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КРИВОРІЗЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я
	13.05.2015
	м. Кривий Ріг
	№ 232


⌐                                                       ¬
Про внесення змін до рішення виконкому міської ради від 14.08.2013  №285 «Про затвер-дження Регламенту виконав-чого комітету Криворізької міської ради»
З метою впорядкування діловодства у виконкомі міської ради, спрощення процедур відкритого обговорення питань, пов’язаних з регуляторною діяльністю; ураховуючи рішення міської ради від 29.04.2014 №3548 «Про внесення змін до рішення міської ради від 22.12.2010 №65»; керуючись Кодексом цивільного захисту України, Наказом Державного комітету архівів України від 16 березня 2001 року №16 «Про затвердження  Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій»,  Законами України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності», «Про місцеве самоврядування в Україні», виконком міської ради вирішив:

1. Унести зміни до рішення виконкому міської ради від 14.08.2013 №285 «Про затвердження Регламенту виконавчого комітету Криворізької міської ради», зі змінами, а саме: у Регламенті: 

1.1. Викласти в новій редакції:

1.1.1 абзац 5  пункту 2.9.: 

«У разі виникнення необхідності підготовки рішення виконавчого комітету міської ради регуляторного характеру, не внесеного до плану, відділ, управління, інший виконавчий орган міської ради, відповідальний за розроблення проекту регуляторного акта, готує пропозиції щодо внесення доповнення до плану діяльності виконавчого комітету та подає їх до управління розвитку підприємництва разом із графіком проведення робіт з регуляторної процедури щодо проекту, з включенням дати проведення громадських слухань (у разі необхідності), що узгоджені із заступником міського голови або керуючою справами виконкому відповідно до розподілу обов’язків.»;

1.1.2 пункт 3.11.: 
«3.11. Управління організаційно-протокольної роботи до  проведення засідання постійних комісій забезпечує копіювання  всіх необхідних документів (проектів рішень, пояснювальних записок, копій рішень міської ради, до яких уносяться зміни або які втрачають чинність,  схем, інших документів, визначених у проектах рішень з питань урегулювання земельних відносин  /копіювання таблиць щодо показників бюджету здійснюється у форматі А3/).

Розробник проекту рішення у день копіювання перевіряє правильність його копіювання, формує необхідну кількість примірників та передає до управління організаційно-протокольної роботи.»;

1.1.3 пункт 3.12.:

         «3.12. Управління організаційно-протокольної роботи напередодні засідання постійних комісій формує:

          3.12.1.  Разом з відділами, управліннями  та іншими виконавчими органами міської ради, що вносять питання на розгляд сесії міської ради, пакети проектів рішень і матеріалів до них, порядку денного в паперовому вигляді для секретаря міської ради, голів постійних комісій і фракцій міської ради, заступників міського голови, керуючої справами виконкому, голів районних у місті рад (1 примірник), юридичного управління, відділу преси та інформації;

3.12.2. Проекти рішень  і порядку денного в електронному вигляді  в загальну папку, що  надається відділу інформатизації для подальшого відправлення депутатам міської ради відповідно до переліку електронних адрес.»;

1.1.4 пункт 3.13.:

 «3.13. Проекти порядку денного, рішень міської ради депутати отримують в електронному вигляді напередодні  проведення засідання постійних комісій. 

У день проведення засідання постійних комісій депутати отримують проекти порядку денного в паперовому вигляді, а також пакети документів, зазначені у пункті 3.12.1. (голови районних у місті рад - у день проведення пленарного засідання).

У разі проведення позачергової сесії – необхідні матеріали депутати отримують під час реєстрації в день її проведення.

Представники засобів масової інформації, акредитовані при міській раді, отримують проекти порядку денного через відділ преси та інформації.»;
1.1.5 пункт 4.22.14.: 

«4.22.14. При підготовці проектів РА проводяться громадські слухання з питань їх обговорення та перевірки сталого досягнення цілей, задекларованих при прийнятті найбільш актуальних для підприємницького середовища діючих регуляторних актів, під час здійснення заходів щодо відстеження результативності їх дії, відповідно до Положення про їх проведення. 

У разі, якщо не було проведено відкрите обговорення проекту або сталого досягнення цілей, задекларованих при прийнятті діючого регуляторного акта, відділ, управління, інший виконавчий  орган  міської  ради,  відповідальний за розроблення проекту, керується вимогами стст. 9, 10 Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» при врахуванні громадської думки.»; 

1.1.6 розділ  VI.: 

 «РОЗДІЛ VI. Організація роботи зі службовими документами
6.1. Робота зі службовими документами у виконавчому комітеті міської ради   проводиться відповідно до рішення виконавчого комітету міської ради  від 08.02.2012 №71 «Про затвердження Інструкції з діловодства в органах місцевого самоврядування міста» (надалі – Інструкція з діловодства).

6.2. Організація діловодства у виконавчому комітеті міської ради покладається на управління організаційно-протокольної роботи відповідно до      Положення про нього. Усі службові документи, звернення від депутатів усіх рівнів, суб`єктів господарювання, юридичних осіб та фізичних осіб (з окремих земельних питань), крім тих, що надаються суб'єктами господарювання та громадянами через відділ дозвільно-погоджувальних процедур, адресовані міському голові, секретарю міської ради, заступникам міського голови та керуючій справами виконкому, а також вся вихідна документація (надалі – документи) за підписом міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючої справами виконкому приймаються та реєструються у відділі документообігу управління організаційно-протокольної роботи. 

6.3. Документообіг у виконавчому комітеті міської ради  організовується із використанням автоматизованої системи «Електронний документообіг». У програмі ведеться облік вхідних, вихідних документів та  стану виконання контрольних документів. 

Реєстрація службових документів виконується із застосуванням технології штрих-кодування на першій сторінці: вхідної документації – у нижньому правому куті, вихідної – у центрі. 
Для підтвердження факту реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції   автоматизованою системою «Електронний документообіг» роздруковуються реєстри вхідних та вихідних документів, що не засвідчуються посадовими особами, оскільки зазначене програмне забезпечення має систему захисту інформації.

6.4. Службовий документ має відповідати вимогам Інструкції з діловодства.

         Документи,  адресовані міському голові, підписуються керівником установи, підприємства, організації, об’єднання або, у разі його відсутності, виконуючим обов’язки керівника. 

6.5. Вхідна пошта, адресована міському голові, секретарю міської ради, заступникам міського голови, керуючій справами виконкому надається їм на розгляд після реєстрації (а в разі їх відсутності – особам, які виконують їх обов’язки відповідно до взаємозаміщення). 

6.6. Після повернення документів з резолюцією міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови або керуючої справами виконкому до управління організаційно-протокольної роботи, резолюції вносяться до електронної картки, у разі необхідності документ розмножується, та надається виконавцям. 

Якщо в резолюції зазначено декілька виконавців, головним вважається особа, зазначена у резолюції першою, якщо в ній не обумовлено інше. Головному виконавцю надається право скликати інших виконавців, координувати їх роботу, вимагати від них необхідну інформацію, установлювати термін її надання.

Відповіді, що одержують відділи, управління та інші виконавчі органи міської ради  на свої запити, реєструються й  контролюються ними.

6.7. Підписують листи, інформації, звіти тощо на документи, які потребують відповіді, адресовані:

– міському голові – міський голова  (особа, яка виконує його обов’язки) або посадова особа, яка за дорученням міського голови розглядала документ;

          – міській раді – міський голова (особа, яка виконує його обов’язки),                секретар міської ради або голова постійної, тимчасової депутатських комісій, депутат міської ради, якому доручено розгляд документа;

          – виконавчому комітету міської ради – міський голова, перший заступник, заступники міського голови, керуюча справами виконкому від імені виконавчого комітету міської ради  відповідно до розподілу обов’язків або за їх дорученням керівники відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради;

         – секретарю міської ради, першому заступнику, заступникам міського голови, керуючій справами виконкому – відповідно секретар міської ради,  перший заступник, заступники міського голови та керуюча справами виконкому або за їх дорученням керівники відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради.

 Вихідна кореспонденція, адресована головам районних у місті рад підписується міським головою, секретарем міської ради,  першим заступником, заступниками міського голови та керуючою справами виконкому.

6.8. При підготовці проекту листа за підписом міського голови в реквізиті «Прізвище виконавця і номер його телефону» зазначають секретаря  міської ради, заступника міського голови або керуючу справами виконкому, які контролюють роботу у відділах, управліннях та інших виконавчих органах міської ради, що підготували лист. При цьому під прізвищем ставиться їх підпис та підпис керівника відділу, управління, іншого виконавчого органу міської ради. 

У разі написання листа за підписом секретаря міської ради, заступника міського голови або керуючої справами виконкому, виконавцем зазначають керівника відділу, управління та іншого виконавчого органу міської ради, що підготував лист, який ставить свій підпис під прізвищем. 

Якщо листи за підписом керівництва виконавчого комітету міської ради надсилаються декільком адресатам, усі відповіді на них збирають, узагальнюють і надають керівнику відповідні управління, відділи та інші виконавчі органи міської ради, що готували листи. 

6.9. Для реєстрації вихідної документації до відділу документообігу надаються документи в 3-х примірниках: перший – на фірмовому бланку або на аркуші, що засвідчується штампом, для відправлення адресату; другий – проект документа, що залишається в справах виконкому міської ради; третій – копія документа, зроблена виконавцем після підпису керівництва, залишається у виконавця.

6.10. Листи за підписом міського голови, секретаря міської ради, заступника міського голови або керуючої справами виконкому надсилаються адресатам у день їх надходження від виконавців відділом документообігу. Якщо заявник  побажав отримати відповідь нарочно, він отримує її у виконавця.

6.11. У кожному відділі, управлінні, іншому виконавчому органі міської ради  ведеться своє діловодство.  Його  здійснюють  відповідальні  особи,  які  призначаються наказом керівника або в посадових інструкціях яких зазначено ці функції.».

1.1.7  пункти 7.1., 7.2. розділу VІІ.:

 «РОЗДІЛ VІІ. Організація контролю за виконанням документів законодавчої і виконавчої влади, інших службових документів, актів міської ради, її виконавчого комітету та міського голови

7.1. Організація контролю у виконавчому комітеті міської ради  здійснюється на підставі  пунктів 184 - 210 Інструкції з діловодства.

 Безпосередній контроль за своєчасним виконанням та проходженням документів у виконавчому комітеті міської ради покладається на управління організаційно-протокольної роботи відповідно до Положення про нього.

7.1.1. Обов'язковому контролю за виконанням підлягають акти державної влади, доручення вищих посадових осіб, кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядчі документи  та доручення голів Дніпропетровської обласної ради, Дніпропет-ровської обласної державної адміністрації, запити на інформацію.

7.1.2.  Контроль за виконанням службових документів здійснюється за допомогою автоматизованої системи «Електронний документообіг», якою користуються відділи, управління та інші виконавчі органи міської ради. Вони отримують від управління організаційно-протокольної роботи повну інформацію щодо вхідних документів:
– вхідний номер та дату отримання;

– резолюцію керівництва;

– короткий зміст документа;

відомості про:

– виконавців;

– посадову особу, яка контролює документ;

– пункти та додатки, що  перебувають на контролі;

– контрольну дату;

– дату виконання;

– дату нагадування.

У разі надходження документа електронною поштою, він надається в електронному вигляді. На паперовому носії документ отримує тільки перший виконавець. 

Для здійснення своєчасного контролю документи визначаються за категоріями:

– постійно на контролі;

– на контролі більше тижня;

– на контролі менше тижня;

– не виконані;

– виконані із запізненням.

 7.1.3.  Узяття документа на контроль здійснюється на підставі його змісту та резолюції  міського голови, секретаря міської ради, заступника міського голови або керуючої справами виконкому.

На документі, що підлягає контролю, на лівому полі першої сторінки проставляється штамп «Контроль», а в нижньому лівому полі – штамп «Підлягає поверненню».

7.1.4. У разі, якщо декілька виконавців готували відповідь з одного питання, головний виконавець повинен підготувати узагальнену відповідь заявнику та виконавчому комітету міської ради  на основі інформацій інших виконавців.  Відповідальність за відповідь усі виконавці несуть у межах наданих повноважень.

Якщо в резолюції головним виконавцем визначено керівника, який не є працівником виконавчого комітету міської ради, узагальнення з цього питання здійснює представник виконавчого комітету міської ради, визначений у резолюції.

Якщо в резолюції визначено декількох виконавців, які не є працівниками виконавчого комітету міської ради, одержані від них відповіді надаються заступнику міського голови, керуючій справами виконкому відповідно до розподілу обов’язків, які в резолюції визначають представника виконкому міської ради для підготовки узагальненої відповіді кореспонденту.

7.1.5.  Контроль за виконанням завдань, визначених у документах органів вищого рівня державної влади та розпорядженнях голів Дніпропетровської обласної ради, Дніпропетровської  обласної державної адміністрації, здійснюється як у цілому, так і за окремими пунктами, відповідно до термінів, установлених у документах. 

У разі неможливості виконання завдання в установлений термін, його може бути змінено лише за резолюцією міського голови, секретаря міської ради, заступника міського голови або керуючої справами виконкому відповідно до розподілу обов'язків. 

7.1.6.  Спеціаліст з контролю подає справу про виконання контрольного документа на розгляд міському голові або, відповідно до резолюції міського голови – секретарю міської ради, заступнику міського голови чи керуючій справами    виконкому, які списують документ до справи або залишають його на контролі згідно з терміном виконання, потребою в додатковій інформації тощо. 

7.1.7. У разі, коли документи, що надійшли в межах делегованих повноважень від органів виконавчої влади, потребують прийняття рішення міської ради, її виконавчого комітету або розпорядження міського голови, виконавець розробляє та надає їх проекти до управління організаційно-протокольної роботи протягом 7 робочих днів від дня отримання, якщо резолюція не містить  іншого терміну. 

7.1.8. Контрольні документи виконуються в строки, визначені вимогами чинного законодавства України та Інструкцію з діловодства. Документи з  позначкою «терміново» мають бути виконані протягом 5 робочих днів від дати реєстрації, якщо в них не зазначено інший термін виконання.
7.1.9. Контрольний документ може бути знятий з контролю тільки органом державної влади, що його видав, шляхом видання відповідного розпорядчого документа. Інші службові документи зняти з контролю може тільки міський голова, його заступники, секретар міської ради, керуюча справами виконкому, які встановили контрольний термін. 

Документи вважаються виконаними та знімаються з контролю після виконання завдань, запитів, повідомлення про результати заінтересованим установам і особам або іншого підтвердження виконання.
7.1.10. Після розгляду та виконання контрольні службові документи повертаються разом з відповідями до управління організаційно-протокольної роботи за винятком тих, на підставі яких прийняті акти міської ради, її виконавчого комітету, розпорядження міського голови.

7.1.11. Управління організаційно-протокольної роботи перевіряє хід виконання  контрольних документів, у тому числі резолюцій керівників виконавчого комітету міської ради, та звітує про стан виконання:

–  щотижня керівництву виконавчого комітету міської ради;

–  щомісяця відповідно до пп.205, 206 Інструкції з діловодства;

– щорічно в листопаді за результатами оцінки ефективності здійснення контролю за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями й дорученнями голів Дніпропетровської обласної ради, Дніпропетровської  обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови;

–  у встановлений термін за дорученням міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючої справами виконкому.

7.2. Списані в справу документи зберігаються в управлінні організаційно-протокольної роботи протягом року, потім – в архіві виконавчого комітету міської ради  відповідно до термінів, визначених номенклатурою справ виконкому міської ради, після чого знищуються за актом.

Копії документів, що містяться в справах, видаються на запити та засвідчуються відділом документообігу в установленому чинним законодавством України порядку.».

 1.1.8 пункт 8.1.4.:
«8.1.4. Вихідні документи, підготовлені на фірмових бланках, реєструються в управліннях організаційно - протокольної роботи та по роботі зі зверненнями громадян.
З метою запобігання псуванню  фірмових бланків суворої звітності складаються проекти службових документів. Після погодження проекту документа міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови, керуючою справами виконкому відповідно до розподілу обов’язків текст документа переноситься на бланк.
Зіпсовані бланки  повертаються до управління організаційно-протокольної роботи  з пояснювальною запискою на ім’я начальника управління щодо причин зіпсування та за накопиченням (не рідше одного разу на рік) знищуються за актами.

Копіювання фірмових бланків не допускається.»;

1.1.9 абзац 4 пункту 16.8.:

«- дотримуватися вимог правил та норм охорони праці та пожежної безпеки.».

1.2. Доповнити: 

1.2.1 пункт 2.9. абзацом 6:

«У разі, якщо не було проведено відкрите обговорення проекту або сталого досягнення цілей, задекларованих при прийнятті діючого регуляторного акта, відділ, управління, інший виконавчий  орган  міської  ради,  відповідальний за розроблення проекту, керується вимогами стст. 9, 10 Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» при врахуванні громадської думки.»,  а абзац 6 попередньої редакції вважати абзацом 7;

1.2.2 пункт 4.22.6. абзацами 6 – 8: 

« Забезпечення участі в громадських обговореннях цільових груп та всіх потенційно зацікавлених сторін досягається шляхом їх інформування.

   Оголошення про проведення громадських слухань та інформування з регуляторної діяльності, спрямованої на оцінку результативності регуляторного акта, оприлюднюються (відповідно до графіка проведення робіт з регуляторної процедури або листа ініціатора розробки проекту регуляторного акта) у Криворізькій міській комунальній газеті «Червоний гірник», на офіційному веб-сайті виконкому Криворізької міської ради в мережі Інтернет управлінням виконкому міської ради, на яке покладено повноваження в здійсненні державної регуляторної політики, під час розміщення повідомлення про оприлюднення проекту регуляторного акта або інформування з регуляторної діяльності.

У разі, якщо не було проведено відкрите обговорення проекту або сталого досягнення цілей, задекларованих при прийнятті діючого регуляторного акта, відділ, управління, інший виконавчий  орган  міської  ради,  відповідальний за розроблення проекту, керується вимогами стст. 9, 10 Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» при врахуванні громадської думки.»;

1.2.3 пункт 19.19. абзацами 7 - 11:


«Складання акта про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, здійснюється управлінням організаційно-протокольної роботи після зведення описів справ виконкому міської ради (постійного зберігання та з особового складу) за відповідний період. 

Акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, перевіряється спеціалістами архівного відділу на відповідність зазначених у ньому заголовків, статей та строків зберігання  до 

Переліку типових документів, що створюються під час діяльності в органах державної влади та місцевого самоврядування, інших установ,  підприємств та організацій (надалі – Перелік), із зазначенням строків зберігання документів.

         Після перевірки акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, затверджується міським головою, схвалюється експертними комісіями виконкому міської ради та архівного відділу, погоджується експертно-перевірною комісією Державного архіву Дніпропетровської області. 


Після цього відібрані для знищення документи передаються організації із заготівлі вторинної сировини за накладною, в якій указується вага макулатури, переданої для переробки (віднесення організації до категорії, що займається заготівлею вторинної сировини, підтверджується її статутом). Дата здачі документів, їх вага та номер накладної зазначаються в акті про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду. Цей акт вміщується в справу архівного фонду виконкому міської ради та зберігається в архіві виконкому міської ради.


За недотримання процедури знищення документів, а також порушення встановлених Переліком термінів зберігання документів керівник відділу, управління та іншого виконавчого органу міської ради несе відповідальність згідно з чинним законодавством.».

1.3.  Замінити в пункті 3.10. кількість примірників проектів рішень з  «3-х» на «2-х».

Міський голова   







Ю.Вілкул
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