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У  К  Р  А  Ї  Н  А

Б а х м у т с ь к а   м і с ь к а   р а д а

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Р I Ш Е Н Н Я
08.07.2020  № 173
м. Бахмут

Про затвердження Порядку проведення комплексних перевірок стану дотримання законності і виконавської дисципліни в роботі 
виконавчих органів Бахмутської міської ради 
З метою організації і налагодження дієвої системи здійснення контролю за станом дотримання законодавства і виконавської дисципліни в роботі виконавчих органів Бахмутської міської ради, своєчасного виявлення порушень і недоліків в роботі та їх усунення, розглянувши доповідну записку керуючого справами виконкому Бахмутської міської ради Герасимової Л.С. від 03.06.2020 № 01-3186-06 «Про організацію проведення комплексних перевірок стану дотримання законності і виконавської дисципліни в роботі виконавчих органів Бахмутської міської ради», керуючись ст.ст. 40, 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконком Бахмутської міської ради

В И Р І Ш И В :

1. Затвердити Порядок проведення комплексних перевірок стану дотримання законності і виконавської дисципліни в роботі  виконавчих органів Бахмутської міської ради (додається).
2. Відділу діловодства і контролю Бахмутської міської ради (Давиденко) щорічно передбачати у  перспективному   плані роботи виконавчих органів Бахмутської міської ради комплексні перевірки стану дотримання законності і  виконавської дисципліни у виконавчих органах Бахмутської міської ради.
3. Організаційне забезпечення виконання рішення покласти на відділ діловодства і контролю Бахмутської міської ради (Давиденко).

4. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами виконкому Бахмутської міської ради Герасимову Л.С.

  Міський голова





         О.О. РЕВА

	
	


                                                                 ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконкому Бахмутської

міської ради

                                                                            08.07.2020 № 173
Порядок 

проведення комплексних перевірок стану дотримання

 законності і  виконавської дисципліни в роботі 

виконавчих органів Бахмутської міської ради

1. Загальні положення
        1.1. Цей Порядок визначає організацію проведення комплексних перевірок стану дотримання законності і виконавської дисципліни в роботі  виконавчих органів Бахмутської міської ради.

        1.2. Комплексна перевірка стану дотримання законності і виконавської дисципліни у виконавчих органах Бахмутської міської ради (далі – комплексна перевірка)    проводиться    відповідно до законодавства з урахуванням мети утворення, предмету, специфіки та функціональних особливостей діяльності виконавчих органів Бахмутської міської ради.

        1.3. Метою комплексної перевірки є:

- перевірка стану дотримання законності в роботі виконавчих органів Бахмутської міської ради, зокрема щодо правильного застосування, неухильного дотримання та запобігання невиконанню вимог чинного законодавства, локальних нормативно-правових актів, що регламентують діяльність Бахмутської міської ради та її виконавчих органів об'єктом перевірки, його керівниками та працівниками за напрямками: планування роботи, організації діловодства і контролю, виконання контрольних документів, питання виконавської дисципліни, правової роботи (в т.ч. договірної та претензійно-позовної), роботи зі зверненнями громадян та запитами на публічну інформацію, роботи з публічною інформацією у формі відкритих даних, роботи у сфері запобігання і протидії корупції, роботи з питань кадрового забезпечення, ведення кадрової документації та архівної справи, згідно примірного переліку питань, що додається до цього Порядку;

 - своєчасне попередження, виявлення та вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень та причин неналежного рівня виконавської дисципліни;

- внесення рекомендацій щодо усунення виявлених порушень та недоліків і поліпшення стану виконавської дисципліни;

- надання методичної допомоги з окремих питань за напрямками перевірки об’єкту перевірки.
        1.4. Комплексна перевірка у виконавчих органах Бахмутської міської ради (далі – виконавчі органи міської ради) здійснюється робочою групою у складі представників:

      - відділу діловодства і контролю, 

      - юридичного відділу, 

      - загального відділу, 

      - організаційного відділу, 

      - відділу кадрового забезпечення, 

      - відділу комп’ютерного забезпечення,

      - архівного відділу, 

      - головного спеціаліста  з питань запобігання та виявлення корупції і взаємодії з правоохоронними органами Бахмутської міської ради,

яка створюється розпорядженням міського голови. 

       1.5. Розпорядження про створення робочої групи з проведення комплексної перевірки у відповідному виконавчому органі Бахмутської міської ради та строки її проведення готує відділ діловодства і контролю міської ради за 15 днів до дня початку проведення перевірки.

2. Організація проведення комплексної перевірки
   2.1. Комплексна перевірка здійснюється відповідно до графіку, який щороку готує відділ діловодства і контролю міської ради та затверджує керуючий справами виконкому міської ради.

  2.2. Для проведення комплексної перевірки відділ діловодства і контролю міської ради готує телефонограму про проведення комплексної перевірки, яка підписується керуючим справами виконкому міської ради.        

  2.3. Організація проведення комплексної перевірки включає:

     - аналіз матеріалів попередніх перевірок виконавчого органу;

     - попереднє погодження з керівником виконавчого органу всіх  організаційних питань,  пов'язаних з проведенням перевірки;

     - забезпечення керівником виконавчого органу членів робочої групи на період проведення перевірки необхідним приміщенням, комп'ютерною технікою та іншими засобами необхідними для роботи.
        2.4. При здійсненні комплексних перевірок робоча група керується Конституцією України, чинним законодавством України, локальними нормативно-правовими актами, що  регламентують  діяльність міської ради та її виконавчих органів, та цим Порядком і проводить перевірку в установлений строк. 
   У кожному конкретному випадку строк проведення комплексної перевірки і склад робочої групи визначається з урахуванням обсягу, характеру та складності діяльності об'єкта перевірки. У разі потреби строк проведення комплексної перевірки може збільшуватись. 
3. Проведення комплексної перевірки
       3.1. Комплексна перевірка, як правило, здійснюється за напрямками, визначеними у п. 1.3 Порядку згідно примірного переліку питань, що додається до цього Порядку (додаток 1 до Порядку).
Комплексна перевірка може включати інші питання, про що своєчасно повідомляється керівник виконавчого органу.
       3.2. Робоча група має право:

     - безперешкодно входити  на  об'єкт  перевірки і мати доступ до  документів та інших матеріалів, потрібних для проведення перевірки;

     -  вимагати усних    або    письмових    пояснень    посадових осіб об’єкту перевірки  з питань, що стосуються перевірки;

     - вимагати надання копій документів для долучення їх до матеріалів  перевірки, зокрема, документів чи носіїв інформації, що  можуть  бути  джерелом  інформації  про порушення виконавської дисципліни у виконавчому органі;

     - вносити керівнику виконавчого органу з одночасним інформуванням вищого керівництва пропозиції про невідкладне усунення порушень законодавства,  які  можуть зашкодити майновим правам та інтересам виконавчого органу та Бахмутської міської ради в цілому, громадянам, у разі виявлення таких порушень у період перевірки.

4. Оформлення матеріалів за результатами комплексної перевірки
        4.1. За  результатами  перевірки кожен  член робочої групи  готує  довідку з зазначенням інформації згідно п.4.3.2. - 4.3.4  цього Порядку і надає до відділу діловодства і контролю для узагальнення.

        4.2. Відділом діловодства і контролю оформляється  узагальнена довідка про комплексну перевірку,  яка складається  державною  мовою  в  двох  примірниках.
       4.3. Довідка про комплексну перевірку містить:

       4.3.1. Вступну частину:

       - дата складання  довідки  про комплексну  перевірку (число,  місяць,  рік);
       - номер довідки про комплексну перевірку (порядковий номер в журналі реєстрації перевірок (додаток 2 до Порядку);

       - найменування виконавчого органу відповідно до установчих документів;
       - перелік членів робочої групи, що здійснювали комплексну перевірку, з зазначенням П.І.Б. і посади з посиланням на дату та № розпорядження міського голови про створення робочої групи;
       - період, за який проводилася перевірка;
       - інформація про направлення керівнику виконавчого органу повідомлення (телефонограми) про проведення комплексної перевірки;
      - дата початку і закінчення перевірки.
      4.3.2. Описову частину:

      - показники, які характеризують стан ведення справ  у   виконавчому органі  в цілому з зазначенням осіб, відповідальних за конкретний напрямок роботи у виконавчому органі та  конкретні  порушення  (якщо вони виявлені) з  посиланням на документи, які використані при перевірці;

     - чітко викладений  зміст  порушення  із зазначенням  періоду, в якому дане порушення здійснено;

     - перелік документів,  що не були  надані  під  час  здійснення перевірки  (якщо  такі  були),  та  інформація про  відмову посадової особи виконавчого органу  надати  письмові  пояснення  щодо причини ненадання документів про це (якщо це мало місце).
        У разі, коли комплексною перевіркою не  встановлено порушень, в описовій частині довідки відображаються кількісні показники та робиться відповідний запис.

        4.3.3. Розділ "Висновки", в якому відображається узагальнений опис переведеної перевірки й виявлені перевіркою порушення та  недоліки у роботі    виконавчого органу.
        4.3.4. У разі необхідності - розділ «Пропозиції», в якому керівнику виконавчого органу надаються рекомендації   та   вносяться   пропозиції   щодо  усунення  недоліків  у  роботі,  припинення порушення,  усунення  причин  виникнення  цих порушень і умов,  що їм сприяють, а у разі припинення порушень  - щодо вжиття заходів для усунення наслідків цих порушень; а також пропозиції про притягнення в установленому порядку до відповідальності посадових осіб, винних у допущених   порушеннях.
        4.4. Узагальнена у  двох  примірниках  довідка  про комплексну  перевірку підписується членами робочої групи, яка здійснювала перевірку.

        4.5. Перший примірник узагальненої довідки залишається у відділі діловодства і контролю, другий  направляється до виконавчого органу.  На першому примірнику довідки робиться відмітка про вручення другого примірника виконавчому органу із зазначенням  особи  (прізвище та ініціали,  посада),  якій його вручено, її підпису та дати вручення.

             4.6. Про відмову засвідчення підписом про вручення другого примірника довідки про комплексну перевірку виконавчому органу робиться відповідний запис в кінці довідки.

        4.7. За  наявності у керівника виконавчого органу заперечень або зауважень до перевірки про це робиться позначка в довідці. Протягом 3 робочих днів з дня отримання довідки керівник виконавчого органу оформлює з цього приводу письмові  пояснення  чи  заперечення,  які долучаються до довідки та є її невід'ємною частиною.

        4.8. При складанні  довідки  про  перевірку  повинна  бути додержана об'єктивність і вичерпність опису виявлених фактів і даних. Не допускається  відображення  в довідці  про  перевірку необґрунтованих  даних,  а  також  суб'єктивних припущень, які не мають доказів, щодо дій посадової особи  виконавчого органу.

5. Вжиття заходів за наслідками комплексних  перевірок

        5.1. Керівник виконавчого органу у місячний строк з дня отримання довідки про комплексну перевірку зобов'язаний надати до  відділу діловодства і контролю міської ради інформацію про  заходи, вжиті за результатами наданих пропозицій і рекомендацій, з наданням підтверджуючих документів. 

        5.2. Результати комплексних перевірок можуть опрацьовуватись на навчанні керівників і заступників керівників виконавчих органів Бахмутської міської ради і розглядатись на засіданні виконкому міської ради з прийняттям відповідного рішення.
      Порядок проведення комплексних перевірок стану дотримання законності і виконавської дисципліни в роботі виконавчих органів Бахмутської міської ради підготовлений відділом діловодства і контролю Бахмутської міської ради.
Начальник відділу діловодства і контролю

Бахмутської міської ради                                                 Н.І. Давиденко

Керуючий справами виконкому

Бахмутської міської ради                                                Л.С. Герасимова
Додаток 1
до Порядку проведення комплексних
перевірок стану дотримання      законності і виконавської дисципліни в
роботі виконавчих органів

                                                                 Бахмутської міської ради
                                                                 (пункт 3.1 розділу 3)
Примірний перелік 
питань для проведення  комплексних перевірок 
стану дотримання законності і виконавської дисципліни 
в роботі виконавчих органів  Бахмутської міської ради
За напрямками роботи:

                                  1. Планування роботи

        1.Визначення особи, відповідальної за планування роботи (зазначити найменування посади, П.І.Б. працівника, стаж служби в органах місцевого самоврядування, контактний телефон).

    2. Наявність документів, на підставі яких діє посадова особа, відповідальна за планування роботи у виконавчому органі (положення, посадова інструкція, наказ про покладання обов’язків, дата і номер їх затвердження).

    3. Яким чином планується робота у виконавчому органі (наявність планів).

        4. Яким чином підводяться підсумки виконання затверджених планів (наявність звітів).

                                 2. Організація діловодства і контролю

        1. Наявність у штатному розписі спеціаліста, відповідального за ведення діловодства і контролю, із зазначенням відомостей про особу, що займає посаду (П.І.Б. працівника, стаж служби  в органах місцевого самоврядування, контактний телефон).
        2. Наявність документів, на підставі яких діє посадова особа, відповідальна за ведення діловодства і контролю у виконавчому органі (положення, посадова інструкція, наказ про покладення обов’язків, дата і номер їх затвердження, плани роботи).
        3. Наявність  затвердженої  номенклатури справ.

        4. Наявність Інструкції з ведення діловодства.

       5. Організація роботи з вхідною та вихідною документацією. Журнали реєстрації. Наявність резолюцій щодо виконання та ознайомлювальних підписів.

       6. Реєстрація розпорядчих документів, їх класифікація. 
       7. Кількість отриманих контрольних документів за звітний період.

       8. Кількість контрольних рішень міської ради та виконавчого комітету міської ради, Програм, які знаходяться на виконанні в виконавчих органах. 
       9. Наявність контрольних папок з накопичуваною інформацією про виконання рішень міської ради та  виконавчого комітету міської  ради.
       10. Стан виконаних контрольних документів, дотримання встановлених термінів виконання і інформування міської ради.
       11. Практика розгляду питань щодо дотримання  виконавської дисципліни.
       12. Наявність дорадчих органів (нормативна база, протоколи засідань, контроль виконання прийнятих рішень).

                                               3. Організація правової 

    (в т.ч. договірної та претензійно-позовної) роботи
        1. Наявність у штатному розписі юридичної служби, посади юрисконсульта, укомплектованість посади  із зазначенням відомостей про осіб, що займають посаду (П.І.Б. працівника, юридичний стаж, контактний телефон).

        2. Наявність документів, на підставі яких діє юридична служба, юрисконсульт або посадова особа, відповідальна за організацію правової роботи  (далі-юридична служба)  у виконавчому органі (положення, посадова інструкція, наказ про покладення обов’язків, дата і номер їх затвердження, плани роботи).

         3. Забезпеченість юридичної служби доступом до періодичних офіційних видань, правової бази та законодавчих актів.

         4. Порядок здійснення правової експертизи  внутрішніх нормативно-правових актів (проєктів рішень, розпоряджень, наказів тощо) на їх відповідність чинному законодавству (перевірка наявності регламентуючих документів щодо здійснення правової експертизи та дотримання їх вимог на прикладі окремих документів, наявності  підготовлених зауважень та висновків до внутрішніх нормативно-правових актів  із зазначенням кількості та результатів їх розгляду).
         5. Вибіркова правова експертиза окремих внутрішніх правових актів.
         6. Наявність випадків судового оскарження розпоряджень міського голови, рішень міської ради та її виконкому, підготовлених виконавчим органом, оскарження власних актів виконавчого органу (кількість судових рішень, аналіз причин оскарження, заходи,  вжиті за результатами оскарження).

        7.  Кількість актів нормовстановлюючого характеру, розробником яких є виконавчий орган, їх перегляд та актуалізація відповідно до чинного законодавства (кількість переглянутих актів за перевіряємий період).

         8. Участь (кількісний показник) у розгляді проєктів нормативних актів, підготовці редакційних поправок (пропозицій) до чинних законодавчих актів з метою їх удосконалення.

        9. Практика  ознайомлення керівництва та працівників виконавчого органу зі змінами  в законодавстві, організація проведення навчання з працівниками виконавчого органу.

       10. Організація надання безоплатної первинної правової допомоги громадянам  з питань, що належать до компетенції виконавчого органу (наявність акту, що регламентує надання такої допомоги, порядок обліку громадян, які звернулися за такою допомогою,  кількість громадян, що звернулися за такою допомогою, результати розгляду таких звернень).

        11. Наявність особи, на яку покладено обов’язок щодо ведення договірної та претензійно-позовної роботи (П.І.Б. працівника, контактний телефон, наказ про покладення обов’язків);

        12. Наявність положення, порядку  ведення договірної та претензійно-позовної роботи (дата і номер документа, яким затверджено).

        13. Наявність діючих договорів  (загальна кількість та на яку суму укладено).
        14. Порядок проведення  правової експертизи,  погодження договорів (перевірка наявності віз погодження).
        15. Порядок реєстрації та зберігання договорів.
        16. Порядок  здійснення контролю за виконанням укладених договорів.
        17. Кількість випадків невиконання або неналежного виконання умов договорів контрагентами протягом перевіряємого періоду (вказати кількість та причини  порушень, кількість пред’явлених  виконавчому органу претензій щодо спонукання іншої сторони по договору до виконання нею договірних зобов'язань у повному обсязі / кількість задоволених претензій).
        18. Кількість претензій, пред’явлених до виконавчого органу / кількість задоволених претензій.
        19. Порядок  реєстрації та зберігання претензійних матеріалів.
        20. Кількість пред’явлених виконавчим органом позовів, предметом яких є невиконання договірних зобов'язань, їхня ціна. 

        21.Кількість задоволених позовів, пред’явлених виконавчим органом, їхня ціна.

        22. Кількість рішень суду щодо відмови у задоволенні пред’явлених виконавчим оргавном позовних вимог, предметом яких є невиконання договірних зобов'язань, інше.
        23. Кількість рішень суду про відмову в порушенні провадження по справі за позовами, пред’явленими виконавчим органом, предметом яких є невиконання договірних зобов'язань, інше.
       24. Кількість позовів, пред’явлених до виконавчого органу  предметом яких є невиконання договірних зобов'язань, їхня ціна,  інше.
        25. Кількість задоволених позовів, пред’явлених до виконавчого органу, предметом яких є невиконання договірних зобов'язань, їхня ціна,  інше.
       26. Порядок  реєстрації та зберігання позовних матеріалів.

                        4. Організація роботи з питань кадрового забезпечення, 

         ведення кадрової документації

        1. Наявність у штатному розписі посади спеціаліста з кадрового забезпечення із зазначенням відомостей про особу, що займає посаду (П.І.Б. працівника, стаж служби в органах місцевого самоврядування, контактний телефон).

        2. Наявність документів, на підставі яких діє посадова особа, відповідальна за організацію кадрової роботи  (далі-кадрова служба)  у виконавчому органі (положення, посадова інструкція, наказ про покладення обов’язків, дата і номер їх затвердження, плани роботи).

        3. Наявність Правил внутрішнього трудового розпорядку, відповідність їхнього змісту вимогам діючого законодавства.

       4. Наявність колективного договору, відповідність його змісту вимогам діючого законодавства. 

       5. Штатний розпис виконавчого органу Бахмутської міської ради.  
       6. Наявність затверджених Посадових інструкціі працівників, відповідність змісту інструкцій  вимогам діючого законодавства України, ознайомлення працівників з посадовими інструкціями.
       7.  Особові справи працівників, їх ведення, умови зберігання.

       8. Трудові книжки: наявність, ведення,  умови зберігання.        

       9. Книга обліку руху трудових книжок: наявність, ведення, умови зберігання.
       10. Накази з особового складу, накази з адміністративно-господарської діяльності, журнали реєстрації наказів відповідно: наявність наказів, ведення, умови зберігання.

       11. Табель обліку використання робочого часу.
       12. Перевірка обчислення загального трудового стажу працівників, стаж служби в органах місцевого самоврядування, своєчасність присвоєння чергового рангу працівникам, встановлення надбавки за вислугу років, класність водіям.
         13. Документи про проведення конкурсів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування: наявність затвердженого Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування, складу конкурсної комісії, Порядку проведення іспиту,  матеріали, протоколи засідань конкурсної комісії.
       14. Організація та проведення щорічної оцінки виконання посадовими  особами місцевого самоврядування покладених на них обов’язків і завдань. 
       15. Організація проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування.

       16. Стан  дотримання Законів України «Про порядок  організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов`язаних із виконанням функції держави або місцевого самоврядування», «Про очищення влади», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції».

                                    5. Робота зі зверненнями громадян  

1. Наявність у штатному розписі спеціаліста, відповідального за роботу зі зверненням громадян, із зазначенням відомостей про особу, що займає посаду (П.І.Б. працівника, стаж служби в органах місцевого самоврядування, контактний телефон).

2. Наявність документів, на підставі яких діє посадова особа, відповідальна за роботу зі зверненням громадян у виконавчому органі (положення, посадова інструкція, наказ про покладення обов’язків, дата і номер їх затвердження, плани роботи).

3. Стан дотримання встановлених законодавством вимог до  діловодства за зверненнями громадян:

3.1. Відповідність порядку реєстрації, опрацювання, обліку звернень громадян вимогам Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації (постанова КМУ від 14.04.1997 № 348).

3.2. Стан ведення реєстраційно-контрольних карток, журналів реєстрації звернень та обліку особистого прийому. Навести приклади.

3.3. Відповідність заяв вимогам статті 5 Закону України «Про звернення громадян» (далі-Закон). Наявність/відсутність реєстраційного штампу та номеру.

3.4. Повнота резолюцій (є вказівки, кому, як, в який термін вирішити питання, виконати рішення). 

3.5. Дотримання строку та порядку пересилання звернень за належністю (ст. 7 Закону). Навести приклади.

3.6. Дотримання строків розгляду звернень громадян (ст. 20 Закону). Система контролю за своєчасним розглядом звернень громадян, у тому числі тих, що перебувають на додатковому контролі; заходи щодо запобігання порушення термінів розгляду звернень. 

3.7. Об'єктивний і всебічний розгляд звернень, виконання обов'язків щодо розгляду звернень громадян відповідно до статті 19 Закону. Навести приклади.

3.8. Роз'яснення мотивів відмови в задоволенні заяви, скарги, а також порядок оскарження прийнятого рішення (ст. 16 Закону).

3.9. Правильність постановки та зняття звернень з контролю (п. 5 Інструкції).

3.10. Дотримання порядку формування справ і картотек за зверненнями громадян та їх комплектація. Яким чином формуються справи (п. 8 Інструкції). 

3.11. Наявність реєстрів відправки відповідей заявникам. 

4. Стан організації роботи зі зверненнями громадян:

4.1. Наявність інформаційного  стенду/дошки, розміщення законодавчих актів, зразків оформлення звернень, графіків прийому, контактних телефонів.

4.2. Наявність затвердженого графіку прийому, його оприлюднення в ЗМІ.

4.3. Дотримання затвердженого  графіку прийому.  Кількість запланованих та фактично проведених прийомів.

4.4. Приміщення для прийому, його належне обладнання. 

4.5. Наявність/відсутність «телефону довіри», «гарячої лінії», як обліковуються звернення.  

4.6. Проведення аналітичної роботи (періодичність, узагальнення причин надходжень звернень громадян, у т.ч. колективних, повторних, через органи влади вищого рівня, за тематикою, окремих проблем, що порушуються в них, пропозиції щодо їх усунення).
         5. Розміщення у ЗМІ роз’яснень на найбільш актуальні питання громадян.
         6. Статистичні дані про кількість звернень за видами надходження, характер порушених питань, результати розгляду.

                                  6. Організація роботи із запитами 

                                           на публічну інформацію.

1. Наявність у штатному розписі спеціаліста, відповідального за роботу із запитами на публічну інформацію, із зазначенням відомостей про особу, що займає посаду (П.І.Б. працівника, стаж служби в органах місцевого самоврядування, контактний телефон).

2. Наявність документів, на підставі яких діє посадова особа, відповідальна за роботу із запитами на публічну інформацію у виконавчому органі (положення, посадова інструкція, наказ про покладення обов’язків, дата і номер їх затвердження).

3. Наявність порядку опрацювання (розгляду) запитів на інформацію, у т.ч. затвердження розміру плати за копіювання або  друк документів.

4. Визначення телефону, факсу, електронної пошти та поштової адреси для отримання запитів. 

5. Наявність спеціального місця для роботи запитувачів з документами чи їх копіями.

6. Наявність переліку публічної інформації, яка знаходиться у володінні.

7. Наявність переліку відомостей, що становлять службову інформацію/ інформацію з обмеженим доступом.

8. Ведення обліку запитів на інформацію (журнальний/електронний).

9. Аналіз відповідей на запити (вчасність надання відповіді, у т.ч. пересилання за належністю, повнота наданої інформації, відстрочка/відмова у задоволенні запиту, оскарження).

10. Складання та оприлюднення звітів про результати розгляду запитів на інформацію.

11. Статистичні дані (кількість отриманих запитів, у т.ч. за видами надходження, категорією запитувачів; результати розгляду).
7. Робота з публічною інформацією 

у формі відкритих даних.

           1. Наявність наказу керівника про призначення  відповідальної особи  за відкриті дані. Інформація про зазначену особу  (П.І.Б. працівника, посада, стаж служби в органах місцевого самоврядування, контактний телефон).
         2. Наявність документів, на підставі яких діє посадова особа, відповідальна за публічну інформацію у формі відкритих даних у виконавчому органі (положення, посадова інструкція, дата і номер їх затвердження).
         3. Наявність наказу керівника про затвердження переліку наборів даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних, і визначення періодичності їх оновлення.   

        4.Наявність  картки оцінки стану оприлюднення і оновлення відкритих даних за попередній рік.
        5. Актуальність  переліку наборів даних.

        6. Актуальність  наборів даних на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних та на порталі відкритих даних Бахмутської міської ради.

8. Робота у сфері запобігання і протидії корупції

        1. Наявність в штатному розписі уповноваженого підрозділу або уповноваженої особи  з питань запобігання та виявлення корупції (надалі – уповноважена особа), укомплектованість  посади  із зазначенням відомостей (П.І.Б. працівника, стаж служби в органах місцевого самоврядування, контактний телефон).

        2. Наявність документів, що регламентують роботу  уповноваженої особи (положення, посадова інструкція, наказ про покладення обов’язків, дата і номер їх затвердження, плани роботи),  їх відповідність Типовому положенню про уповноважений  підрозділ (уповноважену особу) з питань запобігання та виявлення корупції (наказ НАЗК від 17.03.2020 №102/20).

        3. Забезпеченість уповноваженої особи окремим приміщенням, матеріально-технічними засобами.

        4. Порядок ознайомлення керівництва та працівників з вимогами антикорупційного законодавства.
        5. Заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням та правопорушенням, пов’язаним з корупцією: наявність, організація та контроль за проведенням. 

        6. Організація роботи з оцінки корупційних ризиків у діяльності відповідального суб’єкта, підготовка заходів щодо їх усунення, внесення керівнику відповідних пропозицій.

        7. Надання методичної та консультаційної допомоги з питань додержання законодавства щодо запобігання корупції.

        8. Здійснення заходів з виявлення конфлікту інтересів, сприяння його врегулюванню.
        9. Заходи з надання консультативної допомоги в заповненні декларацій особами, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування. 
                                                9. Ведення архівної справи

          1. Наявність у штатному розписі спеціаліста, відповідального за ведення архівної справи (або призначення відповідального за архівний підрозділ), із зазначенням відомостей про особу, що займає цю посаду (П.І.Б. працівника, стаж служби  в органах місцевого самоврядування, контактний телефон).

         2. Наявність документів, на підставі яких діє посадова особа, відповідальна за ведення архівної справи у виконавчому органі (положення, посадова інструкція, наказ про покладення обов’язків, дата і номер їх затвердження, плани роботи).
        3. Створення та організація роботи експертної комісії  (далі – ЕК): проведення експертизи цінності документів, розгляд та схвалення номенклатури справ, описів справ постійного зберігання та з кадрових питань (особового складу), актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (далі – НАФ), положень про ЕК, ведення протоколів ЕК.

         4. Забезпечення збереженості документів:  відповідність приміщення для зберігання документів та його обладнання вимогам Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06. 2018 року №1000/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за №736/27181 (далі – Правила) (металеві стелажі, вхідні металеві двері, щільні штори, наявність вогнегасника , охорони тощо). 

        5. Організація обліку документів: ведення книги обліку надходження і вибуття документів з архіву, паспорту архіву, справи фонду, книги обліку видачі справ у тимчасове користування. 

        6. Підготовка документів до передачі до архіву: якість упорядкування документів  (формування документів у справи, оформлення справ відповідно до   вимог Правил, наявність описів постійного зберігання (за  наявності документів), описів з кадрових питань (особового складу), описів тривалого (понад 10 років) зберігання (за наявності документів).

        Примірний перелік питань для проведення комплексних перевірок  стану дотримання законності і виконавської дисципліни в роботі виконавчих органів Бахмутської міської ради підготовлений відділом діловодства і контролю Бахмутської міської ради за пропозиціями відділів Бахмутської міської ради.

  Начальник відділу діловодства і контролю

  Бахмутської міської ради                                                    Н.І.Давиденко
