради;

- робота по забезпеченню громадських відносин, формування інформаційного простору в громаді;

- масові культурні, спортивні, молодіжні заходи, а також заходи, присвячені міжнародним, державним, професійним святам та пам‘ятним датам.
6.3. До переліку основних питань, які вносяться на розгляд виконавчого комітету міської ради, в обов’язковому порядку включаються питання: 
- виконавчого комітету міської ради, пов’язані з реалізацією заходів соціально-економічного розвитку територіальної громади, функціонуванням галузей господарського комплексу та розв’язанням проблем соціальної сфери, поліпшенням діяльності виконавчих органів міської ради та їх взаємодії з місцевими органами державної виконавчої влади; 
- стан виконання рішень Верховної Ради України, актів та доручень Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, доручень Прем’єр-міністра України, інших органів виконавчої влади вищого рівня, розпоряджень, доручень голови облдержадміністрації, рішень обласної ради, хід реалізації яких у порядку перевірки їх виконання має значення для розвитку громади;

- реалізації делегованих органами виконавчої влади повноважень, встановлених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»;
- реалізації делегованих міською радою повноважень;
- про роботу виконавчих органів міської ради з виконання нормативно-правових актів, рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень і доручень міського голови, здійснення їх власних (самоврядних) та делегованих повноважень;

- про роботу підприємств, установ, організацій комунальної влаcності Бахмутської міської ОТГ;

- тощо.

6.4. В графі «Дата проведення» перспективного плану має зазначатися номер кварталу або назва місяця проведення заходу, квартального плану – назва місяця або дата проведення заходу, місячного плану – конкретна дата проведення заходу.
6.5. Планування роботи виконавчих органів міської ради здійснюється на основі пропозицій міського голови, першого заступника і заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, секретаря міської ради, керівників виконавчих органів міської ради.
6.6. Для складання перспективного плану роботи виконавчих органів міської ради на наступний рік  виконавчі органи міської ради не пізніше, ніж за  60 календарних днів до закінчення поточного року, подають до організаційного відділу міської ради свої пропозиції, погоджені з першим заступником і заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради і секретарем міської ради згідно розподілу обов’язків.
6.7. Організаційний відділ на основі отриманих пропозицій складає проєкт узагальненого перспективного плану роботи виконавчих органів міської ради на наступний рік, проєкт рішення виконавчого комітету міської ради  про його затвердження  і виносить його на розгляд виконавчого комітету міської ради в останньому місяці поточного року. При цьому зазначений проєкт рішення виконавчого комітету міської ради має бути погоджений з першим заступником і заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради і секретарем міської ради.
6.8. Квартальний план роботи виконавчих органів міської ради складається організаційним відділом на підставі перспективного плану роботи виконавчих органів ради на відповідний рік.
Виконавчі органи міської ради, при необхідності, не пізніше як за 60 календарних днів до закінчення поточного кварталу, можуть надати до організаційного відділу додаткові пропозиції до квартального плану роботи виконавчих органів міської ради, попередньо погоджені з першим заступником і заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради і секретарем міської ради згідно розподілу обов’язків.

6.9. Організаційний відділ на основі перспективного плану роботи виконавчих органів міської ради та їх додаткових пропозицій складає проєкт узагальненого квартального плану роботи виконавчих органів міської ради на наступний квартал і проєкт рішення виконавчого комітету міської ради про його затвердження і вносить його на розгляд виконавчого комітету міської ради в останньому місяці поточного кварталу. При цьому зазначений проєкт рішення виконавчого комітету міської ради має бути погоджений з першим заступником і заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради і секретарем міської ради.

6.10. При наданні пропозицій до місячного плану роботи виконавчих органів міської ради обов’язково враховуються перспективний та квартальний плани робіт виконавчих органів міської ради. 
Пропозиції до місячного плану роботи виконавчих органів міської ради, погоджені з першим заступником і заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради і секретарем міської ради згідно розподілу обов’язків, подаються до організаційного відділу не пізніше 20 числа місяця, що передує плановому. На підставі отриманих пропозицій організаційний відділ готує узагальнений місячний план роботи виконавчих органів міської ради та після його погодження з керуючим справами виконкому міської ради не пізніше, ніж за тиждень до початку планового місяця, надає міському голові на затвердження.
Місячні плани роботи виконавчих органів міської ради затверджуються міським головою шляхом проставлення підпису в правому верхньому куті зазначеного плану. 
6.11. Перспективні і квартальні плани роботи не пізніше п’яти робочих днів після їх затвердження доводяться до відома виконавців відділом діловодства і контролю Бахмутської міської ради.
Місячні плани роботи доводяться до виконавців організаційним відділом Бахмутської міської ради в 5-денний термін після їх затвердження.

6.12. Виконавчі органи міської ради планують свою роботу на рік, поквартально і помісячно на основі планів роботи виконавчих органів міської ради і власних планових завдань. 
Розроблені плани роботи підписуються керівниками виконавчих органів міської ради і затверджуються першим заступником і заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради і секретарем міської ради згідно розподілу обов’язків.

Поточні завдання виконавчих органів виконуються згідно з положеннями про них, на виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, за резолюціями міського голови та заступників щодо виконання документів, за протокольними дорученнями планових і тематичних нарад.

6.13. З метою координації діяльності виконавчих органів міської ради організаційним відділом складаються зведені тижневі плани роботи виконавчих органів міської ради та міського голови за формою згідно   додатку 2.
Пропозиції до тижневих планів роботи подаються керівниками відділів, управлінь міської ради, першим заступником і заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради, секретарем міської ради щосереди до 16-00 год. до організаційного відділу міської ради.
Організаційний відділ міської ради із урахуванням планів роботи виконавчих органів міської ради, місячного плану роботи міської ради, пропозицій керівників виконавчих органів міської ради при координації керуючого справами виконкому міської ради формує зведений тижневий план роботи виконавчих органів і міського голови. 

Проєкти зазначених тижневих планів роботи погоджуються з міським головою щоп’ятниці на його апаратній нараді з першим заступником і заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради і секретарем міської ради.
Погоджені тижневі плани роботи розсилаються організаційним відділом щопонеділка на електронні адреси першого заступника і заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, секретаря міської ради та виконавчих органів міської ради.
6.14. Плани роботи виконавчих органів міської ради підлягають неухильному виконанню. 
Відповідальність за виконання планів роботи виконавчих органів міської ради покладається на їхніх керівників.
6.15. Фактичний контроль за виконанням планів роботи виконавчих органів міської ради здійснюють перший заступник і заступники міського голови, керуючий справами виконкому міської ради, і секретар міської ради згідно розподілу обов’язків.

6.16. Квартальні звіти про виконання плану робіт подаються виконавчими органами до організаційного відділу міської ради не пізніше 3-го числа місяця, наступного за звітним, за формою, згідо з додатком  3.
6.17. По закінченню кожного кварталу поточного року питання виконання плану роботи за квартал розглядається на засіданні виконавчого комітету міської ради.
Проєкт рішення з зазначеного питання готує організаційний відділ на підставі квартальних звітів виконавчих органів міської ради про виконання плану роботи. 
6.18. Зняття планового питання з порядку денного засідання виконавчого комітету міської ради або перенесення терміну розгляду запланованого питання здійснюється на засіданні виконавчого комітету міської ради при розгляді питання про виконання плану роботи виконавчих органів міської ради за відповідний квартал на підставі доповідної записки відповідного виконавчого органу міської ради, погодженої першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради або секретарем міської ради згідно розподілу обов’язків і розглянутої міським головою.
Це відображається в рішенні виконавчого комітету міської ради, прийнятому за результатами розгляду зазначеного питання.

6.19.
Планування діяльності виконавчих органів міської ради з підготовки проєктів регуляторних актів здійснюється в рамках підготовки та затвердження планів роботи виконавчих органів міської ради у порядку, встановленому Законом України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності».

6.20. Виконавчі органи міської ради під час планування своєї діяльності питання, які потребують прийняття регуляторних актів, відокремлюють в окремий план, який складається Управлінням економічного розвитку Бахмутської міської ради та затверджується рішенням виконавчого комітету міської ради.
7. Порядок    підготовки    та    проведення
засідань   виконавчого комітету міської ради
 7.1. Засідання виконавчого комітету міської ради є основною формою його роботи, що забезпечує колегіальне обговорення задач, які стоять перед ним, і прийняття відповідних рішень. 
Засідання виконавчого комітету міської ради є правомочними, якщо  в них бере участь більше половини від загального складу виконавчого комітету міської ради.
7.2.  Засідання виконавчого комітету скликаються міським головою, а у випадках, передбачених статтею 53 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”,  – першим заступником міського голови, а в разі його відсутності – заступником міського голови згідно з розподілом обов’язків.
7.3. Чергові (планові) засідання виконавчого комітету міської ради проводяться щомісячно у другу середу. Початок засідань о 9-й годині ранку.
7.4. У випадку необхідності може бути скликано позачергове засідання виконавчого комітету міської ради або перенесене на інший час.

 7.5. Засідання виконавчого комітету проводяться, як правило, в малій залі засідань виконавчого комітету міської ради.
           7.6. Підготовка засідань здійснюється відділом діловодства і контролю. Координація – керуючим справами виконкому міської ради.
          7.7. Інформування членів виконавчого комітету міської ради  про час та місце засідання виконавчого комітету міської ради здійснюється відділом діловодства і контролю міської ради; представників засобів масової інформації – прес-секретарем апарату міської ради. 
           7.8. У засіданні беруть участь  начальники юридичного, організаційного відділів, відділу діловодства і контролю міської ради, прес-секретар апарату міської ради, головний спеціаліст  з питань запобігання та виявлення корупції і взаємодії з правоохоронними органами міської ради або особи, що виконують їх обов’язки.
 7.9. Засідання виконавчого комітету міської ради, як правило, проводиться відкрито (за винятком випадків, коли члени виконавчого комітету ухвалили рішення провести закрите засідання).
7.10. На засідання виконавчого комітету міської ради можуть запрошуватися, у разі необхідності, керівники виконавчих органів міської ради, керівники і фахівці підприємств, установ і організацій, яких стосуються питання, що обговорюються.
Список таких осіб складає керівник виконавчого органу міської ради, відповідальний за підготовку питання, і додає до матеріалів проєкту рішення виконачого комітету.

7.11. У засіданнях виконавчого комітету міської ради  можуть брати участь депутати усіх рівнів, керівники  консультативно-дорадчих органів, представники територіальної громади, об’єднань громадян та органів самоорганізації населення. Про намір взяття участі у засіданні зазначені особи надсилають повідомлення на ім’я міського голови за особистим підписом. Такі повідомлення передаються керучому справами виконкому міської ради для врахування в роботі при підготовці до засідання.
7.12.  Кількість присутніх може бути лімітована фізичними обмежен-нями приміщення зали засідань виконавчого комітету міської ради. У разі великого інтересу до конкретного засідання організовується аудіо трансляція засідання.
7.13. Відділ діловодства і контролю забезпечує реєстрацію запрошених осіб і інших осіб, що прийматимуть участь у засіданні виконавчого комітету міської ради, з подальшою передачею списку реєстрації головуючому до початку засідання.

7.14. Засідання виконавчого комітету міської ради проводяться відповідно до порядку денного, який формує відділ діловодства і контролю міської ради.

До порядку денного чергового (планового) засідання виконачого комітету міської ради вносяться лише ті питання, з яких проєкти рішень з доданими матеріалами належним чином оформлені, в установленому порядку погоджені і надійшли до відділу діловодства і контролю у встановлені терміни (або з дозволу міського голови поза межами вказаних строків).  
Проєкт порядку денного підписується керуючим справами виконкому міської ради або особою, яка його заміщує, після чого надається для розгляду міському голові або особі, яка його заміщує, не пізніше, ніж за 3 робочі дні до засідання виконавчого комітету міської ради.

Погоджений проєкт порядку денного оприлюднюється на офіційному вебсайті міської ради.
7.15. На розгляд  чергового (планового) засідання виконавчого комітету міської ради виносяться:
- основні заплановані питання (згідно перспективного, квартального, місячного планів роботи);
- додаткові питання, що виносяться виконавчими органами в робочому порядку.

Підготовку питань, які виносяться на засідання виконавчого комітету міської ради, здійснюють відділи, управління, інші виконавчі органи міської ради. Для участі в підготовці питань можуть залучатись керівники підприємств, установ, організацій, члени комісій виконавчого комітету, представники громадськості, спеціалісти. 

У разі необхідності вивчення громадської думки мешканців  Бахмутської міської ОТГ, при підготовці основного запланованого питання на засідання виконавчого комітету міської ради проводяться громадські слухання, або питання попередньо розглядається Громадською радою при виконавчому комітеті Бахмутської міської ради.
На засідання виконавчого комітету міської ради, як правило,  виноситься не більше трьох основних запланованих питань з примірного переліку, що наведений у п.6.3. цього Регламенту.
Винесення виконавчими органами  міської ради в робочому порядку на розгляд виконавчого комітету міської ради додаткових питань пов’язане з необхідністю прийняття рішень за відповідними заявами (зверненнями) громадян або для вирішення окремих питань життєдіяльності громади або упорядкування роботи виконавчих органів (наприклад, питання захисту прав дітей, житлові питання, земельні питання, виникнення аварійних (надзвичайних) ситуацій, упорядкування складу і положень про консультативно-дорадчі органи, необхідність приведення власних актів у відповідність до зміненого законодавства та інше).
7.16. Проєкт рішення виконавчого комітету міської ради з матеріалами з  основного запланованого питання направляється супровідним листом, в якому зазначається, що проєкт рішення підготовлено відповідно до плану роботи виконавчих органів міської ради.
Матеріали з основного запланованого питання, яке вноситься на засідання виконавчого комітету міської ради, включають:
- 
1.1.1. проєкт рішення, погоджений в установленому порядку;

- додатки до проєкту рішення (якщо вони є);

- інформацію, довідку, висновок по суті питання, підписану особою, відповідальною за підготовку проєкту рішення (за необхідності);

- матеріали для презентації питання;
- список осіб для запрошення бути присутніми на засіданні виконавчого комітету при розгляді зазначеного питання із вказівкою доповідача, співвідповідача та виступаючих (погоджений із першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради або секретарем міської ради згідно розподілу обов’язків);
- перелік суб’єктів для видачі (надіслання) рішення після його прийняття (лист розсилки);

- інші документи на розсуд розробника проєкту рішення.
          7.17. При розгляді основного запланованого питання, як правило, доповідачем використовуються  фото -,  відеоматеріали.
          7.18. Організаційно-технічне забезпечення відео-презентацій основних запланованих питань на засіданнях виконавчого комітету міської ради (в день засідання виконавчого комітету міської ради) здійснюється відділом комп’ютерного забезпечення міської ради і особою, відповідальною за підготовку проєкту рішення.
          7.19. Додаткові питання, що виносяться виконавчими органами в робочому порядку, порушуються ними в ініціативних листах на ім’я  міського голови, в яких зазначається пояснення причини винесення на розгляд виконавчого комітету міської ради додаткового питання (з метою врегульовання якихось  відносин, питань, на виконання якихось рішень, за результатом розгляду заяв (звернень) громадян, у зв’язку зі змінами в законодавстві, у зв’язку з кадровими змінами та інше). Такий лист містить прохання включити питання до порядку денного  засідання виконавчого  комітету. При цьому до листа мають бути додані відповідні матеріали.
           Матеріали з додаткових питань, що виносяться виконавчими органами в робочому порядку, включають:
           - проєкт рішення, погоджений в установленому порядку;

           - додатки до проєкту рішення (в разі наявності);
           - список осіб для запрошення бути присутніми на засіданні виконавчого комітету міської ради при розгляді порушеного питання із вказівкою доповідача, співвідповідача та виступаючих (погоджений із першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради або секретарем міської ради згідно розподілу обов’язків);


- перелік суб’єктів для видачі (надіслання) рішення після його прийняття (лист розсилки);


- інші документи на розсуд розробника проєкту рішення.
         7.20. Формування порядку денного позачергового засідання виконавчого комітету міської ради та підготовка проєктів рішень можуть здійснюватися в день проведення цього засідання.

Інформація про скликання позачергового засідання виконавчого комітету міської ради розміщується на офіційному вебсайті міської ради негайно після прийняття такого рішення.
          7.21. У разі, якщо на розгляд виконавчого комітету міської ради винесене питання, яке призводить до конфлікту інтересів у міського голови, членів виконавчого комітету міської ради, посадових осіб місцевого самоврядування, ці особи зобов’язані:
- не вчиняти дій та не приймати рішень в умовах реального конфлікту інтересів;
- не пізніше наступного робочого дня з моменту, коли відповідна особа дізналася чи повинна була дізнатися про наявність у неї реального чи потенційного конфлікту інтересів, повідомити про цей конфлікт інтересів безпосереднього керівника;
- вжити заходів щодо врегулювання реального чи потенційного конфлікту інтересів.

7.22. У разі, якщо член виконавчого комітету міської ради дізнався про існування реального чи потенційного конфлікту інтересів в питанні, яке розглядається виконавчим комітетом, він зобов’язаний повідомити про існування конфлікту інтересів шляхом подання повідомлення. Повідомлення про конфлікт інтересів члена виконавчого комітету міської ради додається до матеріалів засідання виконавчого комітету міської ради, а відповідна  інформація заноситься до протоколу.
7.23. У разі, якщо член виконавчого комітету міської ради дізнався про існування реального чи потенційного конфлікту інтересів в питанні, яке розглядається виконавчим комітетом, безпосередньо під час засідання, він зобов’язаний повідомити про існування конфлікту інтересів шляхом оголошення усної заяви. Така  заява про конфлікт інтересів члена виконавчого комітету міської ради заноситься до протоколу засідання виконавчого комітету міської ради.
7.24. Про наявність у члена виконавчого комітету міської ради конфлікту інтересів може повідомити також будь-який інший член виконавчого комітету міської ради або учасник засідання, якого безпосередньо стосується питання, що розглядається. Відповідне повідомлення заноситься до протоколу  засідання виконавчого комітету міської ради. 

7.25. Врегулювання потенційного чи реального конфлікту інтересів може відбуватися шляхом утримання від участі члена виконавчого комітету міської ради у голосуванні під час прийняття рішення на засіданні виконавчого комітету міської ради.

           7.26. У разі,  якщо неучасть члена виконавчого комітету міської ради у прийнятті рішень виконавчим комітетом призведе до втрати правомочності виконавчого комітету міської ради, участь такої особи у прийнятті рішень має здійснюватися під зовнішнім контролем. Рішення про здійснення зовнішнього контролю приймається виконавчим комітетом.

           7.27. Норми щодо конфлікту інтересів регулюються даним Регламентом, Законом України «Про запобігання корупції» та іншими нормативно-правовими актами.

          7.28. Неповідомлення про наявний конфлікт інтересів перед голосуванням при прийнятті рішення виконавчого комітету міської ради є підставою для зупинення міським головою зазначеного рішення виконавчого комітету міської ради згідно пункту 7 статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

7.29. На засіданнях виконавчого комітету міської ради головує міський голова, а в разі  його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції – перший заступник міського  голови. В разі відсутності останнього – заступник міського голови згідно з розподілом обов’язків. 
7.30. Головуючий на засіданні виконавчого комітету міської ради: 

- 
7.12.1. веде засідання, оголошує перерви в засіданнях; 

- надає слово для доповіді (співдоповіді), виступу, оголошує наступного доповідача;

- забезпечує дотримання  Регламенту всіма присутніми на засіданні;

- вносить пропозиції про внесення змін до проєктів рішень з врахуванням висловлених в ході обговорення пропозицій.
7.31. Порядок денний засідання виконавчого комітету міської ради і порядок роботи затверджуються на початку засідання за пропозицією головуючого. 
З огляду на обсяг порядку денного засідання виконавчого комітету міської ради може бути передбачена перерва в засіданні.

7.32. З питань, передбачених порядком денним, на засіданні виконавчого комітету міської ради доповідають заступники міського голови, керуючий справами виконкому міської ради, секретар міської ради, керівники виконавчих органів міської ради, члени виконавчого комітету міської ради. Із співдоповідями можуть виступати керівники підприємств, установ, організацій, голови постійних комісій міської ради та інші.
Час доповіді з основних питань, як правило, встановлюється до 20 хвилин, з додаткових питань до 10 хвилин, для співдоповіді, виступів, довідок – до 5 хвилин.
7.33. У процесі обговорення питань на засіданнях виконавчого комітету міської ради міський голова, його заступники, керуючий справами виконкому міської ради, члени виконавчого комітету міської ради мають право:

· вносити пропозиції щодо порядку денного і порядку роботи;

· вимагати від доповідачів додаткових роз’яснень з даних питань;

· брати участь в обговоренні питань.


7.34. Особи, запрошені на засідання виконавчого комітету міської ради, мають право:


- на виступ після надання їм слова головуючим;


- брати участь в обговоренні питань;


- вносити пропозиції про зміст і доповнення до проєктів рішень або про їх доопрацювання;


- у виняткових випадках – вносити пропозиції про перенесення обговорення питання на інше засідання виконавчого комітету або про додаткове вивчення питання спеціально створеною робочою групою (комісією).
 
7.35. З одного  і того ж питання присутній може виступити не більше двох разів.
7.36. Обговорення питання припиняється за рішенням головуючого.
7.37. Після обговорення, заключного слова доповідача, співдоповідача головуючий на засіданні оголошує про перехід до голосування. На голосування вносяться всі пропозиції і поправки, що надійшли і не були відкликані членами виконавчого комітету міської ради. Перед кожним голосуванням головуючий формулює зміст питання, що вноситься на голосування, і у випадку відсутності  заперечень пропонує розпочати голосування щодо нього.
7.38. За пропозицією головуючого рішення виконавчого комітету міської ради може прийматись без обговорення, якщо до проєкту рішення відсутні зауваження членів виконавчого комітету міської ради.

7.39. Рішення приймаються відкритим голосуванням більшістю голосів від загального складу виконавчого комітету міської ради.
7.40. Проєкти рішень, що не набрали більшості голосів членів виконавчого комітету міської ради, знімаються з розгляду та повертаються виконавцям на доопрацювання.

7.41. Рішення виконавчого комітету міської ради, прийняті з зауваженнями, доповненнями, пропозиціями, протягом 3-х робочих днів доопрацьовуються відповідними розробниками проєктів рішень та подаються до відділу діловодства і контролю міської ради.
Доопрацьовані проєкти рішень погоджуються і візуються у встановленому цим Регламентом порядку. 

7.42. Оригінали рішень, прийнятих на засіданні виконавчого комітету міської ради (в тому числі доопрацьовані рішення) підписує міський голова або особа, що виконувала його повноваження та головувала на засіданні виконавчого комітету міської ради, на якому були прийняті відповідні рішення.

Додатки до рішення виконавчого комітету міської ради підписуються керівником структурного підрозділу міської ради, що підготував проєкт рішення виконавчого комітету міської ради, і керуючим справами виконкому міської ради.

Доручення, отримані під час засідання виконавчого комітету, включаються до протоколу, підписуються міським головою, після чого відділом діловодства і контролю доводяться до виконавців, які інформують про хід їх виконання на наступному засіданні виконавчого комітету міської ради.
7.43. Підписані рішення не пізніше наступного робочого дня реєструються у відділі діловодства і контролю міської ради шляхом присвоєння їм порядкового реєстраційного номера та дати рішення. Датою рішення вважається дата його прийняття виконавчим комітетом міської ради. Нумерація рішень виконавчого комітету міської ради ведеться від номера 1 за наростанням протягом календарного року.  
7.44. Рішення виконавчого комітету міської ради не пізніше 3-х робочих днів після їх прийняття розміщуються та офіційному вебсайті Бахмутської міської ради.

7.45. Після реєстрації у 5-денний термін рішення  виконавчого комітету міської ради розсилаються згідно з листом розсилки. У разі необхідності виготовлення витягів з рішень для юридичних та фізичних осіб, яких стосується даний документ, працівниками  відділу діловодства і контролю міської ради протягом наступних 3 днів проводиться оформлення, засвідчення та надсилання витягу з рішення адресату. Рішення  або витяги з рішень дозвільного характеру надсилаються до Управління економічного розвитку міської ради протягом одного робочого дня. Рішення (або витяги з них), прийняті за результатом розгляду звернень фізичних і юридичних осіб через Центр надання адміністративних послуг Бахмутської міської ради, видаються розробникам проєктів рішень в день їх прийняття.

7.46. У разі незгоди міського голови з рішенням виконавчого комітету міської ради він може зупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та внести це питання на розгляд міської ради.


7.47. Виконавчий комітет міської ради, в разі необхідності, вносить зміни, доповнення, визначає такими, що втратили чинність, або скасовує прийняті раніше ним рішення. При цьому готується окреме рішення, яке приймається виконавчим комітетом міської ради.


Необхідність таких змін обов’язково обґрунтовується в ініціативному листі про внесення проєкту рішення на розгляд виконавчого комітету міської ради, і в самому проєкті  рішення.

7.48. Матеріали засідань виконавчого комітету міської ради включають:

- протокол засідання виконавчого комітету міської ради з додатками;


- рішення виконавчого комітету з доданими матеріалами.

7.49. Ведення протоколу засідання виконавчого комітету здійснює працівник відділу діловодства і контролю міської ради, визначений начальником відділу.

7.50. Протокол засідання виконавчого комітету міської ради повинен містити:

- дату, час і місце проведення засідання;

- загальну кількість членів виконавчого комітету міської ради;

- перелік членів виконавчого комітету міської ради, присутніх на засіданні;

- список відсутніх на засіданні членів виконавчого комітету міської ради з зазначенням причини відсутності (якщо вона відома);

- список запрошених осіб і інших осіб, що  були присутні на засіданні виконавчого комітету міської ради;

- порядок денний засідання виконавчого комітету міської ради;

- порядок  роботи;

- прізвища, посади головуючого на засіданні, доповідачів, співдоповідачів, виступаючих;

- повідомлення про конфлікт інтересів (в разі наявності);

- всі внесені на голосування питання і пропозиції;

- прийняті рішення і результати голосування.

7.51. До протоколу засідання виконавчого комітету додаються (в разі наявності):


- поправки і доповнення  до проєктів рішень;

- довідки, зауваження;


- повідомлення про конфлікт інтересів;


- скорочений запис засідання.


7.52. Протокол засідання виконавчого комітету міської ради оформ-ляється не пізніше, як через 5 робочих днів після засідання.

7.53. Протокол засідання виконавчого комітету міської ради підписується міським головою (або іншою особою, що головувала на засіданні) та керуючим справами виконавчого комітету міської ради.

7.54. Оригінали рішень та протоколи засідань виконавчого комітету міської ради засвідчуються гербовою печаткою виконавчого комітету міської ради. Копії  рішень засвідчуються підписом головного спеціаліста відділу діловодства і контролю та печаткою відділу діловодства і контролю.

7.55. Протоколи засідань виконавчого комітету міської ради з оригіналами рішень підшиваються у справи в хронологічному порядку і зберігаються у  відділі діловодства і контролю міської ради 2 роки, після чого документи упорядковуються, вносяться до опису справ постійного зберігання і  передаються  на зберігання   відповідальному  за архівний підрозділ   міської
ради, де зберігаються протягом  наступних 5 років. Відповідальність за зберігання оригіналів покладається на начальника  відділу діловодства і контролю міської ради. 

В подальшому, впорядковані та внесені до описів протоколи передаються до  архівного відділу міської ради на постійне зберігання. 

7.56. Електронні примірники рішень  виконавчого комітету міської ради зберігаються у  відділі діловодства і контролю міської ради. 
8. Порядок    підготовки і оформлення
проєктів  рішень    виконавчого комітету міської ради 
8.1.
Виконавчий комітет міської ради у межах своїх повноважень приймає рішення. 
Рішення виконавчого комітету міської ради нормативно-правового характеру набирає чинності з дня його офіційного оприлюднення, якщо рішенням виконавчого комітету міської ради не встановлений інший строк введення його  у дію. Всі інші рішення виконавчого комітету міської ради набирають чинності з моменту підписання.
Рішення виконавчого комітету міської ради,  прийняті у межах наданих  йому повноважень, є обов’язковими для виконання на території Бахмутської міської ОТГ місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форм власності, та громадянами.
8.2. Цільова спрямованість проєктів рішень виконавчого комітету міської ради  визначається перспективними, квартальними, місячними планами роботи виконавчих органів міської ради, рішеннями органів виконавчої влади вищого рівня, дорученнями міського голови, а також необхідністю оперативного розв’язання службових питань і питань забезпечення життєдіяльності громади.
8.3.
Підготовку питань на засідання виконавчого комітету міської ради здійснюють  виконавчі органи міської ради, комунальні підприємства, установи, організації,  створені комісії, робочі групи під контролем першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, секретаря міської ради згідно  розподілу обов’язків.
До участі у підготовці питань можуть залучатися депутати міської ради, голови постійних комісій міської ради, представники державних установ та організацій,  громадських організацій, а у разі необхідності – вчені, науковці, фахівці відповідної галузі.
8.4.
Відповідальність за підготовку проєкту рішення несе керівник виконавчого органу, на якого відповідно до плану роботи виконавчих органів міської ради або до резолюції міського голови покладено організацію підготовки проєкту рішення та своєчасне його оприлюднення. 
8.5.
Відповідальність за якість підготовки проєкту рішення виконавчого комітету несе керуючий справами виконкому міської ради.

Відповідальність за відповідність проєкту рішення виконавчого комітету міської ради вимогам чинного законодавства несуть начальник юридичного відділу, начальник структурного підрозділу міської ради, який здійснював підготовку проєкту рішення виконавчого комітету (або інший розробник).

Відповідальність за підготовку у відповідності з вимогами чинного законодавства проєкту рішення виконавчого комітету міської ради та документів, які до нього додаються або на підставі яких був підготовлений проєкт рішення, несуть спеціаліст - юрисконсульт виконавчого органу, що є розробником проєкту рішення (у разі його наявності) та начальник виконавчого органу міської ради, який здійснював підготовку проєкту рішення виконавчого комітету (або інший розробник).
8.6. При підготовці проєктів  рішень виконавчого комітету виконавці (розробники) дотримуються таких правил:
- при підготовці дотримуватися вимог Іструкції з діловодства;
- текст рішення виконавчого комітету міської ради повинен містити структурні елементи, визначені у додатку 4 до цього Регламенту;

- текст рішення виконавчого комітету міської ради повинен бути чітким за змістом,  гранично коротким;
- виклад окремих  пунктів, додатків до тексту в цілому має бути органічно пов’язаним, він не повинен допускати можливого подвійного тлумачення змісту;
- в обсязі 3-4 сторінок, які надруковані одинарним інтервалом (кількість сторінок додатків, довідкового та інших матеріалів не обмежується);
8.7. Обов’язковою складовою частиною рішення  є заголовок, що стисло розкриває його зміст.
Заголовки проєктів рішень виконавчого комітету міської ради повинні містити стислий виклад суті, складаються з одного речення, формулюються лаконічно і повинні відповідати на питання «Про що?». Наприклад: «Про затвердження положення…», «Про заходи…», «Про хід виконання…».
Якщо в проєкті рішення виконавчого комітету міської ради іде мова про декілька питань, то заголовок формулюється узагальнено.

Заголовки друкуються шрифтом Times New Roman, розмір 14, жирним курсивом, одинарним інтервалом. Назва рішення може бути надрукована впродовж не більш як до 9 см сторінки. Заголовок, обсяг якого перевищує 150 знаків (п’ять рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.
8.8. Текст проєкту рішення виконавчого комітету, як правило, має дві частини: констатуючу (мотивувальну) та розпорядчу. В першій частині викладаються обґрунтування або підстави, у другій – доручення, пропозиції, завдання, висновки.
8.9. У констатуючій (мотивувальній) частині викладається мета рішення; загальна оцінка стану справ; визначення суті «вузьких місць», недоліків, їх причин; посилання на нормативно-правові акти.
Якщо рішення виконавчого комітету міської ради готується на виконання або на підставі документу органів законодавчої або виконавчої влади вищого рівня, то на нього обов’язково має бути посилання в констатуючій (мотивувальній) частині. При цьому при посиланні на закон зазначається лише його заголовок, крім законів про внесення змін. А при посиланні на інші правові акти зазначається вид акта, найменування суб’єкту нормотворення, дата прийняття, його реєстраційний індекс і заголовок. Якщо до нормативно-правового акту вносилися зміни, то після його заголовку зазначається «(зі змінами)».
Наприклад: керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»; відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 29.04.2020 № 330 «Про виділення коштів для надання допомоги на дітей фізичним особам - підприємцям, які обрали спрощену систему оподаткування і належать до першої та другої групи платників єдиного податку»; постанови Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки та піклування, пов'язаної із захистом прав дитини» (зі змінами).
Якщо рішення містить посилання на нормативно-правовий акт, зареєстрований в Міністерстві юстиції України, то зазначається також дата і номер його державної реєстрації в Міністерстві юстиції України. Наприклад: згідно з Правилами безпеки систем газопостачання, затвердженими наказом  Міністерства енергетики та вугільної промисловості України від 15.05.2015   № 285, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 08 червня 2015 р. за   № 674/27119.
8.10. У другій - розпорядчій частині викладаються висновки з оцінки стану справ з даного питання; оцінка дій осіб, колективу (задовільна, незадовільна, недостатня, тощо); шляхи і засоби досягнення мети; особи, відповідальні за виконання, терміни виконання; форми організації і контролю виконання рішення; порядок звітності та інформування про виконання.

Текст розпорядчої частини може поділятися на пункти, що нумеруються арабськими цифрами. Пункти можуть поділятися на підпункти, нумерація яких складається з номера пункту, до якого вони відносяться, і свого порядкового номера. Абзаци не нумеруються.
8.11. У текстах проєктів рішень виконавчого комітету міської ради усі назви та найменування управлінь, відділів міської ради, державних органів усіх рівнів, підприємств, установ, організацій, нормативних актів, адміністративно-територіальних одиниць, географічних та природних об’єктів пишуться повністю. Допускаються лише загальноприйняті абревіатури і такі скорочення, які спеціально зазначені у тексті даного рішення.
У тексті проєкту рішення зазначається повна назва посади. Якщо керівнику дається пряме доручення, то його прізвище пишеться разом з ініціалами.  У випадках, якщо доручення дається структурному підрозділу міської ради, прізвище керівника наводиться у дужках без ініціалів. Наприклад: «Доручити начальнику загального відділу міської ради             Іонцевій О.М. …», але ж «Доручити загальному відділу міської ради (Іонцева)».
8.12. Якщо проєкти рішень виконавчого комітету передбачають заходи, плани, доручення, завдання та інше, обов’язково вказується посада та прізвище осіб, на яких покладається виконання рішення, підготовка інформації з визначенням  контрольного терміну виконання; якому структурному підрозділу виконавці доручень, наданих рішенням виконавчого комітету міської ради, повинні надавати інформацію і в який термін; якому структурному підрозділу міської ради доручається підготовка узагальненої  інформації про виконання контрольного документа та зняття його з контролю; в якій формі рішення доводиться до населення або зацікавлених осіб (у разі необхідності).
Вважати за правило, що відповідальним за підготовку проєкту рішення виконавчого  комітету та узагальнення інформації щодо виконання завдань і доручень є відділ, управління, заклад до компетенції, яких відносяться визначені питання, а контрольна функція покладається на міського голову, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, секретаря міської ради згідно з розподілом обов’язків.

У випадках, коли проєкт рішення виконавчого комітету розробляється з соціально-економічних питань і передбачає спільну роботу відділів і управлінь міської ради, відповідальним за підготовку документу і інформації щодо виконання передбачених рішенням виконавчого комітету завдань і доручень визначається Управління економічного розвитку міської ради, а функції контролю покладаються на першого заступника, заступників міського голови згідно  з розподілом обов'язків.
8.13. Якщо прийняте рішення виключає дію рішень виконавчого комітету, раніше прийнятих з даного питання, воно повинно містити вказівку про визнання їх такими, що втратили чинність.
8.14. Не допускається ухвалення повторних рішень виконавчого комітету міської ради, якщо не виконані раніше прийняті рішення з  цього ж питання.
У проєктах рішень про хід виконання раніше прийнятих розпорядчих документів, у разі невиконання доручень, що містяться  в них, наводяться причини невиконання завдань, особи, винні в цьому, пропозиції про застосування до них заходів в установленому порядку, а також нові терміни виконання доручень.
У разі виконання раніше прийнятого рішення виконавчого комітету міської ради до проєкту рішення виконавчого комітету міської ради вносяться пропозиції про зняття їх з контролю.
Зняття рішення з контролю не означає, що воно втратило чинність.

8.15. Якщо проєкт рішення  готується  з метою внесення змін або доповнень до раніше прийнятого рішення, то в ньому вказуються пункти, до яких вносяться доповнення і поправки, або ті, які втратили чинність. Внесення змін і доповнень здійснюється до первинного рішення, а не до рішень, якими вже вносилися зміни та доповнення до цього рішення. Проєкт рішення виконавчого комітету міської ради про внесення змін та доповнень до первинного рішення виконавчого комітету міської ради або визнання його таким, що втратило чинність, готується розробником первинного рішення виконавчого комітету міської ради.
8.16. Що стосується оформлення підпису на рішенні виконавчого комітету міської ради, то підпис складається з найменування посади особи, яка підписує рішення виконавчого комітету міської ради, особистого підпису, ініціалів і прізвища, наприклад:
Міський голова




  


О.О.  РЕВА

(Посада, ініціали, прізвище друкуються курсивом; шрифт Times New Roman, розмір 14, полужирний).
8.17. Якщо проєкт рішення виконавчого комітету міської ради містить  додатки, відомості про їх наявність зазначаються у тексті рішення.
При наявності до проєкту рішення виконавчого комітету міської ради додатків вживаються такі вирази:

	          Один додаток:
	«Забезпечити виконання заходів… згідно з додатком»; 

	
	«Затвердити заходи щодо підготовки…(додаються)».




Якщо рішенням  виконавчого комітету міської ради затверджуються декілька додатків, то кожному привласнюється номер, про що зазначається у тексті рішення виконавчого комітету міської ради. При цьому знак «№» перед цифровим позначенням не ставиться.

	         Декілька додатків:
	«Затвердити комісію у складі згідно з додатком 1»;

	
	«Затвердити заходи щодо …(додаток 2)»;



	
	«Доручити Управлінню економічного розвитку місь-кої ради проаналізувати стан справ …(додаток 3)».




Назви додатків до рішень виконавчого комітету міської ради повинні бути ідентичними назвам цих додатків у тексті рішення.
Додатки до проєкту рішення виконавчого комітету міської ради оформлюються, як правило, на окремих стандартних аркушах.
На другому і наступних аркушах додатка робиться відмітка: «Продовження додатка», «Продовження додатка 1».
В правому верхньому кутку першого аркуша додатку вживаються такі реквізити:







Додаток







до рішення виконкому міської ради







_______________№______________

У разі затвердження положень, інструкцій, правил тощо реквізит має форму:






ЗАТВЕРДЖЕНО






Рішення виконкому міської ради







_______________№______________

Друкуються реквізити шрифтом Times New Roman, розміром 14, полужирним, одинарним інтервалом; реквізити можуть бути надруковані впродовж листа не більш як 8 см від правого краю сторінки.
Під текстом додатку до проєкту рішення виконавчого комітету міської ради обов’язково зазначається, ким він підготовлений.

8.18. Усі додатки до проєкту рішення виконавчого комітету міської ради підписуються керівником виконавчого органу, який розробив проєкт  рішення виконавчого комітету міської ради, та керуючим справами виконкому міської ради.
Якщо додаток до проєкту рішення виконавчого комітету міської ради має власні додатки, то вони підписуються розробником проєкту рішення виконавчого комітету міської ради.
8.19. Якщо додатком затверджується персональний склад комісії або робочої групи, її керуючий склад викладається у такій послідовності: голова, заступник голови, секретар комісії або робочої групи (далі – колегіальний орган). Члени колегіального органу викладаються в алфавітному порядку, повністю вказується ім’я та по батькові з зазначенням займаної ними посади.
Якщо до складу колегіального органу включені особи, які не є працівниками апарату або керівниками виконавчих органів міської ради, їх включення узгоджується з ними (якщо це керівники або незалежні особи) та з їх керівниками (якщо це підлеглі посадові особи) письмово, про що  обов’язково зазначається в додатку до проєкту рішення виконавчого комітету міської ради словами «за згодою» (щодо керівника або незалежної особи) або «за узгодженням» (щодо підлеглої посадової особи).
8.20. Проєкти рішень виконавчого комітету міської ради друкуються на комп’ютері на спеціальних бланках формату А4 (210 х 297 мм) з параметрами сторінки: угорі – 2 см, унизу – 2 см, ліворуч – 3 см, праворуч – 1 см. Параметри Державного герба України складають 1,7 х 1,2 см.
Шрифт констатуючої (мотивувальної) та розпорядчої частини проєкту рішення виконавчого комітету міської ради - Times New Roman, розмір 14. Одинарний інтервал. Абзац складає 1,25 см. Інтервал між пунктами  – 14.

На проєкти рішень виконавчого комітету міської ради, які друкуються на комп’ютері, розповсюджуються усі вимоги Регламенту, Інструкції з діловодства та державних стандартів.

Зразок бланку рішення виконавчого комітету міської ради наведений у додатку 5 до цього Регламенту. 

8.21. До проєкту рішення виконавчого комітету міської ради додаються:
- електронний примірник проєкту;

- передбачені текстом додатки;
- всі матеріали, на які є посилання у проєкті;
- інформація, довідка, висновок по суті питання, підписана особою, відповідальною за підготовку проєкту рішення виконавчого комітету міської ради (за необхідності);
- висновки, погодження відповідних комісій, державних чи інших органів, якщо таке погодження передбачено діючим законодавством;

-  перелік документів, на підставі яких розроблявся проєкт рішення виконавчого комітету міської ради, з зазначенням, які оригінали додаються до рішення, а які залишаються у розробника; 

- список осіб для запрошення бути присутнім на засіданні виконавчого комітету міської ради для розгляду цього питання (з зазначенням прізвища, ім’я, по батькові, найменування посади повністю) із вказівкою доповідача, співдоповідача  та виступаючих. Список має бути погодженим із  першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради або секретарем міської ради згідно з розподілом обов’язків;

- лист розсилки (перелік суб’єктів, яким необхідно видати (розіслати) прийняте рішення;
- інші матеріали (за наявності, на розсуд розробника проєкту рішення виконавчого комітету міської ради).
8.22. Розробник проєкту рішення повинен попередньо погодити його із всіма відповідальними особами, задіяними  в процесі підготовки та виконання документу.
8.23. В обов’язковому порядку усі проєкти рішень виконавчого комітету міської ради узгоджуються з:
-  спеціалістом – юрисконсультом виконавчого органу, що готує проєкт (а у разі його відсутності - посадовою особою, що відповідає за правову роботу в  управлінні міської ради), (який своїм підписом засвідчує відповідність нормам і вимогам діючого законодавства проєкту рішення та документів, що додаються до проєкту рішення або на підставі яких він був підготовлений);

- начальником виконавчого органу міської ради, що готує проєкт рішення виконавчого комітету міської ради (який своїм підписом засвідчує наявність правових підстав для підготовки проєкту рішення та його законність);
- першим заступником, заступником міського голови, керуючим справами виконкому міської ради, секретарем міської ради, що координує діяльність виконавчого органу, який готує проєкт рішення;

- начальником Фінансового управління міської ради або начальником відділу бухгалтерського обліку і звітності міської ради (якщо проєкт рішення стосується фінансових питань);

- першим заступником міського голови (якщо проєкт рішення стосується фінансових питань);

- начальником Управління економічного розвитку міської ради (якщо проєкт рішення є регуляторним актом або стосується програм, встановлення тарифів);

- начальником Управління муніципального розвитку міської ради (якщо рішення стосується питань  майна комунальної форми власності);
- головним спеціалістом з питань запобігання та виявлення корупції і взаємодії з правоохоронними органами міської ради, який здійснює антикорупційну експертизу;

- начальником відділу діловодства і контролю міської ради (який своїм підписом засвідчує, що проєкт рішення оформлено з дотримання вимог Інструкції  з діловодства і цього Регламенту);
- начальником юридичного відділу міської ради (який своїм підписом засвідчує, що питання, висвітлені в проєкті рішення, належать до компетенції виконкому міської ради, та проєкт рішення відповідає чинному законодавству);
- керуючим справами виконкому міської ради (який своїм підписом засвідчує якість оформлення підготовленого проєкту рішення, його готовність для внесення на розгляд засідання виконавчого комітету міської ради).
Проєкти рішень виконавчого комітету міської ради, що мають доручення відділам та іншим підрозділам міської ради, необхідно візувати у першого заступника, заступника міського голови, керуючого справами виконкому міської ради або секретаря міської ради, який координує роботу цих структурних підрозділів.
Проєкти рішень виконавчого комітету міської ради, підготовлені для подальшого розгляду сесією міської ради, підлягають візуванню секретарем міської ради. 
8.24. Погодження проєктів рішень виконавчого комітету міської ради оформляється на окремих аркушах «Листах погодження» шляхом проставлення візи, яка складається з найменування посади, прізвища та ініціалів, особистого підпису візуючого. 
Форма листа погодження до рішення виконавчого комітету міської ради наведена у додатку  6 до цього Регламенту. 
8.25. Термін перебування проєкту рішення виконавчого комітету міської ради на візуванні у кожної посадової особи не повинен перевищувати 2-х робочих днів, а в юридичному відділі – 5-ти робочих днів. 
8.26. Якщо до проєкту рішення виконавчого комітету міської ради є зауваження, то документ повертається виконавцю на доопрацювання. Неврегульовані зауваження і пропозиції, що виникають під час узгодження проєкту рішення виконавчого комітету міської ради, викладаються у письмовій формі на окремому аркуші. У цьому випадку при погодженні проєкту рішення виконавчого комітету біля підпису ставиться відповідна позначка: «Зауваження та пропозиції додаються».

8.27. Проєкти рішень, що за правовим висновком юридичного відділу міської ради містять невідповідності з нормами чинного законодавства, повертаються посадовим особам, відповідальним за підготовку рішення,  на доопрацювання.
8.28. Якщо під час візування з’ясується, що  у підготовлений до підписання або прийняття проєкт рішення виконавчого комітету міської ради необхідно внести істотні зміни, такий документ потребує повторного погодження і візування.
8.29. Матеріали, підготовлені на засідання виконавчого комітету без відповідних погоджувальних віз посадових осіб, з порушенням вимог діловодства та встановлених термінів, з помилками стилістичного і граматичного характеру, а також ті, що мають не усунені протиріччя законодавству, не приймаються до розгляду.
А питання, з яких проєкти рішень виконавчого комітету міської ради не надані у встановлений термін, вважаються непідготовленими і на розгляд виконавчого комітету міської ради не вносяться.
8.30. Підготовка проєктів рішень виконавчого комітету міської ради, які є регуляторними актами, здійснюється з урахуванням особливостей, передбачених Порядком підготовки і прийняття регуляторних актів міською радою та її виконавчими органами, що затверджений рішенням міської ради.
8.31. Оформлені відповідно до цього Регламенту проєкти рішень виконавчого комітету міської ради з матеріалами розробник проєкту рішення передає до відділу діловодста і контролю міської ради не пізніше, ніж за 21 робочий день до дня засідання виконавчого комітету міської ради.
Виключення щодо терміну надання проєкту рішення виконавчого комітету міської ради складають проєкти рішень виконавчого комітету міської ради з тих питань, щодо  яких законодавством встановлено інший термін прийняття рішень (зокрема з земельних питань, питань захисту прав дітей, житлових питань та інше).

8.32. Відділ діловодства і контролю міської ради за участю відділу комп’ютерного забезпечення міської ради забезпечує публікацію проєктів рішень виконавчого комітету міської ради на офіційному вебсайті міської ради та на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних не пізніше, ніж за 20 робочих днів до дати їх прийняття за виключенням проєктів рішень виконавчого комітету міської ради з тих питань, щодо  яких законодавством встановлено інший термін прийняття рішень (зокрема з земельних питань, питань захисту прав дітей, житлових питань та інше), які оприлюднюються пізніше, одразу після надходження до відділу діловодства і контролю в установленому порядку.
Публікацію  проєктів рішень виконавчого комітету міської ради  попередньо погоджує керуючий справами виконкому міської ради.
9. Порядок    підготовки    і оформлення 

проєктів   розпоряджень   міського  голови

9.1. Міський голова в межах повноважень, визначених чинним законодавством про місцеве самоврядування в Україні, видає розпорядження. 

Розпорядження міського голови поділяються на: 
- розпорядження з основної діяльності;

- розпорядження з кадрових питань.

9.2. Розпорядження міського голови, прийняті в межах наданих йому повноважень, обов'язкові для виконання всіма розташованими на території Бахмутської міської ОТГ органами місцевого самоврядування, органами самоорганізації населення, органами виконавчої влади, об’єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями,  їх посадовими особами, а також громадянами.
9.3. Проєкти розпоряджень міського голови готують виконавчі органи міської ради під контролем першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради або секретаря міської ради згідно з розподілом обов’язків.
9.4. Проєкти розпоряджень міського голови готуються:
- на виконання документів органів влади вищого рівня, міської ради, виконавчого комітету міської ради;
- за власною ініціативою (з метою врегулювання якогось питання, внесення змін або доповнень в раніше прийняте розпорядження, у зв’язку з кадровими змінами та інше).

9.5. Якщо виконавчий орган міської ради вбачає  необхідність підготовки проєкту розпорядження міського голови з питання, яке належить до його повноважень,  то він готує відповідний проєкт розпорядження міського голови і після погодження в установленому цим Регламентом порядку передає його на підписання міському голові.
Якщо виконавчий орган міської ради вбачає необхідність  підготовки проєкту розпорядження міського голови з  питання, яке не належить до його повноважень, то він готує на ім’я міського голови доповідну записку, в якій чітко визначає проблемне питання, що потребує врегулювання, і надає пропозиції з його вирішення. Міський голова за результатом розгляду такої доповідної записки може дати відповідне доручення (шляхом проставлення резолюції на ній) на підготовку проєкту розпорядження тій посадовій особі або виконавчому органу міської ради, до компетенції якого належить опрацювання порушеного питання. При підготовці проєкту розпорядження міського голови  в такому випадку обов’язкове  посилання на доповідну записку в мотивувальній частині проєкту розпорядження міського голови.
9.6. Відповідальність за якість підготовки проєкту розпорядження міського голови, його відповідність вимогам чинного законодавства несуть керівники виконавчих органів міської ради, які є розробниками проєкту розпорядження міського голови, перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами виконкому міської ради, секретар міської ради, до компетенції яких належать зазначені питання згідно з розподілом обов’язків, та юридичний відділ міської ради.
9.7. Проєкти розпоряджень міського голови складаються відповідно до вимог Інструкції з діловодства, готуються у вигляді текстових файлів, що включають всі додатки для документа, та друкуються на бланку встановленого зразка.

Зразок оформлення проєкту розпорядження міського голови  наведений у додатку 7 до цього Регламенту.
9.8. Заголовки проєктів розпоряджень міського голови складаються з одного речення, формулюються лаконічно і мають відповідати на питання «Про що?». Наприклад: «Про надання матеріальної допомоги», «Про надання відпустки».

Якщо в проєкті розпорядження міського голови йдеться про декілька питань, то заголовок формулюється узагальнено.
9.9. Текст проєкту розпорядження складається з двох частин: констатуючої (мотивувальної) і розпорядчої.

В мотивувальній частині зазначаються обґрунтування, мета, підстави прийняття розпорядження міського голови. Зазначена частина може починатися зі слів: «На виконання…», «З метою…», «У зв’язку з …». Містяться посилання на норми чинного законодавства (за юридичною силою та хронологією прийняття). При цьому при посиланні на закон України зазначається його заголовок, крім законів про внесення змін. При посиланні на інший нормативно-правовий акт зазначається вид акту, найменування суб’єкту нормотворення, дата прийняття, його реєстраційний індекс і заголовок. Якщо до нормативно-правового акту вносилися зміни, то після його заголовку зазначається «(зі змінами)». А в разі посилання на зареєстрований нормативно-правовий акт – також дата і номер його державної реєстрації в Міністерстві юстиції України.
У разі, якщо нормативно-правовий акт викладено в новій редакції, посилання робиться на його першу редакцію із зазначенням у дужках нової редакції, а заголовок нормативно-правового акту наводиться в новій редакції.

9.10. До оформлення проєктів розпоряджень міського голови застосовуються ті самі вимоги, що і до проєктів рішень виконавчого комітету міської ради, встановлені пунктами 8.10 - 8.20 цього Регламенту.
9.11. Посадові особи, які готують проєкти розпоряджень міського голови, зобов’язані погоджувати їх з посадовими особами, задіяними у процесі підготовки та виконання документу.

Узгодження оформлюється на окремому аркуші встановленого зразка шляхом візування з зазначенням посади, ініціалів та прізвища, особистого підпису того, хто візує документ. 
Форма листа погодження до розпорядження міського голови наведена у додатку 8 до цього Регламенту.
9.12. Погодження проєктів розпоряджень міського голови з основної діяльності забезпечується їх розробниками в такому порядку:
-  спеціалістом, який створив документ;

- спеціалістом-юрисконсультом виконавчого органу міської ради, що готує проєкт розпорядження міського голови (а в разі його відсутності – посадовою особою, що відповідає за правову роботу у виконавчому орані міської ради), (який своїм підписом засвідчує відповідність нормам і вимогам діючого законодавства проєкту розпорядження та документів, що додаються до проєкту розпорядження або на підставі яких він був підготовлений);
- начальником виконавчого органу міської ради, що готує проєкт розпорядження міського голови (який своїм підписом засвідчує наявність правових підстав для підготовки проєкту розпорядження та його законність);
- першим заступником, заступником міського голови, керуючим справами виконому міської ради, секретарем міської ради, що координує діяльність виконавчого органу, який готує проєкт розпорядження;
- начальником Фінансового управління міської ради або начальником відділу бухгалтерського обліку і звітності міської ради (якщо проєкт розпорядження міського голови стосується фінансових питань);

- першим заступником міського голови (якщо проєкт розпорядження міського голови стосується фінансових питань);

- керівником виконавчого органу, підприємства, установи, організації, що задіяні в процесі підготовки або виконаня розпорядження, визначені проектом розпорядження як виконавці викладених в ньому завдань;
- головним спеціалістом з питань запобігання та виявлення корупції і взаємодії з правоохоронними органами міської ради;
- начальником відділу діловодства і контролю міської ради (який своїм підписом засвідчує, що проєкт розпорядження оформлено з дотримання вимог Інструкції  з діловодства і цього Регламенту);

- начальником юридичного відділу міської ради (який своїм підписом засвідчує, що питання, висвітлені в проєкті  розпорядження міського голови, належать до компетенції міського голови, та проєкт розпорядження відповідає чинному законодавству);

- керуючим справами виконкому міської ради (який своїм підписом засвідчує якість оформлення підготовленого проєкту розпорядження, його готовність для надання на підпис міському голові).
9.13. При направленні проєкту розпорядження міського голови на погодження до нього додаються:
· доповідні або службові записки (за наявності);

         - документ органу влади вищого рівня, тощо, якщо проєкт розпорядження міського голови підготовлений на його виконання або  у відповідності з ним;
          - розпорядження міського голови, до якого вносяться зміни, доповнення, скасування або визнання таким, що втрачає чинність;
           - всі документи, акти і матеріали, на які є посилання в тексті проєкту розпорядження міського голови;

            - лист розсилки розпорядження міського голови;
           - інші документи (за наявності).

           Відповідальна посадова особа в ході опрацювання і погодження наданого їй проєкту розпорядження міського голови може запросити у розробника й інші документи, що стосуються наданого проєкту, для комплексного опрацювання питання.
         9.14. Погодження проєктів розпоряджень міського голови з кадрових питань забезпечується їх розробниками в такому порядку:
- спеціалістом, який створив документ;

- начальником відділу кадрового забезпечення міської ради;

- головним спеціалістом з питань запобігання та виявлення корупції і взаємодії з правоохоронними органами міської ради;

- начальником відділу діловодства і контролю міської ради;

- начальником юридичного відділу міської ради;

- керуючим справами виконкому міської ради.

9.15. Термін перебування проєкту розпорядження міського голови на візуванні у кожної посадової особи не повинен перевищувати 2-х робочих днів, а в юридичному відділі – 5-ти робочих днів. 
9.16. Якщо до проєкту розпорядження міського голови є зауваження, то документ повертається виконавцю на доопрацювання. Неврегульовані зауваження і пропозиції, що виникають під час узгодження проєкту розпорядження міського голови, викладаються у письмовій формі на окремому аркуші.

У цьому випадку при погодженні проєкту розпорядження міського голови біля підпису ставиться відповідна позначка: «Зауваження та пропозиції додаються».

9.17. Проєкти розпоряджень міського голови, що за правовим висновком юридичного відділу міської ради містять невідповідності з нормами чинного законодавства, повертаються посадовим особам, відповідальним за підготовку розпорядження міського голови,  на доопрацювання.
9.18. Якщо під час візування з’ясується, що  у підготовлений до підписання проєкт розпорядження міського голови необхідно внести істотні зміни, такий документ потребує повторного погодження і візування.

9.19. Проєкт розпорядження міського голови, оформлений без відповідних погоджувальних віз посадових осіб, з порушеннями вимог діловодства, з помилками стилістичного і граматичного характеру, а також ті, що мають не усунені протиріччя законодавству, не можуть бути прийняті для подання міському голові на підпис.
9.20. Всі проєкти розпоряджень міського голови в ході процедури погодження останнім погоджує керуючий справами виконкому міської ради, який своїм підписом засвідчує, що документ оформлений з дотриманням вимог діючого законодавства, Інструкції з діловодства і цього Регламенту і тому може бути наданий на підпис міському голові.

В разі виявлення якихось порушень в оформленні проєкту розпорядження керуючий справами виконкому міської ради може повернути його розробнику на доопрацювання.

9.21. Оформлений належним чином і погоджений в установленому порядку проєкт розпорядження міського голови керуючий справами виконкому міської ради надає на підпис міському голові або посадовій особі, яка його заміщує.

9.22. Додатки до розпорядження підписуються керівником виконавчого органу, який розробив проєкт розпорядження, та керуючим справами виконкому міської ради.

Якщо додаток до проєкту розпорядження міського голови має власні додатки, то вони підписуються розробником проєкту розпорядження. На додатку у правому верхньому куті зазначається, до якого документу цей додаток та яким розпорядженням цей документ затверджено.
9.23. Після завершення процедури погодження та підписання розпорядження міського голови, електронна версія цього розпорядження надається розробником до відділу діловодства і контролю міської ради.

9.24. Розпорядження набуває чинності з моменту його підписання, якщо інший строк не зазначений в самому розпорядженні.
9.25. У разі непідписання проєкту розпорядження міським головою відділ діловодства і контролю міської ради повертає проєкт розпорядження розробнику на доопрацювання.
9.26. Підписані розпорядження міського голови направляються на реєстрацію з урахуванням того, що облік і зберігання розпоряджень з основної діяльності здійснюється відділом діловодства і контролю міської ради, а розпоряджень міського голови з кадрових питань – відділом кадрового забезпечення міської ради.

9.27. Нумерація розпоряджень ведеться від номера 1 за наростанням протягом календарного року. Датою розпорядження є дата його підписання.
9.28. Друк першого примірника розпорядження міського голови здійснюється  відповідно з Інструкцією з діловодства. 
9.29. Відділ діловодства і контролю міської ради протягом 5-ти робочих днів з дати реєстрації надсилає копії розпорядження з основної діяльності або витяги з них виконавцям згідно листа розсилки. При цьому копії розпорядження міського голови завіряються підписом головного спеціаліста відділу діловодства і контролю міської ради і печаткою відділу діловодства і контролю міської ради.
9.30. Відділ кадрового забезпечення міської ради не пізніше наступного дня з дати реєстрації розпорядження з кадрового питання надсилає його копії виконавцям або виконавчим органам міської ради, щодо працівників яких воно видане. При цьому копія розпорядження завіряється підписом начальника або спеціаліста відділу кадрового забезпечення міської ради і печаткою відділу кадрового забезпечення міської ради.
9.31. Оригінали розпоряджень засвідчуються гербовою печаткою міської ради  і зберігаються у відділі кадрового забезпечення або в  відділі діловодства і контролю міської ради 2 роки. Після чого документи упорядковуються, вносяться до опису справ постійного зберігання і зберігаються у  відділі діловодства і контролю міської ради протягом наступних 3 років, а документи, що знаходяться у відділі кадрового забезпечення – постійно. Після 5 років з дня створення документу, впорядковані та внесені до описів розпорядження,  що зберігалися в відділі діловодства і контролю  міської ради, передаються на зберігання до архівного відділу міської ради на постійне зберігання. Відповідальність за зберігання оригіналів розпоряджень з основної діяльності покладається на начальника  відділу діловодства і контролю міської ради, а розпоряджень міського голови з кадрових питань – на начальника відділу  кадрового забезпечення.
9.32. У триденний термін з дня підписання розпорядження міського голови, що мають контрольні строки виконання, беруться на облік відділом діловодства і контролю за допомогою електронної програми ДОК ПРОФ3.
9.33. Розпорядження міського голови з основної діяльності, що становлять суспільний інтерес, підлягають оприлюдненню в строки, установлені Законом України «Про доступ до публічної інформації». 
10.  Обслуговування суб’єктів звернення
міської ради та  її виконавчих органів

10.1. Обслуговування суб’єктів звернення міської ради, її виконавчих органів в межах визначеного переліку адміністративних послуг здійснюється Центром надання адміністративних послуг Бахмутської міської ради.

10.2. Обслуговування суб’єктів звернення міської ради, її виконавчих органів щодо особистих питань, скарг, пропозицій, організації особистого прийому керівників міської ради та її виконавчих органів здійснюється загальним відділом міської ради в межах повноважень, визначених міською радою.

10.3. Листування із юридичними особами, органами влади та місцевого самоврядування здійснюється через відділ діловодства і контролю міської ради в межах повноважень, визначених міською радою.

10.4. Обслуговування суб’єктів звернення виконавчих органів міської ради з галузевих напрямів їх діяльності здійснюється такими виконавчими органами самостійно.
10.5. Обслуговування суб’єктів звернення міської ради, її виконавчих органів здійснюється з дотриманням посадовими особами правил етичної поведінки, засад соціальної відповідальності та вимог Закону України «Про забезпечення функціонування української мови як державної». Не допускається будь-якого упередженого ставлення на підставі ознак раси, кольору шкіри, політичних, релігійних та інших переконань, статі, віку, місця проживання, етнічного та соціального статусу, інвалідності, сімейного та майнового стану, гендерної ідентичності, або інших ознак.
11. Організація роботи зі зверненнями громадян. 

11.1. Організація роботи зі зверненнями громадян у виконавчому комітеті  міської ради покладається на загальний відділ, у виконавчих органах  – на відповідальних працівників цих органів.
11.2. Діловодство за зверненнями громадян ведеться окремо від загального діловодства згідно з  Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади i місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від  14.04.97 № 348 (зі змінами).
11.3. Робота з письмовими зверненнями громадян в міській  раді та її виконавчих органах здійснюється згідно з окремим порядком, затвердженим розпорядженням міського голови.
11.4. Усі звернення (письмові, електронні, усні), адресовані міському голові, його заступникам, керуючому справами виконкому міської ради та секретарю міської ради, приймаються та реєструються в день надходження у загальному відділі та передаються на розгляд керівних працівників міської ради згідно з розподілом їх обов’язків.
11.5. Прийом, облік, реєстрація та розгляд електронних петицій, адресованих міській раді, здійснюються відповідно до Порядку, який затверджується рішенням  міської ради. 
11.6. Звернення, в яких порушені питання не входять до повноважень міської ради та її виконавчих органів, пересилаються загальним відділом за належністю до уповноваженого органу в термін не більше 5 днів з дня надходження, про що повідомляється громадянину, який подав звернення.
11.7. Звернення громадян, в яких порушені питання, що входять до повноважень міської ради та її виконавчих органів, протягом однієї доби з дня надходження розглядається керівником, за результатом чого надає відповідне доручення.
11.8. Звернення громадян розглядаються у терміни згідно зі ст. 20 Закону України «Про звернення громадян» (далі – Закон). Звернення громадян, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення, та доручення із зазначенням «терміново», виконуються у п’ятиденний термін з дня отримання їх виконавцем, якщо інший термін не зазначено в резолюції (дорученні).
11.9. Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання письмової відповіді заявнику несуть посадові особи, яким доручено розгляд звернення. Керівники, які порушили вимоги чинного законодавства під час розгляду звернень громадян і винні у тяганині, несуть відповідальність згідно з чинним законодавством.
11.10. Письмові відповіді заявникам про результати розгляду звернень підписуються керівниками виконавчих органів міської ради, яким надавались доручення, та до компетенції яких належить вирішення порушених питань. 
11.11. Проєкти відповідей за підписом міського голови, його заступників, керуючого справами виконкому міської ради  та секретаря міської ради візуються безпосереднім виконавцем, керівником виконавчого органу міської ради, якому доручено розгляд звернення.
11.12. У разі, коли доручення надано декільком виконавцям, відповідь заявникам готує виконавець, вказаний першим. Всі інші виконавці надають інформацію першому виконавцю за 3 робочі дні до терміну надання відповіді.
11.13. Оригінал звернення з усіма додатками та матеріалами розгляду (інформації виконавців, акти, листування тощо), примірником відповіді за підписом керівника виконавчого органу міської ради або проєктом відповіді за підписом керівника міської ради  передається у загальний відділ міської ради.
11.14. На підставі матеріалів розгляду звернення міський голова, перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами виконкому міської ради та секретар міської ради, який прийняв рішення про контроль, приймає рішення про зняття з контролю звернень чи продовження контролю.
11.15. Зняті з контролю звернення централізовано формуються загальним відділом та зберігаються упродовж 5 років, після чого знищуються згідно з чинним законодавством.
11.16. Контроль за дотриманням термінів розгляду звернень здійснює загальний відділ.
11.17. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає.
11.18.  Не розглядаються повторні звернення від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті.

Рішення про припинення розгляду такого звернення на підставі ст. 8 Закону приймає міський голова за пропозицією заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради на підставі матеріалів розгляду попередніх звернень, про що повідомляється особі, яка подала звернення.
11.19. Загальний відділ міської ради щоквартально узагальнює статистичні дані з розгляду звернень громадян.
12. Організація, порядок проведення 
особистого та виїзного прийомів громадян
12.1. Основні вимоги до організації, проведення особистого і виїзного прийомів громадян керівництвом Бахмутської міської ради та її виконавчих органів визначаються окремим порядком, який затверджується розпорядженням міського голови.
12.2. Особистий та виїзний прийоми громадян проводяться міським головою, першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради, секретарем міської ради, керівниками структурних підрозділів міської ради згідно з затвердженими графіками, які доводяться до відома громадян через засоби масової інформації та офіційний вебсайт міської ради.
12.3. У разі відсутності на прийомі посадової особи через поважні причини (хвороба, відрядження та інш.) прийом проводиться посадовою особою, яка її заміщує.  
12.4. Особистий прийом осіб, які потребують безоплатної первинної правової допомоги з питань, що належать до компетенції виконавчих органів міської ради, здійснюється за окремим порядком, який затверджується розпорядженням міського голови.
12.5. Особистий прийом громадян проводиться у громадській приймальні на першому поверсі приміщення міської ради. 
12.6. Вхід громадян до приймальні вільний і не потребує пред’явлення документів, що посвідчують особу.
12.7. Особистий прийом міського голови проводиться за попереднім
записом з 0800 до 1000 в день прийому міського голови. 
12.8. Керівники виконавчих органів Бахмутської міської ради, старости, керівники житлово-комунальних підприємств, установ, закладів Бахмутської міської ОТГ відповідно до порушених заявниками питань попередньо розглядають звернення громадян, які  записалися на особистий прийом до міського голови, та мають бути присутні під час особистого прийому міським головою.
12.9. Особистий прийом громадян секретарем міської ради, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради, керівниками структурних підрозділів Бахмутської міської ради здійснюється без попереднього запису. Для забезпечення кваліфікованого розгляду порушених заявниками питань можуть залучатися посадові особи виконавчих органів Бахмутської міської ради, підприємств, установ, закладів Бахмутської міської ОТГ.
12.10. Під час особистого прийому громадян разом з ними можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлені в установленому порядку, та особи, які перебувають у родинних стосунках з цими грома​дянами.
12.11. Під час запису на прийом працівники загального відділу міської ради:
· попередньо вислуховують заявників, з’ясовують прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, зміст порушеного питання, до яких посадових осіб чи органів влади звертався раніше і яке було прийнято рішення, ознайомлюються з документами заявників, оформляють реєстраційно-контрольні картки;
· у разі повторних звернень додають матеріали розгляду попередніх звернень.
12.12.   Організацію виїзного прийому громадян здійснює загальний відділ міської ради, який:
· попереджує заступників міського голови про дату та час виїзного прийому;

· повідомляє керівників підприємств, установ, організацій, де заплановано проведення виїзного прийому, які виділяють приміщення та створюють відповідні умови для прове​дення прийому.
12.13. Старости, керівники виконавчих органів Бахмутської міської ради, підприємств, установ, закладів Бахмутської міської ОТГ перед виїзним прийомом міського голови передають до загального відділу актуальну проблематику питань мікрорайону міста, села, селища, де планується проведення прийому, та пропозиції щодо їх вирішення. Загальний відділ міської ради узагальнює інформацію для міського голови, формує список запрошених для участі у прийомі та забезпечує їх явку.
12.14. На виїзних прийомах громадян міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови запис на прийом здійснюється в день прийому спеціалістами загального відділу міської ради.
12.15. Якщо вирішити порушене в зверненні питання безпосередньо на особистому та виїзному прийомах неможливо, воно розглядається в тому ж порядку, що й письмове звернення. 
12.16. Про результати розгляду громадянину повідомляється письмово або усно (за бажанням громадянина).

13. Організація роботи із запитами на інформацію

13.1. Робота із запитами на інформацію у виконавчому комітеті міської ради здійснюється згідно з Законом України «Про доступ до публічної інформації» в порядку, затвердженому розпорядженням міського голови.
13.2. Прийом, реєстрація та облік запитів, поданих до виконкому міської ради в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою)  покладається на загальний відділ міської ради, у виконавчих органах міської ради – на відповідальних осіб.
13.3. У разі неволодіння запитуваною інформацією, запит направляється  належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача. 
13.4. В день реєстрації запит з резолюцією керівника міської ради передається виконавцю для опрацювання та надання відповіді на запит.
13.5. Контроль за строками розгляду запитів здійснює загальний відділ міської ради.
13.6. Відповідь на запит готується протягом п’яти робочих днів з дня його отримання. У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути продовжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження та повідомленням запитувача про таке рішення не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту у спосіб, зазначений у запиті.
13.7. Документи за запитом на інформацію надаються безкоштовно:
· особі у разі надання інформації про себе;

· якщо задоволення запиту передбачає виготовлення копій документів обсягом, що не перевищує 10 сторінок;

· щодо інформації, що становить суспільний інтерес.
13.8. Відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання або друк документів здійснюється у разі потреби у виготовленні більш як 10 сторінок запитуваних документів, починаючи з першої сторінки. Для оплати копій документів запитувачу інформації надається рахунок з вказаними реквізитами одержувача коштів, кількості, ціни і загальної вартості оплачуваних копій. Рахунок оформляє відділ бухгалтерського обліку та звітності міської ради.
13.9. Якщо від громадянина надійшов лист, який одночасно містить звернення та запит на інформацію, цей лист розглядається у відповідних частинах у строк та порядок, передбачені відповідними законами. При цьому розпорядник у п'ятиденний строк готує відповідь по суті запиту, а також повідомляє запитувача, що решта питань розглядатиметься як звернення згідно із Законом України «Про звернення громадян».
13.10. Відповідальність за розгляд, підготовку та надання відповідей на запити відповідно до ст. 24 Закону України «Про доступ до публічної інформації» несуть визначені керівником виконавці.

14. Порядок ведення діловодства у виконавчих органах міської ради

14.1. Організація роботи з документами в апараті міської ради здійснюється згідно з Інструкцією з діловодства, затвердженою розпорядженням міського голови, а у виконавчих органах - згідно з власними інструкціями, розробленими з урахуванням  Інструкції з діловодства в апараті міської ради та затвердженими керівниками цих органів.

14.2. Організація діловодства в апараті міської ради покладається на відділ діловодства і контролю, в виконавчих органах - на канцелярії або спеціально призначену для цього особу (далі – служби діловодства).
14.3. Діловодство у виконавчих органах міської ради  ведеться згідно з номенклатурами справ, які щорічно затверджуються керівниками і вводяться в дію з 1 січня в порядку, встановленому Інструкцією з діловодства.

 14.4. Службові документи, що надходять до міської ради, приймаються відділом діловодства і контролю міської ради у понеділок-четвер з 8.00 до 16.00, у п’ятницю – до 14.00.


          14.5. Всі документи, що надходять на адресу міської ради та її виконкому (електронною поштою, поштою, факсом, нарочним тощо), а також вся вихідна кореспонденція  приймаються  і реєструються відділом діловодства і контролю міської ради. 
Не підлягають реєстрації:

· рекламні повідомлення; 

· плакати; 

· прейскуранти (копії); 

· привітання і запрошення; 

· друковані видання (книги, журнали, бюлетені); 

· повідомлення про засідання, наради, збори й порядок денний; 

· графіки;

· наряди, заявки, рознарядки; 

· відомості та інформація, надіслані до відома; 

· навчальні плани; 

· програми (копії); 

· програми нарад, конференцій; 

· форми статистичної звітності

· кореспонденція, адресована іншим суб’єктам, в т.ч. самостійним виконавчим органам міської ради.

14.6. Прийняття й реєстрація письмових звернень громадян здійснюється загальним відділом міської ради у порядку, визначеному розпорядженням міського голови. 
14.7. Прийняття заяв та інших документів, необхідних для надання адміністративних послуг, перелік яких визначений рішенням міської ради, здійснюється в Центрі надання адміністративних послуг міської ради та/або  його віддалених робочих місцях адміністраторів (в разі їх утворення) за допомогою засобів Реєстру «Отримувач послуг ЦНАП».
14.8. Працівникам інших підрозділів апарату міської ради приймати будь-яку кореспонденцію, адресовану міському голові або його заступникам, без реєстрації в  відділі діловодства і контролю  міської ради забороняється.
14.9. Всі документи, що надійшли на адресу міської ради та її виконавчого комітету в особі їх керівництва, підлягають обов'язковому попередньому розгляду, який здійснюється  відділом діловодства і контролю міської ради.
Метою попереднього розгляду документів є визначення необхідності їх реєстрації і розподіл їх на ті, що потребують розгляду міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками  міського голови, керуючим справами виконкому міської ради відповідно з розподілом обов’язків.
На стадії попереднього розгляду здійснюється відбір документів, що не підлягають реєстрації  відділом діловодства і контролю міської ради. Документи, адресовані самостійним виконавчим органам міської ради без їх реєстрації передаються за належністю. Пропозиції, заяви та звернення громадян  передаються для подальшого їх опрацювання спеціалістам по роботі зі зверненнями громадян загального відділу міської ради (під підпис).
14.10. Попередній розгляд та реєстрація кореспонденції  повинен здійснюватись у день надходження або в перший робочий день у разі надходження їх в неробочий час. Доручення органів влади вищого рівня, телеграми, телефонограми розглядаються негайно.
14.11. У міській раді застосовується журнальна та автоматизована система реєстрації вхідної кореспонденції.
Журнальна система реєстрації застосовується для реєстрації претензійно-позовних матеріалів і запитів щодо реєстрацій фізичних осіб.

Реєстрація іншої вхідної кореспонденції, яка була відібрана для реєстрації, здійснюється із застосуванням системи електронного документообігу ДОК ПРОФ 3.
На кожний документ, що надійшов від підприємств, установ та організацій, оформляється реєстраційно-контрольна картка встановленого зразка.
14.12. Зареєстровані вхідні документи направляються для розгляду відповідним керівним працівникам міської ради. Наслідки розгляду документів фіксуються в резолюціях - це напис, що містить вказівки щодо виконання документа, зроблений керівним працівником міської ради та її виконавчого комітету.  
14.13. На документах з термінами виконання, які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначається: виконавець, підпис автора резолюції, дата. У разі, коли доручення надається кільком посадовим особам, головним виконавцем є особа, зазначена у дорученні першою, якщо резолюцією не обумовлено інше.
14.14. Документи, відібрані на розгляд міському голові, опрацьовуються керуючим справами виконкому міської ради, який готує проєкти резолюцій і вносить їх в  електронну програму ДОК ПРОФ 3. 
14.15. Документ з резолюцією міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови та керуючого справами виконкому міської ради передається в електронній програмі ДОК ПРОФ 3  виконавцям.
          14.16. Прийом та контроль за телефонограмами, факсограмами  здійснюють секретарі керівників. З резолюцією керівника телефонограма, факсограма доводиться до відома виконавця під підпис. 
14.17. У виконавчих органах може застосовуватися одна з трьох форм реєстрації документів — журнальна, карткова та автоматизована.
14.18.  Вилучення документів правоохоронними органами здійснюється в порядку, встановленому діючим законодавством. 

    15. Організація роботи з документами органів виконавчої влади
та порядок контролю за їх надходженням і виконанням.

15.1.
Організація роботи з документами органів виконавчої влади в апараті міської ради забезпечується відділом діловодства і контролю міської ради у порядку, визначеному цим Регламентом.
          15.2. Організацію контролю за виконанням завдань, визначених в актах органів виконавчої влади, дорученнях вищих посадових осіб, здійснює міський голова, секретар міської ради, перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами виконкому міської ради, згідно з розподілом обов’язків. 
         15.3. На виконання нормативних актів органів виконавчої влади можуть прийматися рішення, розпорядження, готуватися звіти, інформації.
15.4. Всі листи, що містять конкретні завдання, вимагають надання інформації щодо їх виконання, ухвалення розпорядчих документів виконкому, а також пропозицій керівництву виконкому, підлягають контролю.
15.5. Після одержання контрольного документа з резолюцією керівного працівника міської ради спеціаліст відділу діловодства і контролю заносить термін його виконання до комп’ютерної бази даних в програмі ДОК ПРОФ 3. На контрольне розпорядження голови облдержадміністрації оформлює контрольну папку.
           15.6. Контроль за проходженням і виконанням вхідних документів здійснюється за оригіналами документів. Усі оригінали документів зберігаються у відділі діловодства і контролю міської ради. 
 15.7. Відповідальність за виконання документів несуть посадові особи, яким доручено виконання цих документів. Якщо документ виконується кількома особами, відповідальною за організацію виконання (скликання) є особа, яка у тексті документа або резолюції зазначена першою. Співвиконавці рівною мірою несуть відповідальність за неякісне і несвоєчасне виконання документа.
 15.8. На виконання документів, взятих на контроль, виконавцями готуються проєкти розпорядчих документів, звітів, довідок, інформацій, відповідей органам влади вищого рівня, підприємствам, установам, організаціям, громадянам.
15.9. У тих випадках, коли лист став підставою для прийняття рішення виконкому міської ради або розпорядження міського голови, оригінал листа підшивається до рішення (розпорядження), а  у відділ діловодства і контролю міської ради  повертається копія цього листа з відповідною позначкою.
15.10. Документи без зазначення строку виконання повинні бути виконані не пізніш, як за 30 календарних днів, а документи з позначкою “Терміново” – протягом 5 робочих днів від дати їх надходження. Конкретний термін виконання вхідного документа визначає той керівний працівник, який розглядав цей документ.

15.11. Строк виконання документа може бути змінений за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності – посадової особи, яка виконує її обов’язки, за обґрунтованою  пропозицію виконавця, яка подається за 1 день до закінчення встановленого строку, якщо в процесі виконання з’ясувалось, що виконати  документ у встановлений термін неможливо.
 Якщо питання, зазначені в документі, взяті на контроль за дорученням керівного працівника і потребують довготривалого терміну виконання, то інформація про хід виконання  такого документа  подається у відділ діловодства і контролю міської ради щомісячно.
  15.12. Передача документів на розгляд і виконання від одного виконавця до іншого здійснюється згідно з резолюцією керівного працівника  лише через відділ діловодства і контролю міської ради.
  15.13. Підставою для зняття з контролю можуть бути прийняті на виконання документа рішення, розпорядження, накази, звіти, інформації, довідки або письмові відповіді. 
  15.14. Не допускається зняття з контролю документа, коли даються обіцянки чи вказуються строки виконання робіт, а самі роботи ще не закінчені чи не виконані. Якщо інформація подається на виконання листа не по суті або неправильно оформлена, то працівники відділу діловодства і контролю міської ради повертають її  виконавцю на доопрацювання. 

             15.15. Після виконання документ, завізований міським головою, першим заступником, заступником  міського голови, керуючим справами виконкому міської ради або секретарем міської ради передається до відділу діловодства і контролю міської ради для зняття з контролю та долучення його до справи.

16. Порядок підготовки  вихідних документів.

           16.1. Вихідні документи готуються з ініціативи міського голови, секретаря міської ради, першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, керівників виконавчих органів міської ради (ініціативні документи) або на виконання документів, що надійшли до виконкому (документи-відповіді).
           16.2. Обов'язковим реквізитом  вихідних документів є найменування адресатів, для надсилання яким вони призначені, та поштова адреса.
 Документ не повинен містити більше чотирьох різних адрес. При надсиланні документа більш, ніж чотирьом адресатам, складається їх список на окремому аркуші, а на кожному примірнику при розсиланні зазначається лише один адресат.
Вихідні документи, тексти яких перевищують одну сторінку формату А4, мають заголовки, що коротко і точно відображають їх зміст. У документах – відповідях робляться посилання на документи, на виконання яких вони підготовлені.

16.3. Якщо проєкт вихідного документа має додатки, то вони оформляються у відповідності до вимог Інструкції з діловодства.
На всіх примірниках вихідного документа зазначається прізвище, ім’я, по-батькові та номер службового телефону його виконавця.
16.4. Документи, адресовані органам державної влади, підписуються міським головою, а під час його відсутності – посадовою особою, на яку покладено виконання його обов’язків.
16.5. Вихідні документи, що передбачають їх засвідчення підписом міського голови, попередньо візуються їх виконавцями, керівниками виконавчих органів, першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради, секретарем міської ради до компетенції яких згідно з розподілом обов’язків відносяться питання, порушені в документах.
             Вихідні документи, що передбачають їх засвідчення підписами  першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, секретаря міської ради, попередньо візуються у встановленому цим пунктом порядку виконавцями документів, керівниками відповідних виконавчих органів.
             Віза включає особистий підпис. Віза проставляється на другому примірнику вихідного документу, що залишається у відділі діловодства і контролю міської ради.

             16.6. Інформація (звіт) про стан виконання Законів України, указів, розпоряджень Президента України, постанов, розпоряджень і доручень Кабінету Міністрів України, розпоряджень та доручень голови Донецької обласної державної адміністрації, рішень Донецької обласної ради, інших нормативних актів органів виконавчої влади, що направляється відповідно голові Донецької обласної державної адміністрації або голові Донецької обласної ради підписується міським головою, а у разі його відсутності – особою, що виконує його обов’язки.
              16.7. Вихідні  документи, призначені для надсилання одному адресату, подаються на підпис у трьох примірниках, при наявності необхідних віз на другому примірнику документів.
              16.8. Працівники  відділу діловодства і контролю міської ради перевіряють:

               - правильність оформлення вихідного документа і розміщення на ньому всіх реквізитів;

              -  наявність на другому примірнику прізвища, ім’я, по-батькові, номеру службового телефону і підпису виконавця, який завізував документ;

               -  наявність візи відповідного керівного працівника міської ради;

               Неправильно оформлені  документи не приймаються на підпис керівництву і повертаються на доопрацювання.
              16.9. Документи, які накопичуються відділом діловодства і контролю протягом робочого дня, подаються на підпис міському голові керуючим справами виконкому міської ради щоденно о 09:00 годині. Термінові документи передаються на підпис міському голові негайно. 
16.10. Підписані керівними працівниками міської ради вихідні документи передаються до відділу діловодства і контролю міської ради, який реєструє їх  та передає розробникам для надсилання за належністю.

              16.11. Відповідальність за повноту і вчасність підготовки вихідних документів несуть виконавці. Контроль покладається на першого заступника,  заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради або секретаря міської ради згідно з розподілом обов`язків.

             Технічний контроль за термінами підготовки виконання вихідних документів здійснюється відділом діловодства і  контролю міської ради.
            16.12. Спеціаліст відділу діловодства і контролю, відповідальний за роботу з кореспонденцією, формує папки згідно з Номенклатурою справ.
  17. Організація контролю за виконанням рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, 
розпоряджень і доручень міського голови.
            17.1. Організація та забезпечення  контролю за виконанням рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови покладається на начальника відділу діловодства і  контролю міської ради. 
  17.2.  Організація та забезпечення контролю за виконанням доручень міського голови, наданих на апаратних нарадах, покладається на загальний відділ міської ради.
            17.3. Фактичний контроль за виконанням рішень, розпоряджень та доручень міського голови здійснюють перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами виконкому міської ради, секретар міської ради, керівники виконавчих органів міської ради у межах їх компетенції.
            17.4. Відповідальність за виконання рішень, розпоряджень та доручень покладається на посадових осіб виконавчих органів, зазначених в цих документах.
            17.5. Контролю підлягають рішення виконавчого комітету міської ради, які приймаються на виконання законів України, указів Президента України, постанов, розпоряджень Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, загальнодержавних, загальноміських програм, в яких надаються доручення і визначаються терміни їх виконання.

            17.6. Рішення, розпорядження, що підлягають контролю та направляються відділом діловодства і контролю виконавцям, містять позначку “Контроль”. Наявність такої позначки на документі  офіційно підтверджує  включення даного акту до переліку документів, що підлягають контролю.
           17.7. Відділ діловодства і контролю міської ради у четвертий четвер місяця надає керуючому справами виконкому міської ради інформацію про стан виконання контрольних документів  для подальшого інформування на апаратній нараді при міському голові.
           Особи, які порушили строки виконання рішень, розпоряджень без поважних на те причин, притягуються до дисциплінарної відповідальності в установленому законодавством порядку.
            17.8. Виконавчі органи міської ради надають у встановлений термін  до відділу діловодства і контролю міської ради письмову інформацію про виконання розпорядчих документів, підписану особою, на яку покладений контроль за їх виконанням.
            17.9. У разі неможливості виконати розпорядчий документ у встановлений термін, відповідальна особа у письмовій формі вносить міському голові, першому заступнику, заступникам міського голови, керуючому  справами виконкому міської ради або секретарю міської ради, на якого покладено контроль за виконанням розпорядчого документа, обґрунтовану пропозицію щодо продовження строку виконання. 
            17.10. За результатами розгляду обґрунтованої пропозиції керівний працівник міської ради приймає відповідне рішення шляхом накладання відповідної резолюції і направляє її до відділу діловодства і контролю міської ради для відповідного реагування.
            17.11. Контроль за виконанням протокольних доручень, наданих членами виконкому на засіданнях виконавчого комітету, здійснюється  відділом діловодства і контролю міської ради. Відповідальність за виконання доручень покладається на  посадових осіб, яким надані такі доручення.
            17.12. Рішення, розпорядження знімаються з контролю лише після виконання всіх поставлених завдань. Підставою для зняття з контролю рішень, розпоряджень та доручень є наявність письмової резолюції посадової особи, на яку покладено контроль виконання. Зняття з контролю не означає, що документ  втратив чинність.
18. Консультативні, дорадчі органи

18.1. Для сприяння у здійсненні повноважень виконавчий комітет міської ради або міський голова утворюють консультативні, дорадчі та інші допоміжні органи (комісії, ради, робочі групи, штаби тощо).
18.2. Очолює дорадчі органи зазвичай один з керівних працівників міської ради (міський голова, його заступники, секретар міської ради, керуючий справами виконкому міської ради). Секретарем дорадчого органу визначається посадова особа виконавчого органу міської ради, який ініціював створення такого дорадчого органу, з урахуванням його повноважень.
18.3. Склад, Положення про зазначені дорадчі органи, Порядки їх діяльності, в яких визначаються норми щодо порядку створення, кількісний або персональний склад, завдання та функції, вимоги до кворуму, порядок проведення засідань та прийняття рішень та інші питання, що стосуються діяльності цих органів, затверджуються відповідним правовим актом про його створення (рішення виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови).

18.4. Підготовча робота з проведення засідань і документальне оформлення роботи дорадчих органів забезпечуються відповідальними секретарями та головами зазначених органів. Консультативні, дорадчі органи несуть відповідальність за організацію своєї роботи та за прийняті ними рішення. Документи, які надходять на розгляд дорадчого органу та які створюються в результаті його діяльності, зберігаються у виконавчому органі міської ради, який ініціював створення такого органу, в особі секретаря дорадчого органу.
18.5. Рішення дорадчих органів носять рекомендаційний характер, якщо інше не передбачене їхніми Положеннями або Порядками з урахуванням діючого законодавства. 

18.6. За результатами розгляду дорадчими органами тих чи інших питань можуть прийматися відповідні рішення виконавчого комітету міської ради або розпорядження міського голови.

18.7. Розпорядженням міського голови можуть створюватись робочі групи,  штаби строк діяльності яких визначається результатом досягнення мети, для якої вони створюються. Затвердження Положень та Порядків діяльності таких робочих груп, штабів, які створюються за розпорядженням міського голови, не вимагається. При цьому розпорядження міського голови про їх створення має містити конкретні мету, доручення та строки їх виконання.

19. Печатки, штампи, бланки

19.1. Виконавчий комітет міської ради має гербову печатку і кутовий штамп встановлених зразків та інші штампи, необхідні в роботі з документами, виготовлення яких забезпечується загальним відділом міської ради з урахуванням встановлених законодавством вимог.

19.2. Облік печаток і штампів здійснюється в журналі обліку печаток, штампів. Відповідальним за ведення журналу є начальник загального відділу міської ради. 

19.3. Відповідальність за зберігання і законність користування печатками, штампами несуть працівники, визначені відповідальними згідно їх посадових інструкцій. На час їх відсутності печатки, штампи передаються особам, які виконують їх обов’язки.

Відповідальним за зберігання і законність користування гербовою печаткою виконавчого комітету міської ради та печаткою «Спостережна комісія» є керуючий справами виконкому міської ради. На час відсутності керуючого справами виконкому ці печатки передаються особі, яка виконує його обов’язки.

19.4. Печатки і штампи зберігаються в умовах, що забезпечують їх надійне зберігання (у сейфах або металевих шафах).

19.5. Гербовою печаткою виконавчого комітету міської ради засвідчуються: підписи міського голови на оригіналах рішень виконавчого комітету міської ради, а також підписи його заступників та керуючого справами виконкому міської ради на ордері на жиле приміщення, видане відповідно до рішення виконкому міської ради, і на постановах адміністративної комісії при виконкомі міської ради.

19.6. Печаткою «Для документів» засвідчуються підписи посадових осіб міської ради на різних документах згідно з Інструкцією з діловодства.

19.7. Печатками старостинських округів засвідчуються довідки, характеристики, акти обстеження побутових умов та інші документи.

19.8. Печаткою «Спостережна комісія» засвідчуються документи, що виникають в процесі діяльності спостережної комісії при виконкомі міської ради.

19.9. Простою круглою печаткою «Відділ діловодства і контролю Бахмутської міської ради» засвідчуються копії рішень міської ради, виконкому, розпоряджень міського голови з основної діяльності.

19.10. Печаткою «Відділ кадрового забезпечення Бахмутської міської ради» засвідчуються записи в трудових книжках працівників, копії розпоряджень міського голови з кадрових питань, трудових книжок працівників, документів з особових справ працівників.

19.11. Печаткою «Архівний відділ Бахмутської міської ради» засвідчуються архівні копії документів, витяги, довідки.

19.12. Печаткою «Відділ реєстрації» засвідчуються довідки, видані відділом. 

Іменними печатками Державних реєстраторів засвідчуються виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань та витяги з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.

19.13. Печаткою «Відділ Державного реєстру виборців Бахмутської міської ради» засвідчуються роздруки персональних даних, що містяться у записі Державного реєстру виборців, повідомлення про включення виборця до Державного реєстру виборців.

19.14. Печаткою «Відділ з питань державного архітектурно-будівельного контролю Бахмутської міської ради» засвідчуються накази, листи на перевірку, постанови з питань державного архітектурно-будівельного контролю.

Іменними печатками спеціалістів відділу з питань державного архітектурно-будівельного контролю міської ради засвідчуються дозвільні документи на будівництво.

19.15. Іменними печатками адміністраторів відділу надання адміністративних послуг міської ради засвідчуються документи на оформлення послуг, які надаються Центром надання адміністративних послуг міської ради, у т.ч. документів дозвільного характеру.

19.16. Кутові штампи міської ради, відділу реєстрації, архівного відділу, старостинських округів використовуються для реєстрації вихідних документів.

19.17. Інші штампи відділів апарату міської ради, передбачені Положеннями про відділи, використовуються ними при здійсненні своїх службових повноважень. 

19.18. Виконавчі органи міської ради, що є юридичними особами, мають свої печатки і штампи встановленого зразка, інші печатки та штампи, які необхідні в роботі з документами. Зразки печаток та штампів розробляються та виготовляються ними самостійно. Облік печаток і штампів ведеться відповідальною посадовою особою виконавчого органу міської ради, що є юридичною особою, в журналі обліку та видачі  печаток і штампів.

19.19. Для здійснення листування виконавчий комітет міської ради використовує фірмові бланки міської ради.
19.20. Документи, складені на бланках міської ради, підписуються міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови та керуючим справами виконкому міської ради.

19.21. Виготовлення бланків міської ради забезпечується загальним відділом міської ради за зразком, погодженим керуючим справами виконкому міської ради. Бланки виготовляються типографічним способом та обліковуються в журналі обліку таких бланків. Такі бланки нумеруються загальним відділом міської ради. Номер бланка зазначається у нижній частині його зворотньої сторони.

Копіювання бланків міської ради не допускається. У випадках порушення цієї вимоги бланки вважаються недійсними, а виконані на них документи до розгляду, оформлення, реєстрації та надсилання не приймаються.

Облік, видача, зберігання, контроль за використанням бланків, знищення погашених бланків здійснюється загальним відділом міської ради у встановленому порядку.

Бланки видаються під розпис у журналі обліку бланків встановленої форми посадовим особам для підготовки документів та подальшим внесенням даних (адресат, вихідний номер) про використання бланку до зазначеного журналу.

Посадові особи, які отримали бланки у загальному відділі міської ради під підпис, проводять звірку і звітують про використання раніше отриманих бланків, здають погашені бланки до загального відділу міської ради.

19.22. Виготовлення бланків виконавчих органів міської ради,   забезпечується ними самостійно. Їх зразки погоджуються керуючим справами виконкому міської ради з урахуванням основних вимог до бланків міської ради.

19.23. У виконавчих органах міської ради відповідальність за облік, зберігання, видачу, контроль за користуванням бланків та знищення погашених бланків несе особа, визначена керівником виконавчого органу міської ради.
20. Порядок підготовки і проведення нарад та інших заходів.

20.1. Для опрацювання важливих питань життєдіяльності громади, забезпечення взаємодії виконавчих органів міської ради тощо, міський голова, секретар міської ради, перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами виконкому міської ради проводять апаратні наради і робочі тематичні наради.

20.2. Апаратні наради міського голови з секретарем міської ради, першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради проводяться щоп’ятниці о 09.00 годині. Організація проведення цих нарад покладається на керуючого справами виконкому міської ради.

20.3. Розширені апаратні наради міського голови з керівниками апарату міської ради, виконавчих органів міської ради, комунальних підприємств, обслуговуючих підприємств територіальної громади, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, старостами (в.о. старост) проводяться, як правило, кожний перший вівторок місяця о 09.00 годині у великій залі засідань міської ради.

Підготовку переліку питань для розгляду на апаратній нараді здійснює загальний відділ. При цьому враховуються планові питання, доручення, які раніше за різних обставин надавалися міським головою, пропозиції секретаря міської ради, першого заступника,  заступників міського голови,  керуючого справами виконкому міської ради.

Облік участі присутніх осіб на апаратних нарадах міського голови, ведення протоколу, облік доручень, наданих на апаратних нарадах, контроль за їх виконанням здійснює загальний відділ міської ради.

20.4. Апаратні наради першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради, секретарем міської ради з керівниками підпорядкованих виконавчих органів міської ради, комунальних підприємств, установ, організацій проводяться щотижнево згідно з планами роботи. Організація проведення цих нарад, ведення протоколів, облік наданих доручень покладається на посадову особу, визначену відповідним керівним працівником.

20.5. Підготовка робочих нарад  здійснюється заздалегідь відповідно до складених робочих планів за схемою:

- Управління (відділи) формують пропозиції щодо питань, які потребують проведення наради  за участю керівництва міської ради, та надають їх на паперових та електронних носіях першому заступнику, заступникам міського голови, керуючому справами виконкому міської ради, секретарю міської ради згідно з розподілом обов’язків, в середу, але  не пізніше 08:30 годин п'ятниці (до проведення міським головою апаратної наради з заступниками міського голови, секретарем міської ради та керуючим справами виконкому міської ради) для формування плану роботи на наступний тиждень.

- Керуючий справами виконкому міської ради узгоджує план наради на наступний тиждень із міським головою та надає його до організаційного відділу для включення погоджених заходів  до тижневого плану роботи.

- Відповідальним за підготовку наради є виконавчий орган, який ініціював її проведення або якому було надане відповідне доручення щодо організації проведення наради.

20.6. Організація проведення виїзних нарад за участю міського голови забезпечується заступниками міського голови спільно з керівниками виконавчих органів міської ради.  Об'єкти  виїзної наради визначаються  міським головою та відображаються у тижневому плані роботи.

20.7. Підготовка матеріалів для проведення робочих нарад покладається на виконавчі органи міської ради, які визначені міським головою.

20.8. Для якісної підготовки наради виконавчим органам, які ініціюють, організовують такі наради (заходи), необхідно:

- сформувати порядок денний наради або сценарний план заходу;

- сформувати список запрошених на нараду;

- визначитись щодо запрошення засобів масової інформації;

- підготувати аналітичні довідки та надати чіткі, стислі пропозиції щодо вирішення поставлених завдань або виявлених у результаті роботи проблемних моментів;

- всі зазначені вище пропозиції, питання,  підготовлені матеріали узгодити з першим заступником, заступниками  міського голови, керуючим справами виконкому міської ради, секретарем міської ради згідно з розподілом обов’язків та за день до наради надати міському голові на паперових носіях;

- після узгодження міським головою організаційних питань запросити учасників наради згідно зі сформованим списком не пізніше ніж за один день до проведення наради  шляхом направлення телефонограми електронною поштою або в телефонному режимі і надіслати їм порядок денний та необхідні матеріали (за необхідністю) для ознайомлення.

20.9. Реєстрація учасників наради покладається на виконавчий орган міської ради, який організовує робочу нараду. При цьому реєстрація учасників наради має бути організована завчасно та закінчитись до початку наради.

20.10.   Робоча нарада протоколюється посадовою особою виконавчого органу-організатора наради за дорученням його керівника.

20.11. За результатами розгляду питань на нарадах можуть видаватись доручення, що оформлюються належним чином, із зазначенням змісту доручення, прізвища виконавця та терміну виконання. 

20.12. За аналогічною схемою готуються та проводяться наради під головуванням першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, секретаря міської ради,  а також наради, що проводяться за межами адміністративної будівлі міської ради (виїзні).

20.13. Підготовка приміщень до проведення нарад в адміністративних будівлях міської ради здійснюється загальним відділом міської ради спільно із організатором наради.

20.14. Підтримка нарад технічними засобами, організаційно-технічне забезпечення відео-презентацій покладається на відділ комп’ютерного забезпечення міської ради. Відповідна заявка надається організатором наради керуючому справами виконкому міської ради.

21. Порядок   підготовки і    проведення    урочистих    подій,
відзначення    професійних    та    загальноміських свят
21.1. Проведення урочистих подій, відзначення професійних свят, загальноміських та інших заходів є формою роботи, що забезпечує моральне заохочення працівників різних галузей та сфер діяльності територіальної громади.
21.2. Заходи проводяться міським головою, його заступниками, керівниками виконавчих органів міської ради, згідно з календарем державних, професійних свят, затверджених в Україні, та загальноміських заходів відповідно до плану  роботи виконавчих органів міської ради.

21.3. Заохочення трудових колективів, представників органів місцевого самоврядування та самоорганізації населення, виконавчої та судової влади, підприємств, установ, організацій усіх форм власності, об'єднань громадян, творчих та інших спілок, військовослужбовців, окремих громадян за вагомий внесок у соціально-економічний розвиток територіальної громади, видатні досягнення у сфері розвитку виробництва, освіти, охорони здоров’я, науки, культури, мистецтва, спорту, забезпечення законності та правопорядку, інших сферах суспільного життя, активну суспільну та благодійну діяльність, а також з нагоди державних, професійних, міських свят і ювілейних дат здійснюється відповідно до рішення виконавчого комітету міської ради в порядку, затвердженому рішенням міської ради.
21.4. Запрошення на проведення урочистостей проводиться завчасно, але не пізніше, як за один день до проведення свят.
Відповідальність за запрошення і проведення урочистостей покладається на ініціаторів проведення заходу, контроль – на першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, секретаря міської ради  згідно з розподілом обов’язків.
21.5. Висвітлення інформації щодо проведення урочистостей покладається на прес-секретаря апарату міської ради, відділ інформаційної та внутрішньої політики міської ради та організатора проведення урочистостей.
22. Організація роботи з кадрами.

22.1. Організацію роботи з кадрами в апараті міської ради здійснює відділ кадрового забезпечення міської ради. Організацію роботи з кадрами у самостійних виконавчих органах міської ради здійснює кадрова служба або визначена керівником виконавчого органу відповідальна особа.


22.2. У роботі з кадрами відділ кадрового забезпечення міської ради та відповідальні особи самостійних виконавчих органів міської ради керуються Конституцією України, Кодексом законів про працю України, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні», указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами Головного управління державної служби України та інших органів влади вищого рівня, рішеннями міської ради та її виконкому, цим Регламентом, розпорядженнями міського голови, враховують рекомендації Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції України.

22.3. Робота з кадрами ведеться в рамках відповідних структур і штатів, затверджених в установленому порядку, та включає персональний облік кадрів, аналіз їх якісного складу (атестація, щорічна оцінка), порядок стажування та формування кадрового резерву, підготовку і підвищення кваліфікації працівників, відповідно до законодавства України, нормативних актів, прийнятих у міській раді та її виконавчих органах, які регулюють службу в органах місцевого самоврядування, посадових інструкцій.


22.4. Обрання на посаду міського голови, секретаря міської ради та призначення на посади заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради здійснюється у порядку, визначеному Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні». На підставі рішень міської ради про обрання на посаду секретаря міської ради та про призначення на посади першого заступника, заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, відділ кадрового забезпечення міської ради готує відповідні проекти розпоряджень міського голови та подає їх на підпис міському голові.


22.5. Призначення на посади керівників та працівників апарату міської ради, керівників та їх заступників (у випадках, визначених положенням про виконавчий орган) самостійних виконавчих органів здійснюється за відповідними розпорядженнями міського голови.


22.6. Працівники самостійних виконавчих органів призначаються на посади згідно наказів керівників цих органів в установленому законодавством порядку.


22.7. Прийняття на роботу посадової особи органів місцевого самоврядування, окрім випадків, визначених чинним законодавством, здійснюється виключно на конкурсній основі згідно з діючим законодавством.

 22.8. Міський голова має право самостійно (без конкурсу) добирати та приймати на службу своїх помічників та радників.
 22.9.  Особи, які вперше зараховуються на службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу і підписують її текст, про що робиться запис у трудовій книжці, а також знайомляться і підписують текст Правил етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування Бахмутської міської ради та попередження про спеціальні обмеження, встановлені Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування.
 22.10. В апараті міської ради, її структурних підрозділах створюється кадровий резерв, який підлягає перегляду та затвердженню у встановленому законодавством порядку. З особами, зарахованими до кадрового резерву, проводиться робота, спрямована на підвищення їх ділової кваліфікації, необхідної для роботи на відповідних посадах.
 22.11.  З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійних і ділових якостей осіб з кадрового резерву або службовців, які претендують на зайняття посади або на зайняття більш високих посад, може проводитися в установленому порядку їх стажування на відповідних посадах у структурних підрозділах міської ради.
 22.12.    Перевагу для зайняття посади у виконавчих органах міської ради мають особи, зараховані до кадрового резерву, які досягли найкращих результатів у роботі, виявляють ділову ініціативу, постійно підвищують свій кваліфікаційний рівень. Без конкурсного відбору, за розпорядженням міського голови, можуть бути переведені на більш високі посади особи, зараховані до кадрового резерву або які пройшли стажування, а також в інших випадках, передбачених діючим законодавством.
22.13.    Питання присвоєння рангу та категорії, заохочення працівників та накладання стягнень відносно працівників апарату міської ради, керівників і заступників керівників (у разі їх призначення за розпорядженням міського голови) самостійних виконавчих органів вирішується виключно міським головою, а в самостійних виконавчих органах – їх керівником.

22.14. На кожного працівника, прийнятого на роботу до міської ради та її виконавчих органів, оформлюється  особова справа.

       Особові справи працівників апарату міської ради, керівників та заступників керівників (які прийняті за розпорядженням міського голови) самостійних виконавчих органів, керівників комунальних підприємств, радників, помічників міського голови формуються та зберігаються у відділі кадрового забезпечення міської ради. Особові справи працівників самостійних виконавчих органів – у відповідальних за організацію кадрової роботи осіб, визначених керівником  виконавчого органу. Вимоги до оформлення особових справ посадових осіб місцевого самоврядування встановлені законодавством України.
          22.15. Відповідальність за  облік, зберігання трудових книжок та вкладишів до них працівників апарату  міської ради покладається на відділ кадрового забезпечення міської ради, самостійних виконавчих органів – відповідальну особу, визначену керівником.

           Трудові книжки та  вкладиші до них обліковуються в книгах обліку    руху трудових книжок, які ведуться кадровими службами за формою, визначеною чинним законодавством України.
            22.16. Відповідальність за організацію  кадрової роботи в апараті міської  ради покладається на керуючого справами виконкому міської ради, відділ  кадрового забезпечення міської ради, у самостійних виконавчих  органах – на їх керівників та визначених ними відповідальних за організацію кадрової роботи осіб.
           22.17. Посадові обов’язки  міського голови, секретаря міської ради визначаються Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні». Розподіл обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради затверджується розпорядженням міського голови.
           22.18. Посадові обов’язки керівників та працівників  виконавчих органів апарату міської ради, керівників та заступників керівників самостійних виконавчих органів міської ради визначаються посадовими інструкціями, розробленими відповідно до Положень про виконавчі органи, затверджених рішенням міської ради. 
22.19. На кожну посаду, відповідно до штатного розпису, в місячний термін після затвердження міською радою структури і чисельності виконавчих органів, розробляється посадова інструкція. Посадова інструкція є документом, який визначає підпорядкованість посадової особи місцевого самоврядування, його конкретні завдання та обов`язки, права, взаємодію, відповідальність. Посадові обов’язки окремих працівників апарату міської ради визначаються посадовими інструкціями, розробленими відповідно до специфіки і умов їх роботи, затверджуються міським головою,  першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради згідно розподілу обов’язків.

22.20. Посадові обов`язки можуть переглядатися в разі необхідності у зв`язку зі змінами структури, штатного розпису, функцій виконавчих органів міської ради або їх окремих структурних підрозділів.
22.21. Посадові інструкції складаються з розділів:

          - «1. Загальні положення» У цьому розділі містяться основні дані про найменування посади, сферу діяльності працівника, найменування підрозділу, в якому працює працівник, порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов`язків, безпосередня підпорядкованість, кваліфікаційні вимоги для працівника (рівень освітньої підготовки, рівень кваліфікації, вимоги до стажу роботи, за фахом), наявність підлеглих, перелік основних законодавчих актів, інших нормативних документів, якими керується в роботі працівник, порядок заміщення інших працівників на період тимчасової відсутності, умови праці.

           - «2. Завдання та обов`язки» Розділ характеризує зміст діяльності працівника, визначає самостійну ділянку роботи відповідно до положення про підрозділ, яка може визначатися виділенням групи питань з відповідних напрямів або закріпленням за працівником конкретних об’єктів управління, або як конкретні самостійні питання. У цьому розділі визначається перелік видів робіт, з яких складаються функції, що виконуються. Під час установлення видів робіт слід визначати їх за організаційно-юридичними ознаками. Завдання та обов’язки працівника мають відповідати завданням та функціям підрозділу та вимогам кваліфікаційної характеристики відповідної посади.

- «3. Права»  Розділ визначає і наводить делеговані працівникові повноваження, за допомогою яких він має забезпечувати виконання покладених на нього завдань та обов’язків. До таких прав належать, наприклад, право вносити пропозиції з певних питань, ухвалювати певні рішення, узгоджувати проекти документів, брати участь у нарадах, отримувати потрібну для виконання своїх завдань інформацію від відповідних підрозділів.

- «4. Відповідальність» У розділі містяться показники оцінки роботи працівника та межі його особистої відповідальності за результатами діяльності та виконання робіт. Показниками оцінки роботи є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків. 

- «5. Взаємовідносини за посадою» Визначається коло основних взаємозв’язків працівника із працівниками цього самого та інших структурних підрозділів, а також зі сторонніми підприємствами, організаціями й установами, з якими працівник має службові взаємовідносини, терміни отримання і надання взаємної інформації (за наявності), порядок погодження та затвердження відповідних документів.

22.22. Посадова інструкція узгоджується з начальником відділу кадрового забезпечення міської ради, який своїм підписом засвідчує оформлення посадової інструкції належним чином.
Посадові інструкції складаються у двох оригінальних примірниках, один з яких після затвердження видається працівнику, а другий зберігається у відділі кадрового забезпечення міської ради (для керівників виконавчих органів та працівників апарату міської ради), у самостійних відділах - в кадровій службі або у відповідальної особи, а копії – в структурних підрозділах міської ради.
22.23. Посадові інструкції керівників виконавчих органів міської ради складаються та підписуються першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради  або секретарем міської ради згідно з розподілом обов`язків та затверджуються міським головою.


22.24. Посадові обов`язки працівників структурних підрозділів апарату міської ради і окремих працівників в апараті міської ради складаються і підписуються керівниками структурних підрозділів та затверджуються першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради або секретарем міської ради згідно з розподілом обов`язків.

22.25. Посадові інструкції працівників самостійних виконавчих органів міської ради з правом юридичної особи, складаються, підписуються їх безпосереднім керівником й затверджуються керівником виконавчого органу.
22.26. Кожен службовець ознайомлюється з посадовою інструкцією під особистий підпис. З посадовою інструкцією під підпис ознайомлюється  також особа, яка буде виконувати його обов’язки на час його відсутності. 
         22.27.  Надання щорічних, додаткових відпусток здійснюється відповідно до КЗпП України, Законів України «Про відпустки», «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших нормативно-правових актів з урахуванням рекомендацій Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції України.

22.28. Питання надання відпусток  працівникам апарату міської ради, керівникам та заступникам керівників (які призначені за розпорядженням міського голови) самостійних виконавчих органів вирішується міським головою і оформлюється його розпорядженням, для працівників самостійних виконавчих органів ​​– наказом керівника. Відпустка надається, як правило, згідно із затвердженим  графіком  відпусток, на підставі письмової заяви, оформленої не пізніше, як за 14 днів до початку відпустки.
Графік відпусток на рік складається в апараті міської ради відділом  кадрового забезпечення міської ради та затверджується розпорядженням міського голови, в самостійних виконавчих органах міської ради – особою, відповідальною за організацію кадрової роботи, та затверджується наказом керівника.

22.29. Заява про надання відпустки керівникам структурних підрозділів апарату міської ради і окремим працівникам апарату міської ради погоджується першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради або секретарем міської ради згідно з розподілом обов`язків, відділом кадрового забезпечення, відділом бухгалтерського обліку і звітності міської ради.

22.30. Заява про надання відпустки працівникам структурних підрозділів апарату міської ради погоджується керівником структурних підрозділів,  першим заступником, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради або секретарем міської ради згідно з розподілом обов`язків, відділом кадрового забезпечення, відділом бухгалтерського обліку і звітності міської ради .


22.31. Заява про надання відпустки керівникам самостійних виконавчих органів міської ради погоджується першим заступником, заступниками міського голови згідно з розподілом обов`язків, відділом кадрового забезпечення.

        
22.32. Службовим відрядженням вважається поїздка посадової особи на певний строк до іншого населеного пункту для виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи (за наявності документів, що підтверджують зв`язок службового відрядження з основною діяльністю підприємства). Службові відрядження посадових осіб оформлюються розпорядженням міського голови, яке готує відділ кадрового забезпечення міської ради, а в самостійних виконавчих органах – наказом керівника самостійного виконавчого органу, який готує відповідальна особа.

Направлення у відрядження здійснюється відповідно до Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої наказом  Міністерства фінансів України.
23. Порядок призначення та звільнення 
керівників підприємств, установ, закладів, що належать 
до комунальної власності територіальної громади 

23.1.
 На посади керівників підприємств, установ та закладів, що належать до комунальної власності територіальної громади, можуть призначатись особи:

- без проведення конкурсного відбору за розпорядженням міського голови;

- за розпорядженням міського голови шляхом укладення контракту;
- за результатами конкурсного відбору за розпорядженням міського голови шляхом укладення контракту;

- за рішенням міської ради;

 - за результатами конкурсного відбору керівником виконавчого органу міської ради (із статусом юридичної особи) шляхом укладення контракту.

23.2. Призначення осіб на посади керівників установ та закладів, що належать до комунальної власності територіальної громади, за розпорядженням міського голови без проведення конкурсного відбору та за результатами конкурсного відбору шляхом укладення контракту здійснюється згідно чинного законодавства.

23.3. Призначення осіб на посади керівників  комунальних підприємств, засновником яких є Бахмутська міська рада, здійснюється за рішенням міської ради згідно чинного законодавства та за розпорядженням міського голови шляхом укладання з ними контрактів відповідно до Положення про порядок укладання контрактів з керівниками комунальних підприємств, засновником яких є Бахмутська міська рада, затвердженого рішенням міської ради. 
 23.4. Призначення осіб на посади керівників установ та закладів, некомерційних комунальних підприємств у сферах освіти, культури, охорони здоров’я здійснюється за результатами конкурсного відбору керівником органу управління - виконавчого органу міської ради (із статусом юридичної особи) в установленому законодавством порядку.

           23.5. Розподіл виконавчих органів міської ради (органів управління) у сфері управління комунальними підприємствами, установами, закладами, засновником яких є міська рада, затверджується рішенням міської ради.
24. Відзнаки міської ради та її виконавчого комітету.


24.1. Відзнаки міської ради та її виконавчого комітету (далі-Відзнаки) засновані для заохочення і стимулювання громадян та колективів за вагомий внесок у соціально-економічний розвиток Бахмутської міської ОТГ, видатні досягнення у сфері розвитку виробництва, освіти, охорони здоров я, науки, культури, мистецтва, спорту, забезпечення законності та правопорядку, інших сферах суспільного життя, активну політичну, суспільну та благодійну діяльність, а також з нагоди державних, професійних, міських свят, ювілейних дат.


24.2. Нагородження відзнаками міської ради та її виконавчого комітету здійснюється відповідно до Положення про відзнаки, затвердженого рішенням міської ради, за рішенням виконавчого комітету міської ради або за розпорядженням міського голови.


24.3. Підготовка проєкту рішення виконавчого комітету міської ради або розпорядження міського голови про нагородження відзнаками здійснюється відділом кадрового забезпечення міської ради з дотриманням законодавства України про захист персональних даних.

25. Використання приміщень 
адміністративної будівлі, залів засідань

25.1.
Вхід у приміщення адміністративної будівлі міської ради здійснюється за пред’явленням службових посвідчень або документів, що посвідчують особу,  у   такому порядку: 
- з 7 год. 30 хв. – для працівників виконавчих органів міської ради, керівників комунальних підприємств, установ, закладів;

- з 8 год. – для інших відвідувачів адмінбудівлі міської ради, що прибули до неї  з питань, що відносяться до компетенції та стосуються діяльності міської ради та її виконавчих органів.
25.2.
Вхід відвідувачів з великогабаритними речами, крім жіночих сумочок, барсеток, папок та портфелів, - обмежений.
25.3.
Ручний багаж великих розмірів, за винятком обладнання, яке належить представникам преси, підлягає здачі на відповідальне зберігання черговому працівнику охорони.
25.4.
Охорона не несе відповідальність за документи, коштовності, гроші, що знаходяться у ручному багажі.
25.5.
Вхід відвідувачів у приміщення адміністративної будівлі припиняється за 15 хвилин до початку перерви і до закінчення робочого дня. Працівники виконавчих органів міської ради, за винятком міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради, секретаря міської ради та керівників відділів і управлінь міської ради, повинні завершити роботу та залишити приміщення до 18 год.
25.6.
У разі необхідності організувати роботу у вихідні та святкові дні, а також у позаробочий час після 18 год., керівники відділів і управлінь міської ради надають охороні список працівників, яким необхідно працювати, завірений керуючим справами виконкому міської ради, а у разі його відсутності - заступниками міського голови. Працівники виконавчих органів входять у ці дні до адмінбудівлі міської ради на підставі службових посвідчень.
25.7.
Технічний персонал допускається у приміщення перед початком робочого дня з 6 год. і після закінчення робочого дня до 21 год. Прибирання службових приміщень, за виключенням тих, що знаходяться під охороною, завершується до 7 год. 45 хв.
25.8.
Службові приміщення використовуються за функціональним призначенням. Відповідальність за використання приміщень покладається на осіб, які в них працюють.
25.9.
Працівники охорони ведуть журнал обліку осіб, що перебувають у будівлі після 18.00 год.
25.10.
 Для координації роботи служб територіальної громади, а також міського господарства та оперативного вирішення питань життєдіяльності територіальної громади цілодобово працює диспетчерська служба «1505» Комунального підприємства «Бахмутська житлова управляюча компанія».  
25.11. У вихідні і святкові дні для вирішення питань, пов’язаних з аварійними ситуаціями і ліквідацією наслідків надзвичайних ситуацій, здійснюється чергування керівних працівників і посадових осіб Бахмутської міської ради за графіком, затвердженим міським головою, в порядку, затвердженому розпорядженням міського голови.

25.12.
 Сесійна зала, мала зала засідань виконкому використовуються для службових потреб з дозволу керуючого справами виконкому міської ради. Заявка на підготовку приміщення для наради подається завчасно ініціатором заходу (не менше, ніж за 1 робочий день) начальнику загального відділу. Загальний відділ забезпечує підготовку приміщення. Видачу та прийом ключів від цих приміщень здійснює завідувач господарством. Особи, яким видано ключі від зазначених приміщень, відповідають за їх технічний і матеріальний стан на період користування. 
25.13.
 Винесення матеріальних цінностей дозволяється за перепусткою або накладною, підписаною керівником структурного підрозділу, завіреною керуючим справами виконкому міської ради. Копія перепустки або накладної залишаються у працівників охорони.
25.14.
 Паління в адмінбудівлі міської ради забороняється.
25.15. Чергові працівники охорони здійснюють свої повноваження відповідно до Інструкції, затвердженої у встановленому порядку.

 Регламент виконавчих органів Бахмутської міської ради у новій редакції підготовлений юридичним відділом Бахмутської міської ради за пропозиціями виконавчих органів Бахмутської міської ради.
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