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Р Е Г Л А М Е Н Т 

виконавчого комiтету Першотравневої районної у місті Чернівці   ради 

VІ скликання 

 

I. Загальнi положення 
 

 1.1. Цей регламент вiдповiдно до Закону України "Про мiсцеве 

самоврядування в Українi" регулює органiзацiйно-процедурнi питання 

дiяльностi  виконавчого  комiтету Першотравневої районної у місті Чернівці 

ради (далi виконавчий комiтет). 

 

 1.2. Виконавчий  комiтет є виконавчим органом районної у місті ради, 

який утворюється нею на строк її повноважень. 

 

 1.3. Виконавчий комiтет у своїй дiяльностi керується Конституцiєю 

України,  законами України,  актами Президента  України  i Кабiнету 

Мiнiстрiв  України,  розпорядженнями  обласної державної адмiнiстрацiї, 

рiшеннями обласної ради, мiської ради та її виконавчого комітету, рiшеннями 

районної у місті ради, цим Регламентом. 

 

 1.4. Виконавчий комiтет є юридичною особою,  має гербову печатку, 

бланки з державним Гербом України, рахунки в банках. 

 

 1.5. Виконавчий комiтет пiдзвiтний  i  пiдконтрольний  районнiй у місті 

радi.   

 

 1.6. Виконавчий комiтет утворюється у вiдповiдностi до  статті 51 

Закону України "Про мiсцеве самоврядування в Українi". Кiлькiсний склад 

виконавчого комiтету визначається  районною у місті радою. Персональний 

склад виконавчого комiтету затверджується районною у місті радою за 

пропозицiєю голови районної у місті ради. 

 

 1.7. Виконавчий   комiтет   здiйснює  свої  повноваження  на пiдставi 

ст.52 Закону України "Про мiсцеве самоврядування в Українi". 

 

 1.8. Пiсля  закiнчення повноважень районної у місті ради VІ скликання 

виконавчий комiтет здiйснює свої повноваження до сформування радою 

нового складу виконавчого комiтету. 
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                          II. Органiзацiя роботи виконавчого комiтету 
 

2.1. Органiзацiя  роботи  виконавчого  комiтету здiйснюється шляхом 

проведення: 

 

2.1.1. Засiдань виконавчого комiтету. 

 

2.1.2. Апаратних нарад голови районної у місті ради із заступником голови 

ради, заступниками голови з питань дiяльностi виконавчих органiв ради, 

керiвниками управлiнь, вiддiлiв, iнших виконавчих  органiв  районної  у місті 

ради,  керiвниками пiдприємств, установ,  органiзацiй, незалежно вiд форм 

власностi, з питань, вiднесених до компетенцiї районної у місті ради. 

 

2.1.3. Нарад-семiнарiв  голови  районної у місті ради,  його заступника та 

заступників з питань дiяльностi виконавчих органiв ради,  якi скликаються 

ними, вiдповiдно до розподiлу функцiональних обов‘язкiв. 

 

2.1.4. Засiдань комiсiй,  створених виконавчим комiтетом для координацiї дiй  

та  органiзацiї роботи в тiй чи iншiй сферi (галузi) повноважень виконавчого 

комiтету. 

 

2.1.5. Створення комiсiй та робочих груп iз спецiалiстiв виконавчих органiв 

районної у місті ради з залученням спецiалiстiв  пiдприємств, установ  та  

органiзацiй,  керiвникiв  i членiв полiтичних партiй, громадських об‘єднань,  

членiв територiальної громади для вивчення питань i пiдготовки пропозицiй 

керiвництву районної у місті ради та проектiв рiшень виконавчого комiтету, 

виконання iнших доручень. 

 

2.1.6. Об‘їздiв територiї,  вiдвiдань пiдприємств, установ i органiзацiй, 

зустрiчей з мешканцями району, з метою ознайомлення iз станом справ, 

оцiнки соцiально-економiчної обстановки. 

 

2.1.7. Видання розпоряджень голови районної у місті ради,  розпорядчих 

документiв  керiвникiв  виконавчих органiв на виконання своїх 

функцiональних повноважень, а також розпорядчих документiв органiв 

виконавчої влади вищого рівня та органiзацiї їх виконання. 
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III. Планування роботи 

 

3.1. Практична  дiяльнiсть  виконавчого  комiтету  щодо  реалiзацiї 

повноважень,  передбачених  чинним  законодавством,  органiзовується 

вiдповiдно  до  планiв  роботи,  якi затверджуються рiшенням виконавчого 

комiтету. 

 

3.2. План роботи виконавчого комiтету складається, як правило, на пiврiччя 

та мiстить наступнi роздiли: 

 

3.2.1. Питання для розгляду на засiданнях виконавчого комiтету. 

 

3.2.2. Перелiк  рiшень,  хiд  виконання яких розглядається в порядку 

контролю. 

 

3.3. Проекти  планiв  виконавчого комiтету розробляються відділом 

органiзацiйно-кадрової роботи районної  у місті ради  з  урахуванням  

пропозицiй постiйних  комiсiй,  утворених радою  та її виконавчим 

комітетом,  депутатiв, управлiнь,  вiддiлiв,  iнших  виконавчих органiв,  

членiв виконавчого комiтету,  погоджених  з  заступниками голови з питань 

дiяльностi виконавчих органiв ради i  подаються  заступником голови ради на 

засiдання виконавчого комiтету разом з проектом рiшення. 

Загальне керiвництво за розробкою планiв здiйснює заступник голови 

ради,  який за погодженням з головою районної у місті ради має право 

вносити змiни та доповнення до поданих проектiв, враховуючи соцiально-

економiчний стан в районi та виконання ранiше прийнятих рiшень. 

 

3.4. План роботи виконавчого комiтету готується  не  пiзнiше як за мiсяць та 

подається на рогляд виконкому не пiзнiше як за 15 днiв до початку пiврiччя. 

 

3.5. Проект  рiшення  про  план  роботи виконавчого комiтету вiзується 

заступником голови ради, заступниками голови з питань дiяльностi 

виконавчих  органiв ради,  начальником відділу органiзацiйно-кадрової 

роботи, начальником юридичного відділу. 

 

3.6. Змiни i доповнення до плану роботи виконавчого комiтету можуть бути 

внесенi тiльки за рiшенням виконкому. 

 

3.7. План роботи не пiзнiше як у триденний строк пiсля  його затвердження 

надсилається  структурним пiдроздiлам районної у місті ради, постiйним 

комiсiям та виконавцям, зазначеним у планi. 

 

3.8. Контроль за виконанням плану роботи виконавчого комiтету здiйснює 

заступник голови ради. 
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При розглядi плану роботи на наступне пiврiччя заступник голови ради 

iнформує виконавчий комітет про  виконання  плану роботи за попереднє 

пiврiччя. 

 

3.9. У виконавчому комiтетi складається щомiсячний план проведення 

основних   органiзацiйних  заходiв,  який  готується  відділом органiзацiйно-

кадрової роботи та подається  на  затвердження головi районної у місті ради 

до 20 числа попереднього мiсяця. 

 

3.10. При проведеннi нарад,  семiнарiв, конференцiй та iнших масових 

заходiв розробляються плани їх проведення,  якi подаються на затвердження 

головi районної у місті ради, заступнику голови ради або заступнику  з  

питань дiяльностi  виконавчих  органiв  ради  згiдно  з  розподiлом 

функцiональних повноважень не пiзнiше як за 2-5 днiв до їх проведення. 

 

3.11. Органiзацiйне забезпечення роботи виконавчого  комiтету, управлiнь, 

вiддiлiв,  iнших  виконавчих органiв  здiйснюється шляхом визначення 

вiдповiдальних працiвникiв  чи  пiдроздiлiв  за виконання планiв  (заходiв) та 

покладання контролю на заступника голови ради та заступників голови з 

питань дiяльностi виконавчих органiв ради. 

 

ІУ. Порядок проведення засiдань виконкому 

 

4.1. Основною формою роботи  виконавчого  комiтету  районної у місті ради 

є його засiдання.  Засiдання виконавчого комiтету скликаються головою  

районної у місті ради.    При  його  вiдсутностi  чи неможливостi здiйснення 

ним цiєї функцiї - заступником голови ради або одним із заступників голови з 

питань дiяльностi  виконавчих  органiв ради за дорученням голови районної у 

місті ради. 

 

4.2. Засiдання виконавчого комiтету районної у місті ради проводяться у 

третю середу кожного мiсяця. При необхiдностi скликаються позачерговi 

засiдання виконкому.  Початок засiдання  виконкому  - 14.30 год. 

 

4.3. Засiдання виконавчого комiтету є  правомочним,  якщо  в ньому беруть  

участь  бiльше половини вiд загального складу виконавчого комiтету. 

Члени виконавчого  комiтету  зобов‘язанi брати участь в його 

засiданнях, а якщо,  з  поважних  причин такої можливостi немає, про це 

ставити  до  вiдома  голову районної у місті ради або заступника голови ради. 

 

4.4. У засiданнi виконавчого комітету мають право брати участь депутати 

районної у місті ради та iнших рад, керiвники структурних пiдроздiлiв 

районної у місті ради, а також запрошенi представники державних органiв, 

громадських органiзацiй та трудових колективiв. 
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4.5. Крiм членiв виконавчого  комiтету  на  кожне  засiдання запрошуються 

прокурор Першотравневого району,  начальник юридичного відділу та 

начальник  загального вiддiлу. 

 

4.6. Вiдповiдальним   за   повiдомлення  членiв  виконавчого комiтету i 

доповiдачiв,  спiвдоповiдачiв та  осiб,  зазначених  у пунктах 4.4;  4.5,  про 

дату,  час i мiсце проведення засiдання виконавчого комітету, завчасне 

ознайомлення їх з проектами рiшень є  начальник  загального вiддiлу 

виконавчого комітету районної у місті ради. 

 

4.7. Присутнiсть запрошених осiб вiдповiдно  до  списку,  що додається до 

проекту рiшення,  ознайомлення їх з проектом рiшення забезпечують вiддiли 

i управлiння,  вiдповiдальнi  за  пiдготовку питання на засiдання виконавчого 

комiтету.  В разі необхідності запрошуються голови постiйних комiсiй ради, 

що мають вiдношення до питань, якi вносяться на обговорення згiдно з 

планом роботи. 

 

4.8. Засiдання виконавчого комiтету  здiйснюється  згiдно  з порядком 

денним,  який  формує начальник загального вiддiлу районної у місті ради за 

погодженням із   заступником голови  ради. 

 Не пiзнiше як за 5 днiв до засiдання порядок денний погоджується з 

головою районної у місті ради. 

 

4.9. Доповiдають на засiданнi виконавчого комітету заступник голови ради, 

заступники голови  з питань дiяльностi виконавчих органiв ради,  керівники 

виконавчих органів районної ради, спеціалісти, а також керівники 

підприємств, установ та організацій району. 

 

4.10. Пiсля кожних 1,5 години засiдання оголошується перерва на 15 хвилин. 

У процесi обговорення питання, з дозволу головуючого, може проводитись 

дискусiя,  дiалог.  Час дискусiї 3-5  хвилин зараховується кожному з її 

учасникiв як один виступ. 

 

4.11. В окремих випадках засiдання виконавчого комiтету може бути 

закритим.  Рiшення з цього питання приймається бiльшiстю вiд складу 

присутнiх членiв виконавчого комiтету. 

 

4.12. Засiдання  виконавчого  комiтету оформляється протоколом. Ведення 

протоколу здiйснює начальник загального вiддiлу районної у місті ради. Крiм 

того, може проводитись запис на магнiтнi носiї. 

 

4.13. Оформленi протоколи не пiзнiш як через 10  днiв  пiсля засiдання 

виконавчого  комiтету подаються на пiдпис головi районної у місті ради. 
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4.14. Оригiнали протоколiв,  рiшень з додатками формуються в 

хронологiчному порядку i зшиваються  в  твердому  переплетеннi  в справи. 

 

4.15. Зберiгаються протоколи начальником загального  вiддiлу протягом 10-

ти рокiв, а потiм передаються на постiйне зберiгання в мiський державний 

архiв. 

 

4.16.  Вилучення документів з протоколів засідань виконавчого комітету, 

службових документів в районній у місті раді, у її виконавчих органах, строк 

зберігання яких складає 10 і більше років, а також документів з поміткою 

„експертна перевірна комісія” (ЕПК) терміном зберігання 5 років, які 

відносяться до Національного архівного фонду, допускається тільки у 

виняткових випадках (для проведення почеркознавчих експертиз тощо) з 

письмового дозволу виключно голови районної у місті ради, а за його 

відсутності – заступника голови ради у визначеному законодавством 

порядку. 

 Посвідчені належним чином копії  вказаних документів надаються за 

вимогою правоохоронних органів, в установленому чинним законодавством 

порядку з дозволу голови районної у місті ради, а за його відсутності – 

заступника голови ради. 

 

 

V. Пiдготовка проектiв рiшень 

 

5.1. Виконавчий комітет в межах своїх повноважень приймає рiшення,  що  

має  вiдповiднi  реквiзити: 

- вiддрукований на бланку встановленого зразка; 

- має  реєстрацiйний номер, дату  i пiдпис голови районної у місті ради,  

засвiдчений гербовою печаткою виконавчого комiтету. 

 

5.2. Рiшення  виконавчого комітету приймаються у вiдповiдностi з  планом  

роботи  виконавчого комiтету,  за пропозицiями постiйних комiсiй, 

структурних пiдроздiлiв районної у місті ради, пiдприємств, установ, 

органiзацiй та громадян. 

 

5.3. Проекти рiшень розробляються також за вказiвками (дорученнями) 

голови районної у місті ради або в iнiцiативному порядку заступників голови  

ради та з  питань  дiяльностi  виконавчих  органiв   ради, керiвниками 

управлiнь, вiддiлiв, iнших виконавчих органiв в межах своєї компетенцiї. 

 

5.4. Контроль  за пiдготовкою проектiв рiшень на розгляд виконавчого 

комітету, їх доопрацюванням,  органiзацiєю доведення рiшень до виконавцiв, 

належний стан ведення дiловодства,  облiку покладається на заступника 

голови ради. 
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  Органiзацiйнi заходи з цих питань здiйснює начальник  загального 

вiддiлу.  

 

5.5. Рiшення повиннi мати  заголовки,  що  коротко  i  точно вiдображають їх 

змiст,  констатуючу i розпорядчу частини,  можуть мати додатки. 

Розпорядча частина викладається  у виглядi  пунктiв з єдиною 

нумерацiєю арабськими цифрами. У разi  потреби окремi пункти можуть 

подiлятися на пiдпункти другого i третього порядку, що нумеруються 

вiдповiдно до  взiрцiв "3.1; 3.1.1.". 

 

5.6. Безпосереднiми виконавцями проектiв рiшень є  керiвники виконавчих 

органiв районної у місті ради. 

 

5.7. Поданi проекти рiшень повиннi бути короткими i не перевищувати в 

об‘ємi 2-3 друкованих сторiнок, довiдки - 4 друкованих сторiнок, вмiщувати   

конкретнi   змiстовнi   заходи,    термiни, вiдповiдальних за виконання та 

контроль. До проекту рiшення додаються: коротка довiдка по сутi питання, 

данi про доповiдача, список запрошених осiб,  перелiк адресатiв, яким 

необхiдно надiслати прийняте рiшення та необхiднi документи,  передбаченi 

законодавством. 

 

5.8. Пiдготовленi проекти рiшень в кiлькостi 16  примiрникiв подаються 

особами,  вiдповiдальними за пiдготовку питання,  у загальний вiддiл за 5 

календарних  днiв  до  засiдання  виконавчого комiтету, попередньо  

погодженi  із заступником голови ради, начальником юридичного відділу. 

 

5.9. Якщо вносяться пропозицiї  щодо  вiдмiни  або  внесення змiн в  окремi 

пункти i рiшення в цiлому,  доповiдач зобов‘язаний разом з проектом 

рiшення подати письмове пояснення  встановленого взiрця. 

 

5.10. При наявностi розбiжностей з проектом рiшення або  окремими його 

пунктами посадовою особою,  яка не згiдна або має окрему думку,  додається 

довiдка з обгрунтуванням  неузгодженостей. На засiдання  виконавчого 

комiтету можуть вноситися альтернативнi проекти рiшень. 

 

5.11. Персональну  вiдповiдальнiсть  за  пiдготовку проектiв рiшень несуть 

керiвники управлiнь, вiддiлiв, iнших виконавчих органiв районної у місті 

ради. 

 

5.12. Проекти рiшень,  iншi документи i матерiали з  питань,  що вносяться на 

розгляд виконавчого комiтету, подаються для попереднього ознайомлення 

членам виконавчого комiтету не пiзнiше,  як за три  днi до його засiдання,  

члени виконавчого комітету можуть вносити до них змiни i доповнення.  

Рiшення приймаються або вiдхиляються виконавчим комiтетом  з  усiх 

питань з врахуванням змiн i доповнень до проектiв. 
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5.13. Проекти рiшень, що вимагають оперативного вирiшення, з дозволу 

голови районної у місті ради  можуть бути внесенi на розгляд  виконавчого 

комітету за день  до його засiдання або прийнятi в робочому порядку шляхом 

опитування при наявностi пiдписiв двох третин вiд загального складу 

виконавчого комiтету. 

 

5.14. Керiвники управлiнь,  вiддiлiв,  iнших виконавчих  оранiв районної у 

місті ради,  що подають проекти рiшень,  зобов‘язанi погоджувати їх з усiма 

зацiкавленими особами. Поруч з пiдписом проставляється дата погодження. 

Всi проекти рiшень виконавчого комiтету  пiдлягають  обов‘язковому  

вiзуванню начальником юридичного відділу районної у місті ради. 

Питання, пов‘язанi з  виконанням  бюджету  i  соцiально-економiчним 

розвитком району, в обов‘язковому порядку погоджуються з фiнансовим 

управлінням. 

          Пiсля цього документ подається на вiзування заступнику голови ради 

та подається начальнику загального вiддiлу для включення в  порядок  

денний  засiдання  виконавчого комiтету в строки, вказанi в п.5.7.. 

 

VI. Прийняття рiшень 

 

6.1. З  усiх питань порядку денного з врахуванням змiн i доповнень до  

проектiв,  що  виникли  в  процесi   обговорення   на засiданнi, виконавчий 

комітет приймає рiшення. Рiшення виконавчого комітету приймається 

вiдкритим голосуванням бiльшiстю голосiв вiд загального складу виконкому 

i є обов‘язковим для виконання. 

 

6.2. Рiшення виконавчого комітету можуть  прийматися  без  обговорення, 

якщо до  проекту рiшення не поступило зауважень i на цьому не наполягає 

нiхто iз членiв виконавчого комiтету районної у місті ради. 

У разi  незгоди  голови районної у місті ради з рiшенням виконавчого 

комiтету районної у місті ради вiн може зупинити дiю цього рiшення  своїм 

розпорядженням та внести це питання на розгляд ради. 

 

6.3. Прийнятi з урахуванням висловлених в  ходi  обговорення зауважень 

рiшення  протягом 3-х днiв доопрацьовуються виконавцями (п.5.6.), 

вiзуються i  передаються на пiдпис головi районної у місті ради. Рiшення  

виконкому пiдписуються головою районної у місті ради, додатки до рiшень- 

заступником голови ради. 

 

6.4. Пiдписанi рiшення реєструються загальним вiддiлом  шляхом зазначення  

дати та присвоєння порядкового реєстрацiйного номера. Датою реєстрацiї 

рiшення виконавчого комітету є дата  його  прийняття. Дата i номер 

зазначаються у визначеному на бланку мiсцi. 
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6.5. У день пiдписання рiшення або не пiзнiш як  у  3-х денний строк з  дня  

пiдписання  начальник загального вiддiлу розмножує пiдписанi рiшення i 

протягом 5-ти днiв надсилає виконавцям згiдно зi списком. 

 

6.6. Контроль за виконанням рiшень  забезпечується  особами, визначеними у 

рiшеннях. 

 

6.7. Прийняте виконавчим комітетом рішення, розпорядження голови ради 

може бути відмінене. Підставою для відміни є визнання їх недійсними 

(нечинними):  

       - на підставі рішення суду; 

       - на підставі внесеного протесту прокурора у разі його задоволення; 

       - за власною ініціативою, в разі необхідності. 

 

                     VII. Порядок пiдготовки та прийняття розпоряджень 

 

7.1. Розпорядження  голови районної у місті ради приймаються  на  

виконання  повноважень, вiдповiдно до ст.55 Закону України "Про мiсцеве 

самоврядування в  Українi",   актiв   Президента   України,  Кабiнету 

Мiнiстрiв України, розпоряджень голови обласної державної адмiнiстрацiї, 

мiського голови  та з метою вирiшення питань,  пов‘язаних з 

життєдiяльнiстю району. 

 

7.2. Проекти  розпоряджень  та додатки до них готують виконавчі органи 

районної у місті ради з питань, що належать до їх вiдання. 

Оформляються розпорядження згiдно з пунктом 5.5  Регламенту. 

Розпорядження друкуються на бланках встановленого взiрця. 

 

7.3. Проекти розпоряджень вiзують  вiдповiдно  до  розподiлу обов‘язкiв 

заступник голови ради, заступники голови з питань дiяльностi виконавчих 

органiв ради,  начальник юридичного відділу, керiвники вiддiлiв,  управлiнь, 

iнших виконавчих органiв, якi готували документи та яким це доручено.        

          Якщо розпорядження пов‘язане з видiленням коштiв,  його вiзує 

заступник голови з питань діяльності виконавчих органів ради, начальник 

фiнансового управління та начальник  вiддiлу бухгалтерського облiку та 

звiтностi. 

У розпорядженнях  зазначаються  конкретнi  строки  реалiзацiї 

намiчених завдань, вiдповiдальнi за виконання та контроль. 

 

7.4. Проект розпорядження з усiма вiзами, списком адресатiв, яким слiд 

направити розпорядження,  додатками, подається на розгляд i  вiзування 

заступнику голови ради. На пiдпис головi районної у місті ради завiзованi 

розпорядження  подаються вiддiлом організаційно-кадрової роботи. 
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7.5. Розпорядження пiдписує голова районної у місті ради, в разi його 

вiдсутностi – заступник голови ради.  Додатки до розпоряджень підписує  

заступник голови ради.  Оригiнали розпоряджень засвiдчуються гербовою 

печаткою. 

 

7.6. Пiдписанi розпорядження  реєструються  головним спеціалістом вiддiлу 

організаційно-кадрової роботи. Датою розпорядження є дата його 

пiдписання. 

 

7.7. Головний спеціаліст вiддiлу організаційно-кадрової роботи розмножує 

пiдписанi розпорядження i протягом 2-3-х днiв надсилає їх виконавцям. 

 

7.8. Оригiнали розпоряджень пiдшиваються у справи в  хронологiчному 

порядку  i зберiгаються в  загальному вiддiлi 10 рокiв, пiсля чого 

передаються на зберiгання у мiський державний архiв. 

 

 

VIII. Проведення юридичної експертизи нормативних 

документiв виконавчих органiв районної у місті ради 

 

 

8.1. Всi проекти рiшень,  розпоряджень голови районної у місті ради та iншi 

акти (договори,  контракти тощо),  якi готуються виконавчими органами 

районної у місті ради (надалi проекти) та подаються  на  розгляд органу, 

уповноваженому приймати рiшення або головi районної у місті ради, 

пiдлягають спецiальному  редагуванню  та  обов‘язковiй  перевiрцi 

начальником юридичного відділу на вiдповiднiсть чинному законодавству. 

 

8.2. Проекти рішень у двох примірниках подаються безпосереднiм 

виконавцем  зi всiма первинними документами в юридичний відділ ради. 

В проектi обов‘язково вказуються норми  законодавчих  актів, на 

пiдставi яких приймається документ. 

 

8.3. Проекти подаються не пiзнiше як  за  шiсть  календарних днiв до  

засiдання  органу,  який уповноважений приймати рiшення. 

Юридичний відділ проводить    експертизу    поданих    проектiв    на 

вiдповiднiсть їх чинному законодавству. Начальник відділу вiзує один 

примірник проекту рішення та повертає його виконавцю. Другий примірник 

проекту рішення залишається в юридичному відділі до використання під час 

засідання виконавчого комітету. Термiн,  необхiдний для вивчення 

документiв, не може перевищувати двох календарних днiв. 

 

8.4. У разi невiдповiдностi проекту вимогам чинного  законодавства та  якщо  

внесенi  до  нього юридичним відділом зауваження не враховано, начальник 

юридичного відділу  не вiзуючи проект, подає письмовий висновок з 
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пропозицiями щодо законного вирiшення вiдповiдного питання для  

прийняття  остаточного  рiшення  керiвником  структурного пiдроздiлу ради, 

який готував проект документа. При цьому робиться такий запис:  "Висновок 

додається – начальник юридичного відділу", пiсля якого ставиться пiдпис 

керiвника i дата. 

 

8.5. Начальник юридичного відділу вiзує проекти за наявностi вiз  керiвникiв 

зацiкавлених структурних  пiдроздiлiв районної у місті ради або осiб,  що їх 

замiщають. 

 

8.6. Прийняття нормативного документу без попереднього розгляду 

начальником юридичного відділу не допускається. 

 

 

                    IХ. Механiзм контрольно-координацiйної дiяльностi 

                                  виконавчих органiв районної у місті ради 

 

9.1. Голова районної у місті ради та виконавчi органи ради на виконання   

повноважень,  передбачених  Законом  України  "Про мiсцеве 

самоврядування в Українi", здiйснюють в плановому порядку чи за  

зверненнями громадян перевiрки з питань дотримання чинного 

законодавства  дiяльностi керiвникiв пiдприємств, установ та органiзацiй 

району, незалежно вiд форм власностi,  по питаннях, вiднесених до 

компетенцiї ради, одержують вiд них iнформацiю з цих питань. 

 

9.2. Керiвники виконавчих органiв районної у місті ради в разi виявлення 

ними порушень чинного законодавства в дiяльностi керiвникiв пiдприємств, 

установ i органiзацiй подають узгодженi з начальником юридичного відділу, 

заступником голови ради висновки i пропозицiї  головi районної у місті ради 

для вжиття необхідних заходiв.  

 

9.3. У разi,  коли про порушення чинного законодавства органами чи 

посадовими особами, перелiченими у п.9.2., повiдомляються в депутатських  

запитах,  зверненнях  юридичних чи фiзичних осiб, голова районної у місті 

ради, його заступник чи заступники з питань діяльності виконавчих органів 

ради за розподiлом обов‘язкiв дають письмове  доручення  щодо  перевiрки 

вказаних порушень i за наслiдками перевiрки приймають вiдповiдне рiшення. 

 

9.4. Контроль   за   виконанням  вказiвок  i  доручень,  якi мiстяться в 

нормативно-розпорядчих документах,  що  надходять  до районної у місті 

ради  вiд центральних органiв влади,  обласної державної адмiнiстрацiї, 

обласної ради, мiської ради  та її виконавчого комітету здiйснюють 

заступник голови ради, заступники голови з питань дiяльностi виконавчих  

органiв ради,  керівники виконавчих  органiв через пiдпорядкованi їм 
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пiдроздiли, iншi  працiвники  виконавчих органiв згiдно з розподiлом 

обов‘язкiв i вiдповiдно до покладених на них завдань. 

 

9.5. Органiзацiйно-технiчний контроль за дотриманням строкiв виконання 

вказiвок i доручень центральних органiв влади, рiшень i розпоряджень, 

прийнятих районною у місті радою та її виконавчими органами здiйснюють  

працiвники виконавчих органiв  районної у місті ради, на яких це покладено 

вiдповiдно до розподiлу функцiональних обов‘язкiв. 

 

9.6. Заходи,  вказiвки та доручення,  що мiстять  розпорядчi документи 

центральних органiв влади, облдержадмiнiстрацiї, обласної ради,  мiської 

ради та її виконавчого комiтету виконуються  в строки, вказанi в цих 

документах, або в строки, встановленi в резолюцiях керiвництва районної у 

місті ради,  а в разi їх вiдсутностi – не пiзнiше 30 календарних днiв з часу 

надходження документа. 

 

9.7. Термiновi доручення,  що мiстяться в розпорядчих  документах, 

виконуються  негайно,  але  не  пiзнiше як у 10-ти денний термiн. 

 

9.8. Якщо  виконання доручення у визначенi строки з поважних причин не 

може бути здiйснено,  керiвники виконавчих органiв завчасно, але  не пiзнiше 

як за 3 днi до закiнчення термiну виконання, подають записку з 

обгрунтуванням цих причин  керiвнику,  яким дано доручення, для 

продовження термiну виконання. 

 

9.9. Координацiю роботи з контролю  за  виконанням  доручень органiв влади 

вищих рівнів,   рiшень районної у місті ради i її виконавчих органiв, 

розпоряджень голови районної у місті ради здiйснює заступник голови ради. 

 

 

                      Х. Органiзацiя контролю за виконанням документiв 
 

10.1. Контроль   за  виконанням  документiв  органiв  вищого рiвня, рiшень 

районної у місті ради,  виконавчого комiтету,  розпоряджень голови 

здiйснюється головою районної у місті ради,  заступником голови ради, 

заступниками голови з питань дiяльностi виконавчих органiв  ради згiдно  з  

розподiлом функцiональних обов‘язкiв. 

 

10.2. Органiзацiйно-технiчну роботу за здiйсненням  контролю виконує 

загальний вiддiл. 

 

10.3. Акти  Президента  України,  Верховної  Ради   України, Кабiнету 

Мiнiстрiв  України,  документи  обласної ради,  обласної державної 

адмiнiстрацiї, мiської ради та її виконкому розглядаються головою районної 

у місті ради, а в перiод його вiдсутностi - заступником голови ради. 
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10.4. Документи органiв вищого рiвня без винятку реєструються загальним 

вiддiлом в день їх надходження i передаються на розгляд головi районної у 

місті ради. 

 

10.5. На всiх розглянутих документах  голова  районної у місті ради пише 

резолюцiю.  Резолюцiя  повинна мiстити такi обов‘язковi елементи: 

зазначення конкретного виконавця (виконавцiв),  змiст  дiй щодо виконання 

документа,  строк виконання, особистий пiдпис, дату. На документi повинно 

бути не бiльше однiєї резолюцiї. 

 

 

10.6. З  резолюцiєю голови районної у місті ради документ доводиться до 

вiдома  виконавця,  який пiдписується в контрольному  листi  та ставить дату.  

Якщо  в резолюцiї вказано декiлька виконавцiв,  то координацiя цiєї роботи 

здiйснюється особою, зазначеною першою. Їй надається право уточнення    

завдання, скликання   спiввиконавцiв, пiдпису  вiдповiдей,  узагальнюючих  

матерiалiв,  звiтiв, iнформацiй про виконання документа. 

 

10.7. Строки виконання вказуються в документах або  встановлюються 

головою районної у місті ради,  заступником голови ради, заступниками 

голови з питань дiяльностi виконавчих органiв ради,  якi фiксуються в 

резолюцiях. 

 

10.8. Строк виконання може бути  продовжений  лише  особами, якi його  

встановили.  Продовження  строку виконання повинно бути оформлено 

вiдразу ж пiсля його отримання або не менш як за 3  днi до закiнчення 

встановленого строку виконання. 

 

10.9. Вiдповiдальнiсть за виконання документiв несуть  посадовi особи, яким 

доручено їх виконання. 

 

10.10. На виконання  документiв  органiв  вищого рiвня можуть прийматися 

рiшення, розпорядження, готуватися звiти, iнформацiї. 

 

10.11. Виконавцi рiшень, розпоряджень за 3 днi до закiнчення встановлених 

контрольних строкiв подають  керiвництву  через  загальний вiддiл  

iнформацiї про хiд їх виконання,  а про хiд виконання документiв 

довгострокової дiї  за  пiдсумками  календарного року - у сiчнi. 

 

10.12. Iнформацiї та звiти про хiд виконання контрольних документiв 

пiдписують особи, на яких покладено контроль за виконанням. 

 

10.13. Якщо в процесi виконання рiшень,  розпоряджень з‘ясувалося, що  

виконати  їх у встановленi термiни неможливо, особа, на яку  покладено  
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контроль, вносить пропозицiї щодо продовження строку з письмовим 

обгрунтуванням причин. 

 

10.14. Рiшення,  розпорядження  знiмаються  з  контролю лише пiсля повного 

виконання всiх поставлених завдань.  Пiдставою  для зняття з контролю 

рiшень,  розпоряджень є iнформацiя про його виконання, пiдписана особою, 

на яку покладено контроль та завiзована заступником голови ради, 

заступниками голови  з питань дiяльностi виконавчих органiв ради,  який 

веде дану галузь. 

 

10.15. Для  перевiрки  стану  справ щодо виконання рiшень та  пiдготовки 

проекту рiшення про зняття його з контролю  за  пропозицiєю заступника 

голови ради, заступників голови  з питань дiяльностi виконавчих органiв 

ради,  створюється комісія. До складу   комiсiї  включаються  депутати 

районної у місті ради,  спецiалiсти  та працiвники виконавчих органiв. 

 

10.16. Документи органiв вищого рiвня вважаються  виконаними лише тодi, 

коли поставленi в них питання вирiшенi i кореспонденту дана вичерпна 

вiдповiдь по сутi. 

Вiдповiдь повинна бути завiзована виконавцями,  заступником голови 

ради, заступниками голови  з питань дiяльностi виконавчих органiв  ради, за 

розподiлом обов‘язкiв i пiдписана головою районної у місті ради. 

 

10.17. Пiсля виконання документи знiмаються з контролю,  при цьому на 

документi i в контрольнiй карточцi робиться вiдмiтка про зняття з контролю. 

 

                      

                            ХI. Органiзацiя роботи iз службовими документами, 

                                       порядок їх проходження i виконання 

 

11.1. Органiзацiя  роботи  iз службовими документами у виконавчому 

комiтетi  районної  у місті ради   здiйснюється   вiдповiдно   до Iнструкцiї з 

дiловодства. 

 

11.2. Службовi документи,   якi надiйшли до  виконавчих  органiв районної у 

місті ради, реєструються загальним вiддiлом.  Реєстрацiя проводиться в день 

надходження документа. 

На кожний   документ   оформляється  реєстрацiйно-контрольна картка. 

Пiсля чого,  даний документ подається на  розгляд  керiвництву районної у 

місті ради. 

 

11.3. Документи розглядаються керiвниками в день їх  надходження. 

Затримка розгляду документiв допускається у виняткових випадках, але не 

бiльше як на 3 днi.  Термiновi документи розглядаються негайно. 

 



 15 

11.4. Результати розгляду документiв керiвництвом фiксуються у резолюцiях 

вiдповiдно до вимог п.10.5 роздiлу Х регламенту. Резолюцiя мiстить такi 

обов‘язковi елементи: зазначення конкретного виконавця (виконавцiв), змiст 

дiй щодо виконання документа, строк виконання, особистий пiдпис 

керiвника, дату. 

На документi  не повинно бути бiльше однiєї резолюцiї.  Наступнi 

резолюцiї при необхiдностi  деталiзацiї  порядку  виконання документiв    

фiксуються  на  окремому аркушi або спецiальному бланку. 

 

11.5. Розглянутi документи передаються у  загальний  вiддiл. Змiст резолюцiї 

переноситься в реєстрацiйно-контрольну картку. 

В день повернення документа  вiн  передається  на  виконання особам, 

вказаним в резолюцiї. 

 

11.6. Безпосереднiм виконавцем є особа , вказана в резолюцiї. Якщо контроль 

за виконанням документа покладено на декiлькох осiб, або виконання 

документа доручено  декiльком  виконавцям,  то координацiя цiєї  роботи 

здiйснюється особою,  зазначеною першою, їй в першу чергу направляється 

документ на ознайомлення або подається ксерокопiя документа. 

Дана посадова особа має право проводити наради з питань  органiзацiї 

виконання  документа,  здiйснювати додатковi перевiрки, аналiзувати стан 

справ, готувати пiдсумковий  документ  (довiдка, iнформацiя, лист-вiдповiдь, 

тощо) та подавати на пiдпис керiвнику, який  поставив резолюцiю. 

 

11.7. Пiд  час  взяття документа на контроль ставиться штамп "Контроль", 

поруч з яким зазначається строк виконання документа. 

 

11.8. Службовi   документи,   на   якi   даються   попереднi вiдповiдi, з 

контролю не знiмаються. Контроль завершується тiльки пiсля прийняття  

рiшення  та  вжиття  заходiв  щодо їх вирiшення. Рiшення про зняття з 

контролю службового документа приймають  посадовi особи, якi прийняли 

рiшення про взяття на контроль. 

 

11.9. Виконавцi  доповiдають  про  виконання  документiв  до закiнчення 

контрольних строкiв. На контрольнi документи  виконавцями готуються 

довiдки-iнформацiї, проекти розпорядчих документiв, звiтiв, вiдповiдей 

органам, вiд яких надiйшов документ. 

 

11.10. Якщо голова районної у місті ради або iнша керiвна особа вважає 

проведену  роботу  по  виконанню документа достатньою,  то на примiрнику 

вiдповiдi робить запис "До справи",  пiдписує i зазначає дату. Дата 

надсилання документа до справи є датою зняття його з контролю.  Вiдмiтка 

про зняття документа з контролю  заноситься до реєстрацiйно-контрольної 

картки. 
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11.11. Оригiнали службових документiв  з  усiма  необхiдними матерiалами 

щодо їх виконання повертаються у загальний вiддiл для формування справи, 

картотек, банку даних та подальшого зберiгання в архiвах. 

Не допускається формування i зберiгання справ у виконавцiв. 

 

11.12. Вихiднi та внутрiшнi документи готуються з iнiцiативи керiвництва 

виконкому,  управлiнь,  вiддiлiв та iнших структурних пiдроздiлiв районної у 

місті ради  (iнiцiативнi  документи)  або на виконання документiв, що 

надiйшли до виконавчого комітету (документи-вiдповiдi).  

 

11.13. Обов‘язковим  реквiзитом вихiдних документiв є найменування 

адресатiв, для надсилання яким вони призначенi. 

Документ не  повинен  мiстити  бiльше чотирьох рiзних адрес. При 

надсиланнi документа бiльш нiж чотирьом адресатам складається їх список  

на  окремому аркушi,  а на кожному примiрнику при розсилцi зазначається 

лише один адресат. 

 

11.14. Вихiднi   документи,  тексти  яких  перевищують  одну сторiнку 

формату А-4, мають заголовки, що коротко i точно вiдображають їх  змiст.  У  

документах-вiдповiдях робляться посилання на документи, на виконання 

яких вони пiдготовленi. На останньому   аркушi   вихiдного   документа  

зазначається прiзвище та номер службового телефону його безпосереднього  

виконавця, iнiцiали особи, яка надрукувала документ. 

 

11.15. Вихiднi документи,  що готуються за  пiдписом  голови районної у 

місті ради,  вiзуються їх виконавцями, керiвниками структурних пiдроздiлiв, 

заступником голови ради, заступниками голови з питань  дiяльностi  

виконавчих органiв ради,   до компетенцiї яких згiдно з розподiлом 

обов‘язкiв вiдносяться питання, порушенi в документах.Вiза складається з 

прiзвища особи, особистого пiдпису, дати. 

 Документи, адресованi в  центральнi  органи  влади,  обласну державну 

адмiнiстрацiю,  обласну,  мiську ради, правоохороннi та контролюючi органи, 

пiдписуються головою районної у місті ради, у виключних випадках у разi 

його вiдсутностi – заступником голови ради.  

 

11.16. Пiдписанi вихiднi документи розсилаються щоденно звичайним 

поштовим вiдправленням. 

 

11.17. Вихiднi документи, службовi листи, що мiстять завдання або 

вимагають вiдповiдi, беруться на контроль. 

Контроль за  повноту i своєчаснiсть виконання вихiдних документiв 

покладається   на   заступника голови ради, заступників  голови   з питань 

діяльності виконавчих органів ради,  керiвникiв вiддiлiв, управлiнь та iнших 

виконавчих органiв районної у місті ради,  до компетенцiї  яких  вiдносяться  

порушенi в  документах питання. 
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                                       ХII. Ведення секретного дiловодства 

 

12.1. Ведення  секретного дiловодства у районнiй у місті радi покладається на 

одного з працiвникiв виконавчого комітету вiдповiдно до розподiлу 

обов‘язкiв. 

 

12.2. Порядок  ведення  секретного  дiловодства здійснюється відповідно до 

вимог Закону України „Про державну таємницю” від 21.01.1994р. № 38-55-

ХІІ зі змінами від 19.06.2003р. № 971-ІУ та Порядку організації та 

забезпечення режиму секретності в органах державної виконавчої влади, 

органах місцевого самоврядування,  на пiдприємствах, в установах і 

органiзацiях,  затвердженим    постановою   Кабінету  Мiнiстрiв  України вiд  

02.10.2003р. N 1561-12.   

 

12.3. Користуватись  секретними  документами в районнiй у місті радi 

можуть тiльки посадовi особи, що мають оформлений в установленому 

порядку допуск. Перелiк посадових осiб, що можуть мати допуск для роботи 

iз секретними документами,  затверджується  розпорядженням голови 

районної у місті ради. 

 

 

                   ХIII. Органiзацiя прийому громадян та порядок розгляду 

                         звернень у виконавчому комiтеті районної у місті ради 

 

13.1. Робота  iз  зверненнями  громадян у виконавчому комiтеті районної у 

місті ради здiйснюється вiдповiдно до вимог Закону України  "Про  

звернення громадян",  дiловодство  з  цих питань- вiдповiдно до вимог 

Iнструкцiї з дiловодства за зверненнями громадян в  органах  державної 

влади,  мiсцевого самоврядування, об‘єднаннях громадян, на  пiдприємствах, 

в  установах,  органiзацiях,  незалежно  вiд  форм власностi, в засобах масової 

iнформацiї,  затвердженої Постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 

14.04.97 р. N 348. 

 

13.2. Прийом  громадян  здiйснюється  головою районної у місті ради, його 

заступником та заступниками з  питань   дiяльностi виконавчих органiв ради 

згiдно з графiком, затвердженим головою районної у місті ради. 

Органiзацiйно-технiчне забезпечення  роботи  iз  зверненнями 

громадян, особистого    прийому    покладається    на   начальника відділу по  

роботi  iз  зверненнями  громадян. 

 

13.3. Начальник відділу по роботi iз зверненнями  громадян здiйснює  

попередню спiвбесiду з громадянами,  запис їх на прийом до  керiвництва 

районної у місті ради,  вiдбiр необхiдних для прийому документiв,  заводить  

картотеку особистого прийому,  органiзовує i забезпечує прийом громадян. 



 18 

За погодженням заступника голови ради складаються графiки прийому 

громадян безпосередньо в трудових колективах. 

 

13.4. Контроль за виконанням  доручень,  даних  керiвництвом виконавчого 

комітету районної у місті ради на прийомi,  здiйснює начальник відділу по 

роботi iз зверненнями громадян. 

Виконавцi через  начальника відділу по роботi iз зверненнями громадян 

iнформують вiдповiдного  керiвника  та  громадянина про вирiшення 

порушеного на прийомi питання. 

 

13.5. Звернення громадян реєструються в день їх надходження. На кожне 

звернення  оформляються контрольно-реєстрацiйна та предметна картки 

встановленого взiрця.  Пiсля чого звернення  передається на розгляд головi 

районної у місті ради, його заступнику та заступникам з питань діяльності 

виконавчих органів ради, вiдповiдно до розподiлу обов‘язкiв. 

 

13.6.  Звернення розглядаються керiвництвом в день їх подання на розгляд.  В 

окремих випадках можуть  знаходитись  на  розглядi довше, але не бiльше    

3-х днiв. 

 

13.7. Результати розгляду звернень керiвництвом фiксуються в резолюцiях 

вiдповiдно  до  вимог,  викладених  в п.10.5 роздiлу  Х. Регламенту. 

 

13.8. Розглянутi   керiвництвом  звернення  через  начальника відділу по 

роботi iз зверненнями громадян передаються  в  той же день  виконавцям  пiд 

розписку.  

        Якщо виконання пiднятих в зверненнях питань доручається кiльком 

виконавцям,  то оригiнал звернення передається особi, що зазначена в 

резолюцiї першою, яка  здiйснює координацiю i узагальнення цiєї роботи.  

Вiдповiдь вiзують виконавцi. 

 

13.9. Звернення   колективнi,   повторнi,   iнвалiдiв   Великої Вітчизняної 

війни, iнвалiдiв загального захворювання, багатодiтних сiмей та iншi, де 

цього вимагає резолюцiя керiвництва, беруться на контроль. 

Контроль виконання доручень керiвництва щодо звернень громадян 

здiйснюється  начальником відділу по роботi iз зверненнями громадян. У разi 

потреби громадянам надаються  роз‘яснення з порушених ними питань. 

 

13.10. Звернення,  на якi  даються  попереднi  вiдповiдi,  з контролю не   

знiмаються.   Контроль  завершується  тiльки  пiсля вирiшення питання по 

сутi. Рiшення про зняття з контролю звернення приймають посадовi особи, 

якi прийняли рiшення про  взяття  на контроль. 
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13.11. Якщо голова районної у місті ради або iнша керiвна особа вважає 

проведену роботу достатньою,  то на примiрнику вiдповiдi  робить запис "До 

справи", пiдписує i зазначає дату. 

 

13.12. Звернення з усiма документами про його розгляд повертаються у 

відділ  по роботi iз зверненнями громадян для формування банку даних та 

подальшого  зберiгання.  

 

13.13. Вiдповiдальнiсть  за збереження  матерiалiв-звернень, якi знятi з 

контролю, несе начальник відділу по роботi iз зверненнями громадян. 

 

13.14. Начальник відділу по роботi iз зверненнями громадян щоквартально 

аналiзує  стан роботи iз зверненнями,  щорiчно готує статзвiти про розгляд 

звернень громадян,  раз  в  пiврiччя  готує аналiтичну довiдку про розгляд 

звернень громадян та стан виконавчої дисциплiни у виконавчих органах 

районної у місті ради.  Про порушення термiну розгляду  звернення 

окремими виконавцями негайно iнформується голова районної у місті ради, 

заступник голови ради заступники голови з питань дiяльностi виконавчих 

органiв ради. 

 

ХIV.  Порядок друкування та тиражування документiв 

                                                       i матерiалiв 

 

14.1. Друкування документiв  та  матерiалiв,  розроблених  у виконавчому 

комітеті районної у місті ради,  здiйснюють оператор комп’ютерного набору,  

відповідальний черговий керівника районної у місті ради. 

 

14.2. Проекти  вихiдних  та внутрiшнiх документiв (рукописи) повиннi бути 

написанi грамотно i розбiрливо чорнилом  або  пастою чорного, фiолетового  

або синього кольорiв,  ретельно вивiренi та завiзованi виконавцем. 

У кiнцi  рукопису  зазначається прiзвище та номер службового 

телефону його виконавця. Рукописи, написанi нерозбiрливо, олiвцем, до 

друку не приймаються. 

 

14.3. Документи друкуються вiдповiдно до вимог, викладених в Iнструкцiї з 

дiловодства у виконавчих органах районної у місті ради, затвердженої 

розпорядженням голови. 

 

14.4. Оператору комп’ютерного набору забороняється знайомити iнших осiб 

iз змiстом поданих до друку документiв.  За допомогою для  уточнення  

тексту при його  друкуваннi оператор повинен звернутися до виконавця 

документа. Надрукованi документи разом з рукописом повертаються лише їх 

виконавцям. 
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Вiдповiдальнiсть за змiст та грамотнiсть тексту несе виконавець 

документа, за якiсть надрукованого документа - оператор комп’ютерного 

набору. 

 

14.5. За термiном виконання друкарськi роботи подiляються на звичайнi, 

термiновi та дуже термiновi. Дуже термiновi i термiновi роботи виконуються 

при наявностi вiзи заступника голови ради та заступників голови  з питань 

дiяльностi виконавчих органiв ради. Дуже термiновi друкуються невiдкладно, 

термiновi – до трьох годин. Звичайнi роботи виконуються впродовж двох 

днiв. При необхiдностi виконання друкарських робiт в iншi  термiни дозвiл 

дають  заступник голови ради, заступники голови  з питань дiяльностi 

виконавчих органiв ради. 

 

14.6. Контроль  за  виконанням  друкарських  робiт  здiйснює начальник 

загального вiддiлу. 

 

14.7. Заступник голови ради органiзовує атестацiю оператора комп’ютерного 

набору, відповідального чергового, за наслiдками вживаються вiдповiднi 

заходи. 

 

14.8. Копiювання  i  розмноження  документiв,  розроблених у виконавчому 

комітеті  районної у місті ради  здiйснює  вiдповiдальний за це працiвник 

згiдно розпорядження голови районної у місті ради. 

 

 

ХV. Органiзацiя роботи з кадрами та ведення документацiї 

 

15.1. Ведення документацiї з питань кадрової роботи, державної служби та 

служби в органах місцевого самоврядування здiйснюється вiддiлом 

організацiйно-кадрової роботи і включає в себе оформлення документiв про 

призначення  працiвникiв  на  посади, їх  перемiщення,  звiльнення з посад,  

надання вiдпусток, застосування заохочень тощо. 

 

15.2. Призначення  на службу та звільнення зі служби посадових осіб та 

службовців виконавчих органiв районної у місті ради оформляється 

розпорядженням голови районної у місті ради. 

 

15.3. При  прийомi на роботу працiвник подає необхiднi документи, 

передбаченi чинним законодавством. Громадяни України, які вперше 

приймаються (обираються) на службу у виконавчі органи районної у місті 

ради, складають Присягу  та  пiдписують  обмеження, пов‘язанi з 

проходженням служби в органах місцевого самоврядування. 

 

15.4. Керiвники виконавчих  органiв  зобов‘язанi  ознайомити прийнятого 

працiвника з  Законом України "Про службу в органах місцевого 
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самоврядування",  Законом України "Про мiсцеве самоврядування в Українi",  

Законом України "Про корупцiю", регламентами  районної у місті ради та 

виконавчого комiтету,  Iнструкцiєю з дiловодства у виконавчих  органах  

районної   у місті ради, Положенням про виконавчий орган ради, в який 

приймається на роботу працiвник, функцiональними обов‘язками (посадовою 

iнструкцiєю). 

Данi про ознайомлення з вищенаведеними документами заносяться до 

особової справи. 

 

15.5. Документи з особового складу зберігаються у відділі організаційно-

кадрової роботи. Термін зберігання документів 75 років. Після закінчення 

цього терміну документи передаються для зберігання в державний архів. 

 

 

                      ХVI. Порядок надання вiдпусток та вiдряджень 

                                    працiвникам виконавчих органiв 

 

16.1. Щорiчно  до 15 грудня керiвники виконавчих органiв районної у місті 

ради складають графiки  щорiчних та  додаткових  вiдпусток працiвникiв на 

наступний рiк. Складання графiкiв вiдпусток працівників  районної  у місті 

ради  покладається на відділ організаційно-кадрової роботи.  

 

16.2. Заяви  працiвникiв  виконавчих  органiв  про   надання щорiчних та   

додаткових  вiдпусток  вiдповiдно  до  затверджених графiкiв вiзуються   їх   

безпосереднiми    керiвниками,    заяви керiвникiв виконавчих органiв – 

заступником голови ради та заступниками голови районної ради з питань 

дiяльностi   виконавчих   органiв   ради, за   розподiлом обов‘язкiв. 

 

16.3. Надання щорiчних та додаткових  вiдпусток  заступнику голови ради, 

заступникам голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керівникам 

та працiвникам структурних пiдроздiлiв районної у місті ради здiйснюється 

розпорядженням голови районної у місті ради.  

 

16.4. Вирiшення  питань  про  надання працiвникам виконавчих органiв 

районної у місті ради вiдпусток без збереження  заробiтної  плати та за 

вiдпрацьованi вихiднi чи святковi днi здiйснюється керiвниками вiдповiдних 

пiдроздiлiв за погодженням із заступником голови ради, заступниками 

голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керiвникам виконавчих 

органів ради – заступником голови ради, заступниками голови з питань 

діяльності виконавчих органів ради, головою районної у місті ради. 
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                         ХVII. Пiдготовка та проведення нарад i семiнарiв 

 

17.1. Наради є органiзацiйно-правовою формою дiяльностi, яка забезпечує 

колегiальне обговорення завдань i прийняття рiшень щодо їх виконання. 

 

17.2. Для  органiзацiї навчання та методичних консультацiй з керiвниками 

виконавчих органiв районної у місті ради, керiвниками пiдприємств, установ 

i органiзацiй проводяться семiнари. 

 

17.3. Наради i семiнари проводяться головою  районної  у місті ради, його 

заступником та заступниками  з  питань  дiяльностi  виконавчих органiв ради, 

вiдповiдно до розподiлу функцiональних повноважень  по  мiрi  необхiдностi. 

 

17.4. Дата,  час,  порядок  денний,  тематика  нарад   i семiнарiв, список  

запрошених  осiб визначається керiвником,  що їх проводить. 

 

17.5. Виклик  на наради i семiнари здiйснюється телефонограмою завчасно, 

але не пiзнiше як за один-два днi до їх  проведення працiвниками, яким це 

доручено керiвництвом. 

Журнал телефонограм облiковується  i  зберiгається  у  приймальнi 

голови районної у місті ради. 

 

17.6. Працiвником,  якому доручено,  завчасно  розробляється план 

проведення  наради  чи семiнару, готуються iншi необхiднi матерiали, якi 

подаються на  розгляд  i  затвердження  вiдповiдному керiвнику не пiзнiше як 

за один робочий день до їх проведення. 

 

17.7. Проведення наради фiксується  у  короткому  протоколi, який 

зберiгається  у  виконавчому  органi,  який проводив семiнар (нараду). 

Оформлення  протоколiв  покладається   на   структурний пiдроздiл, що  

готує  нараду.  Контроль  за  своєчасним i якiсним оформленням протоколiв 

здiйснює працiвник,  на якого покладено цi обов‘язки. 

 

17.8. За матерiалами нарад i наслiдками розгляду  питань  по необхiдностi 

готуються проекти вiдповiдних розпоряджень,  наказiв чи iнших документiв. 

 

17.9. Вiдповiдальнi   за   проведення   нарад,  семiнарiв повiдомляють 

заступника голови ради не пiзнiше як за день до заходу про дату, початок i 

його тривалiсть. 
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                       ХVIII. Органiзацiя роботи постiйних i тимчасових 

                                   комiсiй, утворених виконавчим комiтетом 

 

18.1. Для виконання окремих завдань в межах повноважень, передбачених 

законодавством, виконавчим комiтетом та головою районної у місті ради 

можуть утворюватися постiйнi чи тимчасовi комiсiї. 

 

18.2. Персональний склад комiсiй погоджується з  керiвниками виконавчих 

органiв районної у місті ради, заступником голови ради, заступниками 

голови з питань діяльності виконавчих органів ради, вiдповiдальними згiдно 

з розподiлом обов‘язкiв з  питань,  з якого утворюється  комiсiя, та  подається 

на розгляд виконавчого комiтету або затвердження головi районної у місті 

ради з проектом вiдповiдного рiшення чи розпорядження. 

 

18.3. Якщо комiсiя утворюється на тривалий перiод для  виконання завдань,  

що носять багаторазовий характер, в цьому випадку розробляється i 

затверджується органом або посадовою особою,  якi утворили комiсiю, 

Положення про комiсiю. 

 

18.4. При утвореннi тимчасової комiсiї її завдання та  повноваження 

визначаються в самому документi про утворення комiсiї. 

Наслiдки роботи комiсiй (їх засiдань) оформляються  протоколами. Для  

цього в складi комiсiй передбачається секретар,  на якого покладаються 

обов‘язки ведення протоколiв. 

 

18.5. Прийнятi  комiсiєю  рiшення носять рекомендацiйний характер. За 

результатами розгляду в комiсiях з тих чи iнших питань можуть прийматися  

рiшення виконавчого комiтету або розпорядження голови районної у місті 

ради. 

 

18.6. Органiзацiйне  забезпечення роботи комiсiї та контроль за виконанням 

прийнятих нею рiшень чи  рекомендацiй  покладається на керiвника 

виконавчого органу районної у місті ради, вiдповiдального за питання, з 

якого утворена комiсiя. 
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                     ХIХ. Порядок виготовлення печаток, штампiв, бланкiв, 

                                користування  та  забезпечення  їх  зберiгання 

 

19.1. Виконавчий комiтет має гербову печатку встановленого взiрця 

дiаметром – 45 мм, виготовлення якої забезпечується у встановленому 

порядку. 

 

19.2. Вiдповiдальним за зберiгання i законнiсть користування гербовою 

печаткою   виконавчого комiтету є заступник голови ради. На час його 

вiдсутностi гербову печатку передають особi, яка тимчасово виконує його 

обов’язки. 

 

19.3. Гербовою печаткою виконавчого комiтету  районної у місті ради 

засвiдчують пiдписи  голови ради на оригiналах рiшень та розпоряджень 

голови районної у місті ради,  а також  пiдписи  заступника голови ради та 

заступників голови з питань дiяльностi виконавчих органiв ради,   iншi 

документи у випадках, передбачених чинним законодавством. 

 

19.4. Виконавчі органи районної у місті ради можуть мати печатки i штампи,  

необхiднi в роботi з документами. Взiрцi печаток та кутових штампiв 

погоджуються із заступником голови ради. 

 

19.5. Печатки i штампи зберiгаються  в  спецiальних  сейфах, металевих 

ящиках, що забезпечують їх надiйне зберiгання. 

 

19.6. Виготовлення  бланкiв  виконавчого комiтету забезпечується у 

встановленому порядку за взiрцями,  погодженими із заступником голови 

ради. 

 

19.7. Документи (крім рішень та розпоряджень голови районної у місті ради), 

складенi на бланках районної у місті ради - пiдписуються головою районної у 

місті ради,  складенi на  бланках  виконавчого комітету - головою районної у 

місті ради,  його заступником та заступниками голови з питань діяльності 

виконавчих органів ради.  Пiдпис документiв, складених на бланках 

виконавчого комітету, iншими посадовими особами не допускається. 

 

19.8. Контроль  за  використанням  бланкiв здiйснюється у встановленому 

порядку начальником  загального вiддiлу. 

 

19.9. Копiювання бланкiв не допускається.  У випадках порушення цiєї 

вимоги бланки вважаються недiйсними, а виконанi на них документи до 

розгляду, оформлення, реєстрацiї не приймаються. 
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19.10. Виконавчі органи районної у місті ради використовують в роботі 

бланки відповідних відділів, управлінь районної у місті ради, які 

підписуються керівниками цих відділів та управлінь. 

 

 

ХХ. Порядок висвiтлення роботи в засобах  масової iнформацiї 

 

20.1. Офiцiйнi повiдомлення засобам масової  iнформацiї  про дiяльнiсть 

виконавчого    комiтету,    структурних   пiдроздiлiв,  постiйних i тимчасових 

комiсiй, про пiдсумки розгляду питань на сесіях, нарадах та iнше можуть 

подаватись тільки після  погодження  такої інформації з керівництвом 

районної у місті ради чи виконавчого комітету. 

 

20.2. Дозвiл  на присутнiсть (акредитацiю) представникiв засобiв масової 

iнформацiї та на проведення кiно-,  вiдео, - фотозйомок i  звукозапису  у 

примiщеннях ради,  де проводяться постiйнi або тимчасовi заходи,  

надаються  головою ради, його заступником та заступниками голови  з 

питань дiяльностi виконавчих органiв ради. 

 

ХХI. Пiдготовка i передача справ у  мiський державний архiв 

 

21.1. Схороннiсть  документiв  у виконавчих органах районної у місті ради 

забезпечується згiдно iз  Законом України "Про  Нацiональний архiвний 

фонд i архiвнi установи" начальником загального вiддiлу. 

 

21.2. Закiнченi  дiловодством   справи   постiйного   строку зберiгання  

здаються  в  мiський державний архiв: 

 

- виконавчими органами районної у місті ради - через 10 рокiв. 

 

21.3. Пiдготовка документiв включає: 

- експертизу цiнностi документiв; 

- оформлення справ; 

- складання iсторичної довiдки, описiв справ 

 

21.4. Для  органiзацiї та проведення експертизи цiнностi документiв 

створюються постiйно дiючi експертнi  комiсiї  iз  числа працiвникiв 

вiдповiдного пiдроздiлу та мiського державного архiву. 

 

21.5. В залежностi вiд термiну зберiгання проводиться  повне або часткове   

оформлення  справ.  Оформлення  справ  проводиться працiвником, на якого 

покладено обов‘язки ведення дiловодства. 

 

21.6. Повному оформленню пiдлягають справи постiйного,  тривалого (понад 

10 рокiв) термiну зберiгання та з особового складу. 
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До повного оформлення вiдноситься: 

- пiдшивка в обкладинку з твердого картону; 

- нумерацiя аркушiв у справi; 

- складання пiдсумкового напису; 

- складання (у разi потреби) внутрiшнього опису; 

- оформлення обкладинки справи 

 

21.7. Методичну  допомогу  та  контроль  з питань оформлення справ 

здiйснює мiський державний архiв. 

 

21.8. Документи тимчасового строку зберiгання,  сформованi у справи, не 

пiдшиваються,  аркушi не нумеруються,  уточнення  елементiв оформлення 

обкладинки не проводиться. 

 

21.9. На всi завершенi дiловодством справи постiйного,  тривалого (понад 10 

рокiв) термiну зберiгання та з особового складу, якi пройшли експертизу 

цiнностi,  сформованi  та  належним  чином оформленi, складаються описи, 

окремо по кожнiй iз справ. 

Описи справ постiйного  зберiгання  складаються  у  чотирьох 

примiрниках, з  особового складу - у трьох примiрниках i пiдлягають 

обов‘язковому затвердженню експертно-перевiряючою комiсiєю. 

 

21.10. На  стадiї  пiдготовки справ для передачi в мiський державний архiв 

працiвник  архiву  перевiряє  правильнiсть  формування   i оформлення справ,  

вiдповiднiсть  їх номенклатурi справ та опису. 

При виявленнi недолiкiв у формуваннi та оформленнi справи  

повертаються вiдповiдним виконавчим органам на доопрацювання. 

Прийом документiв здiйснюється вiдповiдно до опису справ,  в кiнцi 

кожного  примiрника  опису  вказується  цифрами  i прописом кiлькiсть 

фактично прийнятих справ,  номери вiдсутнiх справ, дата прийому-передачi, 

а  також  ставиться пiдпис працiвника мiськдержархiву та особи, яка 

передала справи. 

Прийом справ на державне зберiгання проводиться в примiщеннi 

мiськдержархiву в присутностi працiвника,  вiдповiдального за ведення 

архiвних матерiалiв виконавчого органу, з дотриманням встановлених 

правил. 

 

 

 

Голова Першотравневої  

районної у місті Чернівці ради      В.Мельничук 
 


