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У  К  Р  А  Ї  Н  А

А р т е м і в с ь к а   м і с ь к а   р а д а

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Р I Ш Е Н Н Я
14.09.2011 № 392
м. Артемівськ

Про  внесення змін до Регламенту
виконавчих органів Артемівської міської

ради, затвердженого рішенням виконкому

Артемівської міської ради від 09.02.2011 №25
З метою забезпечення прозорості та відкритості в діяльності виконавчих органів Артемівської міської ради, забезпечення права кожного на доступ до публічної інформації, що знаходиться в їхньому володінні та становить суспільний інтерес, відповідно до Закону України від 13.01.2011 №2939- VI «Про доступ до публічної інформації», керуючись ст.ст. 40, 52 Закону України від 21.05.97 №280/97-ВР «Про місцеве самоврядування в України» із внесеними до нього змінами, виконком Артемівської міської ради 
В И Р І Ш И В :

1. Внести наступні зміни до Регламенту виконавчих органів Артемівської міської ради, затвердженого рішенням виконкому Артемівської міської ради від 09.02.2011 №25, згідно з додатком.
2. Загальному відділу Артемівської міської ради (Іонцева) довести дане рішення до відома керівників відділів,управлінь та інших виконавчих органів Артемівської міської ради.

3. Відділу інформаційних технологій Артемівської міської ради (Кисельов) забезпечити у встановленому порядку офіційне оприлюднення рішення на офіційному веб-сайті Артемівської міської ради.
4. Організаційне виконання рішення покласти на загальний відділ Артемівської міської ради (Іонцева), відділ інформаційних технологій Артемівської міської ради (Кисельов).
5. Координаційне забезпечення виконання рішення покласти на керуючого справами виконкому Артемівської міської ради Коліно М.Є.

          Перший заступник міського голови                    В.В.Сакали
Додаток
до рішення виконкому

Артемівської міської ради

                                                                                       14.09.2011 № 392
Зміни, що вносяться до Регламенту виконавчих органів Артемівської міської ради, затвердженого рішенням виконкому Артемівської міської ради від 09.02.2011 №25
1. У Регламенті виконавчих органів Артемівської міської ради, затвердженому рішенням виконкому Артемівської міської ради від 09.02.2011 №25:
1.1. Доповнити п.3.3. розділу 3 «Планування роботи» після слів «Квартальний план роботи виконкому» словами « (додаток 1)». 
1.2. В п.п. 3.3.6 п.3 розділу 3 «Планування роботи» слова « (додаток 1)» виключити.
1.3. В абзаці другому п.3.5 розділу 3 «Планування роботи» слова «15 днів» замінити словами «25 робочих днів».

1.4. Доповнити п. 3.6. розділу 3 «Планування роботи»  абзацем наступного змісту: «Проекти квартальних планів роботи виконкому та рішення про їх затвердження  підлягають оприлюдненню в строки, установлені Законом України «Про доступ до публічної інформації».
1.5. Доповнити п.4.1. розділу 4 «Порядок підготовки рішень виконкому» абзацем наступного змісту: «Проекти рішень виконкому та  рішення виконкому підлягають оприлюдненню в строки, установлені Законом України «Про доступ до публічної інформації».
1.6. П.4.3. розділу 4 «Порядок підготовки рішень виконкому» після слів «за підготовку рішення» доповнити словами «та своєчасне його оприлюднення».
1.7. В п. 4.7. розділу 4 «Порядок підготовки рішень виконкому» слова «Типової інструкції з діловодства» замінити словами «Інструкції з діловодства у виконавчих органах Артемівської міської ради».

1.8. ч.1п.4.8. розділу 4 «Порядок підготовки рішень виконкому» викласти в новій редакції: «Керівник виконавчого органу, що готує проект рішення, зобов’язаний погоджувати його із задіяними у процесі підготовки та виконання документу відповідальними посадовими особами, а саме:

заступником міського голови, що координує питання;

начальником фінансового управління (з фінансових питань);

начальником Управління економічного розвитку (якщо проект рішення є регуляторним актом);
начальником відділу контролю (у разі необхідності);
начальником загального  відділу;

начальником юридичного відділу;

керуючим справами виконкому».

1.9. Доповнити п. 5.3. розділу 5 «Порядок підготовки та видання розпоряджень міського голови» реченням наступного змісту «Розпорядження міського голови з основної діяльності, що становлять суспільний інтерес, підлягають оприлюдненню в строки установлені Законом України «Про доступ до публічної інформації».
1.10. В п. 5.11 розділу 5 «Порядок підготовки та видання розпоряджень міського голови» слова «першим заступником міського голови» замінити словами «секретарем міської ради».
1.11. Викласти п. 5.16. розділу 5 «Порядок підготовки та видання розпоряджень міського голови» у новій редакції: « Оригінали розпоряджень засвідчуються гербовою печаткою і зберігаються у спеціалістів з кадрової роботи та в загальному відділі 2 роки . Після чого документи упорядковуються, вносяться до опису справ постійного зберігання і зберігаються у загальному відділі протягом наступних 3 років, а документи, що знаходяться у спеціалістів з кадрової роботи постійно. Після 5 років з дня створення документу, впорядковані та внесені до описів розпорядження , що зберігалися в загальному відділі, передаються на зберігання до міського архіву на постійне зберігання. Відповідальність за зберігання оригіналів покладається на начальника загального відділу, а в кадровій службі – на спеціалістів з кадрової роботи».
1.12. В п. 6.5. розділу 6 «Порядок підготовки та проведення засідань виконкому» слова «за 30 днів» замінити словами «не пізніше ніж за 30 робочих днів».

1.13. В п. 6.11. розділу 6 «Порядок підготовки та проведення засідань виконкому» слова «за 5 днів» замінити словами «не пізніше ніж за 20 робочих днів».

1.14. Доповнити п.6.18. розділу 6 «Порядок підготовки та проведення засідань виконкому» реченням наступного змісту «Інформація про скликання позачергового засідання виконкому Артемівської міської ради публікується негайно з моменту прийняття такого розпорядження».

1.15. Викласти у новій редакції п. 6.30. розділу 6 «Порядок підготовки та проведення засідань виконкому»: «Тексти рішень виконкому, з питань забезпечення життєдіяльності міста, доводяться загальним відділом до відома жителів міста Артемівська через ЗМІ, а також розміщуються на офіційному веб-сайті Артемівської міської ради не пізніше 5 робочих днів з дня їх прийняття».
1.16. В п. 10.1 розділу 10 «Організація роботи з документами організацій, підприємств і установ та порядок контролю за їх проходженням і виконанням» слова «постанови Кабінету Міністрів України від 17.10.1997р. №1153 «Про затвердження примірної інструкції з діловодства у Міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» замінити словами «Інструкції з діловодства у виконавчих органах Артемівської міської ради».

1.17. П.12.8. розділу 12 «Організація роботи по забезпеченню діяльності міської ради» викласти у новій редакції: 

«Розпорядження міського голови про скликання сесій міської ради приймається не пізніше ніж за 15 днів до дня проведення сесії. Інформація про дату, час проведення сесії міської ради та порядок денний доводиться організаційним відділом Артемівської міської ради до відома депутатів та громадськості не пізніше ніж за 10 днів до дня проведення сесії».

1.18. Доповнити п.12.9 розділу 12 «Організація роботи по забезпеченню діяльності міської ради» абзацем першим наступного змісту: «Проекти рішень міської ради та  рішення міської ради підлягають оприлюдненню в строки, установлені Законом України «Про доступ до публічної інформації». У зв’язку з цим абзаци 1,2,3 п.12.9 вважати відповідно абзацами 2,3,4 п.12.9.
1.19. В п. 14.1. Розділу 14 «Порядок ведення діловодства у виконавчих органах міської ради» слова «Примірною інструкцією з діловодства у Міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України №1153 від 17.10.1997р.» замінити словами «Інструкції з діловодства у виконавчих органах Артемівської міської ради».
1.20. Доповнити розділ 22 «Порядок складання та затвердження посадових інструкцій посадових осіб та службовців та інших працівників виконавчих органів міської ради» після п.22.4 пунктом 22.5 наступного змісту: «Розділ посадової інструкції «Загальні положення»  включає найменування  посади із зазначенням структурного підрозділу та  основну  мету  діяльності  працівника ;  підпорядкованість працівника (вказується  посада  посадової особи, якій безпосередньо підпорядковується працівник);  порядок  призначення  на  посаду  та  припинення  виконання посадових обов'язків;  перелік нормативних,  методичних та інших документів, якими керується працівник, що займає дану посаду; кваліфікаційні вимоги (рівень освітньої підготовки,  рівень кваліфікації,  фах,  необхідний стаж роботи за фахом,  відповідний стаж служби в органах місцевого самоврядування та  державної служби, інші вимоги); вимоги  до  спеціальних  знань і навичок (зазначається,  що працівник повинен вміти працювати на комп'ютері та знати програмні засоби,  знати  законодавство  з  питань  охорони  праці,  правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці); інформацію  про те,  кого відповідальний працівник заміщує на  час  відсутності  з  поважних причин (відпустка, хвороба тощо), а також хто заміщує його». 
У зв’язку з чим п. 22.5.-22.11. вважати відповідно п. 22.6.-22.12.
1.21. Доповнити п.22.10. розділу 22 «Порядок складання та затвердження посадових інструкцій посадових осіб та службовців та інших працівників виконавчих органів міської ради» реченням наступного змісту: «З посадовою інструкцією під підпис ознайомлюється  також особа, яка буде виконувати обов’язки на час відсутності посадової особи».
1.22. Назву розділу 27 викласти у новій редакції: «Порядок розгляду звернень громадян  та запитів на інформацію».
1.23. Викласти п. 27.1 розділу 27 «Порядок розгляду звернень громадян  та запитів на інформацію» у новій редакції: «Розгляд письмових звернень громадян у виконавчих органах Артемівської міської ради здійснюється відповідно до Закону України «Про звернення громадян». Інформаційні запити, що надійшли до апарату Артемівської міської ради розглядаються відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та Порядку складання, подання та розгляду запитів на публічну інформацію в апараті Артемівської міської ради. Якщо від громадянина надійшов лист, який одночасно містить звернення з якогось питання та запит на інформацію, то цей лист розглядається в кожній частині окремо, в порядку, встановленому спеціальними законами». 
1.24.  Доповнити п. 30.7. Розділу 30 «Взаємодія виконавчих органів міської ради з органами державної виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями» після слів «Закону України «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації» словами «Закону України «Про доступ до публічної інформації».

Зміни до Регламенту виконавчих органів Артемівської міської ради, затвердженого рішенням виконкому Артемівської міської ради від 09.02.2011 №25, підготовлені юридичним відділом Артемівської міської ради

Заступник начальника юридичного

відділу Артемівської міської ради                            І.С. Іванушкін

Керуючий справами виконкому 

Артемівської міської ради                                         М.Є. Коліно

