Додаток до рішення виконкому 

від 12.04.2017 року №  48
 (з врахуванням змін та доповнень)
РЕГЛАМЕНТ  ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ МІСЬКОЇ РАДИ

1. Загальні положення

1.1. Відповідно до Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" виконавчий комітет міської ради (далі по тексту – виконком) є її виконавчим органом, їй підконтрольним і підзвітним, а з питань здійснення ним делегованих повноважень органів виконавчої влади - підконтрольним Новоодеській районній державній адміністрації.

Виконком в межах визначених законодавством повноважень захищає права і законні інтереси громадян та держави, забезпечує комплексний соціально-економічний розвиток території  міста  та реалізацію державної політики у визначених законодавством сферах управління. У своїй діяльності він керується Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обл- та райдержадміністрації,  іншими нормативними актами законодавства.

Виконком діє на засадах законності, гласності, поєднання загальнодержавних і місцевих інтересів, відповідальності перед людиною і державою за свою діяльність. 

Після закінчення повноважень міської ради, міського голови, виконком здійснює свої повноваження до сформування нового складу виконкому.

1.1.1. Повноваження виконкому і посадових осіб закріплені Конституцією України, Законом України "Про місцеве самоврядування в України", іншими законами України, Указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України та іншими нормативно-правовими актами, а також рішеннями міської ради і власними рішеннями.

Регламент регулює організаційно-процедурні питання внутрішньої діяльності  виконкому, порядок здійснення апаратом своїх повноважень, визначає організацію роботи апарату виконкому, встановлює порядок правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності виконкому.

1.2. Затвердження, скасування, внесення змін і доповнень до регламенту здійснюється рішенням виконкому.

1.3. Дотримання положень цього регламенту обов'язкове для всіх підприємств, установ і організацій, окремих громадян міста у частині, що їх стосується.

1.4. Регламент встановлює такий порядок роботи виконкому :

1.4.1. Планування роботи  виконкому.

1.4.2. Порядок підготовки і проведення засідань  виконкому.

1.4.3. Організація роботи з кадрами.

1.4.4. Організація роботи з документами.

1.4.5. Організація контролю за виконанням документів вищестоящих органів державної влади та місцевого самоврядування, міського голови.

1.4.6. Порядок внесення та розгляду проектів розпоряджень міського голови.

1.4.7. Порядок розгляду звернень і організації прийому громадян.

1.4.8. Порядок підготовки і проведення засідань, нарад та інших заходів.

1.4.9. Режим роботи виконкому.  

1.4.10. Організація взаємодії з місцевими органами державної влади і місцевого самоврядування..

2. Організаційні основи формування й діяльності виконкому

2.1. Правовий статус виконкому визначається Конституцією України, Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні" та рішенням міської ради.

2.2. Виконком утворюється міською радою, яка визначає його кількісний склад та, за пропозицією міського голови,  затверджує його персональний склад.

2.3. Виконком утворюється у складі міського голови, заступників  міського голови, керуючого справами виконкому та інших посадових осіб.

За посадою до складу виконкому входить секретар міської ради.

2.4. Очолює та здійснює керівництво виконкомом міський голова, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цих функцій - заступник міського голови. Для забезпечення оперативного управління соціально-економічним і культурним розвитком міста міський голова розподіляє обов'язки між секретарем міської ради, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому (далі – керуючий справами). 

2.5. До складу апарату виконкому входять відділи, інші структурні підрозділи апарату виконкому (далі по тексту – структурні підрозділи апарату виконкому), їх посадові особи, а також в разі потреби -  постійні та тимчасові робочі органи (комісії, комітети, координаційні ради, робочі групи тощо), які створюються виконкомом або міським головою для забезпечення здійснення повноважень, що належать до відання виконкому та міського голови, підпорядковані виконкому та міському голові.

2.6. Положення про структурні підрозділи апарату виконкому затверджуються міською радою, а положення про постійні та тимчасові робочі органи виконкому – рішеннями виконкому або розпорядженнями міського голови.

2.7. Організаційне, матеріально-технічне та інше забезпечення діяльності виконкому здійснюється відповідними підрозділами апарату виконкому.

3. Планування роботи виконкому

Робота структурних підрозділів апарату виконкому проводиться за планами, що затверджуються заступниками міського голови, керуючим справами відповідно до розподілу обов’язків.

3.1. Планування роботи виконкому є одним із основних засобів організаційного забезпечення виконання задач господарського і соціально-культурного будівництва у місті.

3.2. Практична діяльність виконкому організовується виходячи із затверджених міського бюджету, планів і програм економічного і соціального розвитку, оперативних планів роботи з урахуванням поточного моменту і ситуації, що складається у місті.

3.3. Виконавчий комітет організовує свою роботу відповідно до орієнтовного плану проведення засідань виконкому на півріччя, що затверджується рішенням виконкому.

3.4. Порядок підготовки проекту орієнтовного плану проведення засідань виконкому:

3.4.1. Орієнтовний план проведення засідань виконкому  формується за пропозиціями керівництва виконкому міської ради, керівників структурних підрозділів апарату виконкому, депутатів міської ради. Пропозиції до плану, погоджені із заступниками міського голови, відповідно до розподілу обов’язків, подаються керівниками структурних підрозділів апарату виконкому керуючому справами не пізніше, ніж за 30 днів до початку півріччя.

3.4.2. Керуючий справами узагальнює пропозиції структурних підрозділів апарату виконкому, складає проект плану, погоджує його із заступниками міського голови, секретарем ради та міським головою.

3.4.3. На засіданні виконкому керуючий справами доповідає про запропонований проект плану на наступний період.

3.5. Затверджений план може щомісячно уточнюватись з урахуванням поточних завдань міського голови, його заступників, секретаря ради та керуючого справами.

3.6. Якщо заходи перспективного плану роботи з будь-яких питань не можуть бути реалізовані у встановлений термін, заступники міського голови, керівників структурних підрозділів апарату виконкому завчасно, але не пізніше, ніж за 5 робочих днів днів інформують про це міського голову.

3.7. Контроль за виконанням орієнтовного плану проведення засідань виконкому здійснюється керуючим справами. Контроль за підготовкою матеріалів та проведенням передбачених планом заходів покладається на заступників міського голови, секретаря ради та керуючого справами згідно розподілу обов’язків.


4. Порядок підготовки і проведення засідань виконкому

4.1. Основною формою роботи виконкому є його засідання, що забезпечує колегіальне обговорення задач, які стоять перед ним, і ухвалення рішень по їх виконанню.

Засідання виконкому скликає і веде міський голова, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції - заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради. 

Засідання виконкому проводяться щомісячно як правило в другу середу. Початок засідань о 14.00. год. В разі необхідності міський голова може скликати позачергове засідання виконкому або перенести день та час проведення засідання, про що секретар керівника попереджує всіх членів виконкому.

Засідання є правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини від загального складу виконкому.

4.2. Загальна підготовка засідань виконкому покладається на керуючого справами виконкому.

4.3. На засіданнях виконкому розглядаються питання, передбачені орієнтовним планом проведення засідань виконкому та інші питання, віднесені чинним законодавством до відання виконавчих органів ради, за пропозицією міського голови, секретаря ради, заступників міського голови, керуючого справами, членів виконкому, керівників структурних підрозділів апарату виконкому.

4.4. Підготовку питань для розгляду виконавчим комітетом забезпечують заступники міського голови, керуючий справами разом з відповідними відділами згідно із розподілом обов'язків та наданими повноваженнями. 

Проекти рішень виконкому нормативно-правового характеру, а також проекти рішень виконкому, що підлягають обговоренню, оприлюднюються на веб-сайті  міської ради не пізніше ніж за 20 робочих днів до дня його прийняття, якщо інше не встановлено законодавством.

4.5. До проекту рішення за потреби додається:

- доповідь, довідка, доповідна записка, інформація тощо;

- у разі необхідності додатки;

- перелік документів, на основі яких підготовлений даний проект рішення;

- список запрошених;

- аркуш погодження;

- реєстр на розсилку рішення; 

4.6. При підготовці проектів рішень дотримуються таких правил:

4.6.1. Проекти рішень виконкому друкуються на писальному папері формату А4. Заголовок проекту рішення викладається лаконічно і складається з одного речення. Якщо у проекті рішення йде мова про декілька питань, заголовок формулюється узагальнено.

4.6.2. Тексти проектів рішень, додатків та інших матеріалів до них викладаються  державною мовою, повинні бути короткими, суть документу мусить бути викладена чітко й виключати можливість подвійного тлумачення.

Текст проекту рішення складається з двох частин: у першій частині (мотивувальній) вказуються обґрунтування або підстави для його прийняття, у другій (розпорядчій) викладаються висновки, рекомендації, завдання, доручення.

У розпорядчій частині повинні обов'язково міститися пункти, що передбачають конкретні завдання, повні назви виконавців, терміни виконання і відповідальних за контроль. У випадках, коли рішення носить комплексний характер і передбачає спільну роботу декількох виконавців, визначається один із підрозділів для координації і узагальнення проведеної роботи.

При тривалих термінах виконання необхідно зазначити проміжні контрольні строки і доручення відповідним виконавцям щодо надання проміжної інформації про хід виконання рішення.

У разі, коли рішення, що приймається, змінює текст раніше прийнятого з цього питання рішення, то останнє повинно містити зазначення про визнання попереднього таким, що втратило чинність.

У випадку виконання раніше прийнятих рішень до проекту рішення вносяться пропозиції про зняття їх з контролю.

4.7. Доповідна записка, доповідь, довідка, інформація повинні мати:

- назву, в якій стисло викладено суть питання;

- сам документ з викладенням аналізу, інформації про стан справ з питання, яке розглядається, і недоліків у роботі;

- пропозиції щодо усунення цих недоліків, покращення роботи з даного питання в цілому;

- посаду, прізвище та особистий підпис керівника структурного підрозділу, який підготував цей документ.

Як правило, загальний обсяг не повинен перевищувати 1-2 сторінки.

4.8. Проекти рішень розглядаються, узгоджуються і візуються з обов'язковим зазначенням дати, підпису керівниками структурних підрозділів апарату виконкому, заступниками міського голови, секретарем ради, а також керуючим справами виконкому та юрисконсультом, а в разі необхідності - керівниками інших органів виконавчої влади, підприємств та установ, громадських організацій.

4.9. Якщо після розгляду заступниками міського голови, секретарем ради, керуючим справами, проект рішення потребує доопрацювання, то він повертається розробнику.

Проекти рішень із зауваженнями юрисконсульта, розглядаються  на засіданні виконкому після попереднього розгляду їх міським головою.

4.10. Проекти рішення виконкому з необхідними візами керівників та виконавців, а також додатки до них (довідки, відповідні записки, заходи, тощо) не пізніше, ніж за два робочих дні до засідання виконкому передаються виконавцями керуючому справами.

4.11. На підставі поданих матеріалів керуючий справами формує проект порядку денного засідання виконкому, який погоджується з міським головою.

4.12. Якщо з будь-якого питання, що виноситься на засідання виконкому, матеріали керуючому справами до встановленого терміну не надані, то це питання до порядку денного може бути включене лише за вказівкою міського голови.

4.13. Члени виконкому не пізніше, ніж за добу до засідання повинні мати можливість ознайомитись з порядком денним, проектами рішень та матеріалами, що вносяться на розгляд.
В разі проведення позачергового засідання виконкому або при проведенні опитування в телефонному режимі тих членів виконавчого комітету, які не мають змоги прибути на засідання, проекти рішень виконкому надсилаються на електронну пошту цих членів виконкому не пізніше ніж за годину до цього засідання виконкому.  Секретар керівника в телефонному режимі обов’язково повідомляє членів виконавчого комітету про направлення проєкту рішення на їх електронну пошту.
4.14. Склад учасників для розгляду питання на засіданні виконкому визначається керівником структурного підрозділу апарату виконкому, що готував питання та узгоджується з керуючим справами.

Списки запрошених із зазначенням прізвища, імені та по батькові, посади, підписані керівниками структурних підрозділів апарату виконкому, передаються керуючому справами одночасно з іншими матеріалами.

На кожному засіданні виконкому мають бути присутні представники структурних підрозділів апарату виконкому, питання яких розглядаються на даному засіданні виконкому.

4.15.  На запрошення міського голови, на засіданнях можуть бути присутні голови постійних комісій міської ради,  депутати міської ради, інші громадяни,  представники підприємств, організацій, які брали участь в підготовці питання для розгляду. Кількість осіб,  що перебувають у залі засідань у якості гостей, експертів, запрошених, представників  засобів масової інформації обмежується кількістю вільних місць в залі.

4.16. На засіданні виконкому ведеться запис розгляду питань, на підставі якого керуючим справами оформляється та підписується протокол засідання у стислій формі, в якому фіксується прийняття рішення. В окремих випадках за дорученням гоовуючого можуть фіксуватись також хід обговорення та основні тези виступаючих.

4.17. Про день та час засідання виконкому повідомляють:

членів виконкому, керівників структурних підрозділів апарату виконкому - секретар керівника;

запрошених осіб - керівники структурних підрозділів апарату виконкому, які готували питання на розгляд.

4.18. Реєстрацію учасників, забезпечення порядку проведення засідання здійснює секретар керівника.

4.19. Порядок денний затверджується на початку засідання.

4.20. Доповідають на засіданні виконкому заступники міського голови, керівники структурних підрозділів апарату виконкому, керівники чи інші посадові особи комунальних підприємств та установ, інші відповідальні особи.

4.21. У процесі засідання виконкому його учасники мають права з дозволу головуючого на засіданні:

Члени виконкому: 

- вносити пропозиції щодо порядку денного й порядку роботи, 

- брати участь у обговоренні питань,

- вимагати від доповідачів і запрошених роз'яснень щодо питань, які розглядаються, 

- пропонувати внести зміни, доповнення до проектів рішень або перенесення розгляду питання   на наступне засідання.

Запрошені:

- брати участь у обговоренні питань, що внесені до порядку денного, давати довідки до них, задавати доповідачу запитання та вносити пропозиції до проекту рішення. 

4.22. Виконком приймає рішення в межах своїх повноважень та відповідно до чинного законодавства України. Рішення виконкому приймаються на засіданнях відкритим голосуванням більшістю від загального складу виконкому.
Рішення, що пов’язані з виникненням надзвичайних ситуацій та в інших невідкладних випадках, які потребують оперативного вирішення, за погодженням міського голови, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції – заступника міського голови, на якого покладено виконання обов’язків з питань діяльності виконавчих органів ради, можуть бути прийняті більшістю голосів від загального складу виконавчого комітету шляхом голосування, включаючи опитування в телефонному режимі членів виконавчого комітету, відсутніх на такому засіданні, про що складається протокол з поіменним голосуванням.
Опитування в телефонному режимі полягає у встановленні зв’язку з членом виконавчого комітету в телефонному режимі, постановці запитання щодо підтримання (непідтримання) проєкту рішення, який надіслано на електронну пошту.
У разі, якщо член виконавчого комітету не надав відповідь щодо підтримання (непідтримання) проєкту рішення в день голосування в телефонному режимі, член виконавчого комітету вважається таким, що не голосував, про що робиться відповідна відмітка в протоколі.
4.23. У разі незгоди міського голови з рішенням виконкому він може призупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та внести це питання на розгляд міської ради.

4.24. Проекти рішень, в ході обговорення яких були зроблені зауваження, внесені доповнення та зміни, протягом не більше дво днів після засідання остаточно редагуються та доопрацьовуються. Не пізніше 5 днів відредаговані рішення в термін не більше підписується міським головою (головуючим на даному засіданні виконкому), додатки до них підписуються відповідальною особою, яка готувала це рішення. 

4.25. Кожне рішення має свій номер і дату його прийняття. Нумерація рішень виконкому ведеться від № 1 за наростанням протягом календарного року в порядку черговості їх розгляду та прийняття на зсіданнях виконкому.

4.26. Підписане міським головою або, в разі його відсутності на засіданні, головуючим даного засідання виконкому, рішення, подаються керуючим справами секретарю керівника для розсилки, згідно з реєстром в строк не пізніше 2 робочих днів після засідання виконкому.

4.27. Копії рішень виконкому та витяги з них засвідчуються гербовою печаткою або печаткою «загальний відділ» штампом «згідно з оригіналом» та підписом керуючого справами.

4.28. Видача копій рішень виконкому підприємствам, установам, організаціям, громадянам, яким не передбачено надання даних рішень, проводиться відповідно до вимог законодавства щодо доступу до публічної інформації.

4.29. Протокол засідання виконкому та матеріали до рішень зберігаються протягом 5 років. Після чого передаються на зберігання до архівного відділу райдержадміністрації.

4.30. Підписані міським головою рішення виконкому, що мають нормативно-правовий характер, набирають чинності з дня їх офіційного оприлюднення, якщо рішенням виконкому не встановлено пізніший строк введення цих актів у дію. Інші рішення виконкому набирають чинності з моменту їх підписання міським головою. Оприлюднення рішень виконкому, здійснюється відповідальною особою або працівниками структурного підрозділу апарату виконкому, що готував дане рішення, якщо інше не вказано в самому рішенні. 

4.31. Рішення виконкому з питань, віднесених до власної компетенції виконавчих органів міської ради, можуть бути скасовані міською радою.

У разі невідповідності їх Конституції або законам України вони можуть бути оскаржені  у судовому порядку, в передбачений Законом спосіб. 

5. Організація роботи з кадрами

5.1. Загальні засади.

5.1.1. Основними завданнями роботи з кадрами у виконкомі є проведення єдиної державної політики з питань  служби в органах місцевого самоврядування , організація роботи щодо укомплектування висококваліфікованими працівниками, підготовка, перепідготовка і підвищення їх кваліфікації, заохочення і контроль за роботою.

5.1.2. У роботі з кадрами виконком керується Законом України „Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні” та Кодексом законів про працю України, указами і розпорядженнями Президента України, Положенням про роботу з кадрами в центральних і місцевих органах державної виконавчої влади, розпорядженнями міського голови, цим регламентом та іншими нормативними актами.

5.1.3. Організація  забезпечення реалізації державної політики з питань роботи з кадрами та служби  в органах місцевого самоврядування, ведення кадрового діловодства та проходження служби посадових осіб місцевого самоврядування та інших праціників апарату виконкому покладається на секретаря міської ради.

5.1.4. Структура, загальна чисельність виконавчих органів (у разі необхідності) та витрати на їх утримання  затверджуються рішенням міської ради за поданням міського голови.  Штатний розпис на наступний рік переглядається і затверджується міським головою щорічно до 25 грудня. У разі необхідності, у межах затвердженої структури, загальної чисельності працівників і визначених радою коштів на їх утримання, до штатного розпису розпорядженням міського голови протягом календарного року можуть вноситись зміни. 

5.1.5. У виконкомі міської ради створюється кадровий резерв, який формується за представленням керівників підрозділів, терміном на 1 рік.

5.2. Порядок призначення на посади та звільнення з посад:

5.2.1.  Міський голова:

- формує апарат виконкому;

- призначає та звільняє з посад керівників та спеціалістів структурних підрозділів апарату виконкому;

- призначає та звільняє інших працівників апарату виконкому;

- з урахуванням пропозицій своїх заступників укладає та розриває контракти з керівниками підприємств, установ, організацій, що належать до сфери управління міської ради.

5.2.2. Прийняття на службу в органах місцевого самоврядування до апарату виконкому здійснюється у встановленому чинним законодавством порядку, а прийняття на посади, не віднесені до категорії  посадових осіб місцевого самоврядування,  та звільнення з них, здійснюється відповідно до законодавства про працю.

5.2.3. На кожну посадову особу формується особова справа згідно з Порядком  ведення особових справ державних службовців.

Щорічно до 31 березня включно посадові особи місцевого самоврядування, інші працівники, визначені законодавством про боротьбу з корупцією, подають декларацію про доходи, яка оприлюднюється ними у визначений законом спосіб.

5.2.4. Організація та контроль за дотриманням законності у кадрових питаннях покладається на секретаря міської ради та керуючого справами виконкому. 

На кожну посаду відповідно до штатного розпису в двотижневий термін після затвердження міською радою структури і чисельності апарату виконкому розробляється посадова інструкція.

Посадові інструкції працівників підрозділів апарату виконкому складаються їх безпосередніми керівниками, погоджуються відповідно до розподілу обов'язків з заступниками міського голови, керуючим справами виконкому і затверджуються міським головою. Посадові інструкції керівників структурних підрозділів апарату виконкому складаються заступниками міського голови і затверджуються міським головою.

6. Організація роботи з документами

6.1. Загальні положення

6.1.1. Організація роботи з документами у виконкомі міської ради здійснюється згідно з Примірною інструкцією з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах  виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.97 № 1153 із змінами та доповненнями  до неї, інструкцією з діловодства у виконкомі міської ради , затвердженою рішенням міськвиконкому. 

6.1.2. Відповідальність за стан роботи з документами несе міський голова . Відповідальність за організацію роботи з виконання документів в апараті виконкому несе керуючий справами, а персональну відповідальність за виконанням рішень та доручень покладається на відповідних посадових осіб та керівників відділів апарату виконкому. 

6.1.3. Організація роботи з документами у виконкомі міської ради забезпечується керуючим справами виконкому у порядку, визначеному цим регламентом. Функцію служби діловодства у апараті виконкому здійснює відділ з соціальних питань, молоді, спорту та співпраці з громадськими організаціями апарату виконкому. 

Діловодство в апараті виконкому та його структурних підпрозділах  ведеться відповідно до номенклатури справ.

Відповідальність за стан діловодства і збереження документів в структурних підрозділах апарату виконкому  покладається на їх керівників.

6.1.4. Контроль за проходженням документів здійснюється  за картковою системою.

6.2. Реєстрація та проходження вхідних документів

6.2.1. Кореспонденція, адресована виконкому міської ради реєструється секретарем керівника в день її надходження.

6.2.2. Секретар керівника здійснює попередній розгляд вхідних документів і відповідає за правильність відбору документів на розгляд керівництва. Під час попереднього розгляду документів враховуються повноваження  суб'єктів  розгляду  кореспонденції, передбачені у положеннях (статутах) про установу та у положеннях про  структурні підрозділи, розпорядчих документах  про  розподіл обов'язків між керівником установи та його заступниками, посадових інструкціях тощо. На  стадії  попереднього  розгляду  здійснюється  відбір документів,   що не підлягають  реєстрації  службою  діловодства, а також таких, що передаються  для реєстрації структурним підрозділам.

6.2.3. Документи вищестоящих органів, скарги та звернення громадян розглядаються міським  головою, а за його відсутності -  заступником  міського голови. 

6.2.4. Документи подаються на розгляд  міському голови  в день їх надходження; термінові - негайно.

6.2.5. Наслідки розгляду документів фіксуються в резолюціях, у яких зазначаються конкретні виконавці, зміст дій щодо виконання документа, строк виконання, особистий підпис керівника, дата.

Резолюція, як правило, пишеться безпосередньо на документі, на вільному від тексту місці, але не на полі документа, призначеному для підшивки. Якщо документ підлягає поверненню, то резолюція пишеться на посадовому бланку.

6.2.6. На розглянуті  міським головою документи вищестоящих органів, що потребують постановки на контроль, секретар керівника заводить контрольні картки, та повідомляє про це працівника апарату виконкому, визначеного відповідальним за цей напрямок роботи.

6.2.7. Відповідальність за ведення контролю за всіма іншими документами та своєчасне доведення документів до виконавців несе секретар керівника. Безпосереднє керівництво її роботою здійснює начальник відділу з питань молоді, спорту, співпраці з громадськими організаціями апарату виконкому.

6.3. Порядок підготовки вихідних та внутрішніх документів

6.3.1. Вихідні та внутрішні документи готуються з ініціативи керівництва виконкому, структурних підрозділів апарату виконкому (ініціативні документи) або на виконання документів, що надійшли до  виконкому  (документи-відповіді).

6.3.2. Обов'язковим реквізитом вихідних документів є найменування адресатів. При надсиланні документа багатьом однорідним установам - адресат може визначатися узагальнено.

6.3.3. Друкування документів структурних підрозділів апарату виконкому здійснюється їх працівниками, а при необхідності в разі звернення заступників міського голови, секретаря міської ради за дорученням керуючого справами – секретарем керівника. 

6.3.4. Рукописи, що здаються до друку секретарю керівника , повинні бути розбірливо написані чорнилом або пастою темного кольору, ретельно вивірені виконавцем та завізовані особами, вказаними в п.6.3.3 Регламенту виконкому. Рукописи, написані нечітко, кольоровим чорнилом або олівцем, до друку не приймаються. Документи друкуються в порядку черговості їх надходження. Документи для  міського голови друкуються терміново. Позачергово друкуються документи за вказівкою керуючого справами виконкому.

6.3.5. Посадовим особам, що друкують документи, забороняється знайомити сторонніх осіб зі змістом документів.

Відповідальність за якість надрукованого документа несуть той, хто здійснює комп’ютерний набір, за зміст документів відповідає посадова особа-виконавець. 

6.3.6. Документи, адресовані вищестоящим органам підписуються виключно міським  головою, а під час його відсутності - заступником  міського голови.

Документи, що надсилаються в інші адреси, підписуються міським головою або його заступниками , керуючим справами виконкому відповідно до розподілу обов'язків.

6.3.7. Вихідні документи подаються на підпис при наявності віз виконавців  і дат у другому примірнику документа.

6.3.8. На підпис міському голові  вихідні документи подаються щоденно,  термінові документи - подаються на підпис негайно.

6.3.9. Підписані  міським головою, його заступниками, секретарем ради, керуючим справами вихідні документи передаються секретарю керівника для реєстрації. На вихідні документи (багатьом адресатам) робляться ксерокопії згідно з  розсилкою, підготовленою виконавцями.

6.3.10. Документи відправляються у день їх підписання.

6.3.11. Документи виконкому, як правило, надсилаються  адресатам звичайними поштовими відправленнями, а в разі необхідності – рекомендованим листом.

6.3.12. Вихідні документи (подання, пропозиції, прохання), що надсилаються виконкомом для розгляду у вищестоящі органи влади, а також підприємствам , установам і організаціям, службові листи, що містять завдання або вимагають відповіді, та інші документи, що передбачають необхідність реагування на них, беруться на контроль відповідальними особами відділів апарату виконкому.

6.3.13. Відповіді на вихідні документи реєструються у встановленому порядку. Відповідь разом з копією документа передається на розгляд тій посадовій  особі виконкому міської ради, який підписував вихідний документ. Якщо керівником даються доручення щодо його виконання, то вони контролюються у встановленому цим регламентом порядку. Якщо такі доручення не давались, то відповіді разом з копією вихідного документа надсилаються до відповідної справи номенклатури, про що робляться відмітки у реєстраційному журналі. 

6.4. Порядок виготовлення печаток, штампів, бланків організаційно-розпорядчих і реєстраційно-контрольних документів, користування ними та забезпечення їх зберігання

6.4.1. Виконком має гербову печатку встановленого зразка, виготовлення якої забезпечує  фінансово-економічний відділ апарату виконкому у встановленому порядку.

6.4.2. Відповідальними за зберігання і законність користування гербовою печаткою є міський голова та головний бухгалтер централізованої бухгалтерії міської ради.

6.4.3. Гербовою печаткою виконкому засвідчуються підписи міського голови,  а у випадках, визначених чинним законодавством - підписи інших посадових осіб виконкому.

6.4.4. Виконком має печатку «загальний  відділ», печатку «для документів», а також штампи, необхідні в роботі з документами.

6.4.5. Печатка «загальний  відділ» та штамп «згідно з оригіналом»  знаходиться як правило у  керуючого справами. В разі необхідності печатка і штамп можуть передаватись секретарю міської ради, начальнику відділу з соціальних питань, молоді, спорту та співпраці з громадськими організаціями. Печатка «для документів» використовується виключно для посвідчення довідок про наявність земельної ділянки, і зберігається в юридично-земельному відділі апарату виконкому. Штампи реєстрації вхідних та вихідних документів знаходяться у секретаря керівника. Посадові особи, які користуються печатками і штампами несуть  відповідальність за їх зберігання і законність користування.

Печаткою «загальний відділ» засвідчуються завізовані відповідальними особами копії рішень міської ради, виконкому, розпоряджень міського голови, архівні довідки, а також інші документи, передбачені чинним законодавством.

6.4.6. Штампи реєстрації вхідних та вихідних документів використовуються для оформлення, реєстрації і розсилання документів виконкому.  Відповідальність за зберігання і законність користування цими  штампами несе секретар керівника, а в разі її  відсутності – особа, що її заміняє.

6.4.7. Печатки і штампи зберігаються в умовах, що забезпечують їх надійне збереження.

6.4.8. Бланки виготовляються згідно з вимогами державних стандартів , інструкції з діловодства у виконкомі з додержанням таких правил:

- встановлюється 3 види бланків : для листів, розпоряджень і рішень;

- бланки кожного виду повинні виготовлятися на основі кутового або поздовжнього розміщення реквізитів.

Реквізити заголовка розміщуються центрованим або прапоровим способом ;

- бланки повинні виготовлятися друкарським способом або на ПК на білому папері або на папері світлих тонів фарбами яскравого або чорного  кольорів. 

6.4.10. Виготовлення і використання бланків  виконкому міської ради  забезпечується у встановленому порядку за зразками, затвердженими постановою Кабінету Міністрів України від 22.05.2004 року № 655.

6.4.11. Документи, складені на бланках виконкому, підписуються  міським головою, його заступниками, керуючим справами виконкому  і реєструються секретарем керівника. 

6.5. Порядок ведення діловодства в  структурних підрозділах  апарату виконкому 

6.5.1. Ведення діловодства в структурних підрозділах  апарату виконкому  визначається Примірною інструкцією з діловодства, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.97 № 1153 із змінами та доповненнями до неї, інструкцією з діловодства у виконкомі міської ради , затвердженою рішенням виконкому міської ради , інструкціями відповідних міністерств і відомств України, власними інструкціями, цим регламентом.

6.5.3. Вся вхідна кореспонденція після її реєстрації подається на розгляд керівництва і згідно з їх резолюціями передається виконавцям. Документи, що містять завдання або доручення, беруться на контроль і виконуються в порядку і строки, визначені цим регламентом.

7. Організація контролю за виконанням документів

7.1. Порядок контролю за виконанням документів

7.1.1. Відповідальність за організацію виконання документів несуть заступники міського голови, керуючий справами виконкому  (відповідно до розподілу обов'язків); керівники структурних підрозділів апарату виконкому; координацію роботи здійснює керуючий справами виконкому.

7.1.2. Контролю підлягають документи, в яких встановлено контрольні терміни виконання завдань.

7.1.3. Відповідальність за виконання документа в контрольні строки несуть особи, визначені першими в резолюціях керівництва виконкому міської ради, а також безпосередні виконавці. Якщо документ виконується кількома особами, тоді відповідальною за організацію виконання (збір) є особа, яка у резолюції зазначена першою.

7.1.4. Інформація (звіт) про стан виконання актів органів виконавчої влади вищого рівня підписується  міським головою.

7.1.5. Контроль за проходженням документів у виконкомі міської ради, доведення їх до виконавців забезпечує  секретар керівника. Контроль за своєчасним наданням інформації про виконання документів у вищестоящі органи здійснює один з працівників апарату виконкому за дорученням міського голови.

7.1.6. Керуючий справами перевіряє стан організації контролю, дотримання виконавської дисципліни у структурних підрозділах апарату виконкому, надає їм необхідну методичну допомогу, інформує керівництво виконкому міської ради з цих питань, вносить пропозиції щодо поліпшення  роботи з контролю.

7.2. Строки виконання документів

7.2.1. Вхідні, вихідні, розпорядчі документи виконкому міської ради виконуються у встановлені строки. Відлік строків їх виконання, не зазначених конкретними датами типу "у 10-денний строк", "в місячний термін", "протягом року"  ведеться від дати прийняття документа.

7.2.2. Якщо в документах, або в резолюціях з їх виконання містяться конкретні завдання, але строки їх виконання не визначені - терміни їх виконання такі:

а) 30 календарних днів з дня видання документів, виконання яких пов'язане з необхідністю проведення значної за обсягом аналітичної роботи, вивчення стану справ на місцях, інших організаційно-технічних заходів тощо;

б)  15 календарних днів з дня видання документів, виконання яких не пов'язане з обставинами, зазначеними в підпункті "а";

в) депутатський запит – не пізніше як у 15-денний строк з дня його одержання або інший строк, установлений Верховною Радою України;

г) звернення народного депутата України та депутата місцевої ради – протягом не більш як 10 днів з дня одержання.

Термінові документи виконуються протягом 7 робочих днів від дати підписання документа, якщо інше не визначене документами або резолюціями з їх виконання. Цей же термін поширюється на документи, строки виконання яких закінчились у день їх надходження до виконкому міської ради. 

7.2.3. Документи, що не містять конкретних завдань, доручень керівництва виконкому міської ради опрацьовуються протягом 30 календарних днів з дня їх надходження.

7.2.4. Строк виконання документа обчислюється з часу надходження його до виконкому міської ради. Днем фактичного виконання службового документа вважається: день відправки службового документа поштовим зв'язком; день прийому проекту розпорядження, підготовленого на виконання документа.

7.2.5. Строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності - посадової особи, яка її заміщає. У разі потреби строк може бути продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніше як за 3 робочих дні до закінчення встановленого строку.

7.2.6. Виконані документи для зняття з контролю подаються керуючому справами з усіма матеріалами про виконання за один день до закінчення контрольних строків. Документ вважається виконаним, якщо повністю і вчасно вирішені всі завдання, дана відповідь по суті, є інформація чи звіт про виконання документа.

7.3. Організація контролю за виконанням вхідних документів

7.3.1. Розглянуті міським головою документи повертаються  до  секретаря керівника, де беруться на контроль.

7.3.2. Документ передається секретарем керівника  виконавцям. Якщо документ носить терміновий характер, то одночасно з передачею його оригіналу головному виконавцю, співвиконавцям можуть надаватись копії документа. Ознайомлення здійснюється протягом доби.

7.3.3. На виконання контрольних документів за 1 день до закінчення визначених строків виконавцями готуються проекти розпорядчих документів, звітів, довідок, інформацій, пропозицій, відповідей установам, організаціям, особам, які підписуються головними і візуються безпосередніми виконавцями.

7.3.4. Датою зняття документа з контролю є дата надсилання документа до справи. Якщо проведена робота з виконання документа є недостатньою, то він повертається головному виконавцеві на доопрацювання, строки якого встановлюються  міським головою, заступниками міського  голови, керуючим справами виконкому  згідно з розподілом обов’язків.

7.3.5. Документи вважаються виконаними і знімаються з контролю, якщо в процесі роботи на них були прийняті відповідні рішення, розпорядження, накази або підготовлені довідки, інформації, письмові звіти, про що зроблена відмітка у контрольній картці.

Надсилання до справ законодавчих та інших нормативно-правових актів центральних органів державної влади після виконання резолюцій керівництва виконкому міської ради не означає припинення роботи із забезпечення виконання зазначених документів.

7.4. Здійснення контролю за виконанням власних документів

7.4.1. До власних документів відносяться рішення виконкому міської ради, розпорядження, доручення міського голови.

7.4.2. Власні документи приймаються на виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень облдержадміністрації та райдержадміністрації.

7.4.3. Проекти власних документів готують посадові особи апарату виконкому з питань, що належать до їх компетенції.

7.4.4. Власні документи беруться на контроль у день розсилання виконавцям або не пізніше, ніж у триденний строк з дня їх підписання.

7.4.5. Для забезпечення обліку, здійснення контролю за виконанням документів посадовими особами підрозділів, зазначених в п.7.4.3 цього Регламенту оформляються контрольні справи встановленого зразка.

7.4.6. Документ разом з одним примірником контрольної справи передається заступникам міського голови, керуючому справами виконкому , іншим відповідальним працівникам, на яких покладено контроль.

7.4.7. Виконавці документів інформують виконком міської ради  про їх виконання до закінчення встановлених контрольних строків, а про хід виконання документів довгострокової дії - за підсумками кожного календарного року в січні - березні. Інформації та звіти про виконання документів підписуються посадовими особами, на яких покладався контроль

7.4.8. Власні документи знімаються з контролю або визнаються такими, що втратили чинність: рішення виконкому міської ради – виконкомом, розпорядження  міського голови – міським  головою  на підставі узагальнюючих матеріалів та відповідних пропозицій про виконання документів або втрати ними чинності, що подаються відповідальними за контроль особами у встановленому порядку.

7.4.9. Контрольні справи з виконання знятих з контролю розпорядчих документів з усіма матеріалами про їх виконання передаються відповідальними за контроль особами  керуючому справами.

7.4.10. Контроль за виконанням  розпоряджень і доручень міського голови, рішень виконкому міської ради  здійснюють заступники  міського голови, секретар ради, керуючий справами виконкому  згідно з розподілом обов’язків. 

7.4.11. Доручення виконуються у встановлені керівництвом  виконкому міської ради строки. Якщо такі не визначені по тексту, то термін реагування на них становить 30 календарних днів з дня надсилання з виконкому міської ради. 

7.5. Керуючий справами на підставі оперативної інформації, яку готують щотижня секретар керівника та начальники відділів, здійснює контроль за вчасним і якісним виконанням та строками подання інформацій працівниками структурних підрозділів апарату виконкому.

8. Порядок внесення та розгляд проектів розпоряджень міського голови

8.1. Міський голова на виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади вищого рівня видає одноособово в межах власних і делегованих повноважень розпорядження і несе за них відповідальність згідно з законодавством.

8.1.1.  Безпосередній контроль за підготовкою проектів розпоряджень здійснює керуючий справами виконкому. 

8.1.2. Проекти розпоряджень міського голови  вносяться працівниками структурних підрозділів апарату виконкому, заступниками міського голови, секретарем ради або керуючим справами згідно наданих повноважень. У разі, коли розроблення проекту розпорядження доручено кільком структурним підрозділам міської ради , виконавець, зазначений першим, є головним розробником.

8.1.3. Якщо розпорядження, що готується, тягне за собою зміни або доповнення до інших розпоряджень, то ці зміни або доповнення включаються до проекту розпорядження, що готується. 

8.1.4. У необхідних випадках у проекті розпорядження можуть передбачатися проміжні контрольні терміни інформування виконкому міської ради про хід виконання встановлених завдань.

8.1.5. Проекти розпоряджень міського голови  візуються виконавцями, з ініціативи яких вони вносились, юрисконсультом, заступником міського голови або секретарем ради (згідно із розподілом обов'язків та наданими повноваженнями), та керуючим справами. 

Проект візується  в такій послідовності:

- керівник структурного підрозділу, що готує проект рішення; 

- виконавець проекту рішення;

- керівники інших структурних підрозділів апарату виконкому, якщо рішення стосується їх діяльності;

- юрисконсульт ;

- заступник міського голови або секретар ради (згідно із розподілом обов'язків та наданими повноваженнями);

- керуючий справами виконкому.

8.1.6. Проекти розпоряджень друкуються на папері формату А-4.

8.1.7. Розпорядження повинні мати заголовки, що коротко і точно відображають їх зміст, констатуючу і розпорядчу або лише розпорядчу  частину, можуть мати додатки до основного документа.

Розпорядча частина викладається у вигляді пунктів, сформульованих в неозначеній формі, з єдиною нумерацією арабськими цифрами.

8.1.8. Якщо до проекту розпорядчого документа додаються додатки, то це обумовлюється в основному документі. Якщо додатків кілька - вони нумеруються за черговістю посилання на них.

Якщо текст додатка має складну структуру, то він поділяється на розділи, підрозділи, пункти, підпункти і може мати нумерацію кількох порядків.

8.1.9. Оформлені у вигляді додатків списки формуються за алфавітним порядком прізвищ, запропонованих до їх складу осіб із зазначенням імен, по батькові, посад за основним місцем роботи. Керівництво таких органів перераховується на початку списку із зазначенням та у порядку важливості відведених їм функцій.

Якщо до складу зазначених органів запропоновані особи, які не  є посадовими особами місцевого самоврядування, то обов'язкове зазначення їх згоди брати участь у роботі.

Списки представлених до нагородження осіб формуються за алфавітом їх прізвищ у межах всього списку , прізвища в списку не нумеруються.

8.1.10. Розпорядження підписуються міським головою або особою, яка його заміщає.

8.1.11. Додатки до розпоряджень міського голови підписує керівником структурного підрозділу апарату виконкому, що готував проект розпорядження.

8.1.12. Підписані розпорядження реєструються керуючим справами виконкому шляхом присвоєння їм дат та порядкових номерів та підшиваються у справу за їх характером, в разі необхідності - з добавленням відповідної літери до порядкового номеру (з основної діяльності; з кадрових питань - про прийняття, переведення, звільнення,  заохочення, накладення стягнення та сумісництво працівників; про надання відпусток; про відрядження працівників; дисциплінарні ). 

8.1.13. Копії розпоряджень засвідчуються печаткою «загальний відділ» та підписом керуючого справами.

8.1.14. Оригінали розпоряджень міського голови  підшиваються у справи в хронологічному порядку і зберігаються у  апараті виконкому  протягом п’яти років, після чого передаються на зберігання до архівного підрозділу райдержадміністрації. 

8.1.15. Відповідальність за зберігання оригіналів розпоряджень  міського голови покладається на керуючого справами виконкому. 

9. Порядок розгляду звернень і організації прийому громадян

9.1. Письмові звернення громадян, що надходять до виконкому міської ради  реєструються секретарем керівника та передаються на розгляд керівництву виконкому міської ради  згідно з розподілом обов'язків. Міський голова та його заступники, керуючий справами виконкому  розглядають звернення і дають доручення відповідним службам, посадовим особам з вивчення, перевірки і вирішення порушених у зверненнях питань протягом доби з дня надходження листа або, як виняток, у 3-денний строк. Організовує і контролює проходження і вирішення пропозицій, заяв і скарг громадян секретар керівника.

9.2. Особистий прийом громадян ведуть міський  голова, його заступники, секретар ради, керуючий справами виконкому  згідно з графіком особистого прийому громадян, який затверджується розпорядженням. Інші працівники апарату виконкому особистий прийом громадян не здійснюють. У визначені дні прийому документів для надання адміністративних послуг працівники структурних підрозілів апарату в межах власної компетенції надають усні безплатні консультації відвідувачам. 

Виїзні прийоми здійснюються керівництвом виконкому міської ради  за окремим графіком по мірі необхідності. 

Усні звернення громадян, які надійшли на особистому прийомі громадян, реєструються і розглядаються у тому ж порядку, що й письмові. 

9.3. Пропозиції, заяви і скарги громадян розглядаються у місячний термін з дня їх реєстрації. В окремих випадках особи, які давали доручення, можуть скоротити або продовжити ці строки. У випадках, коли строки розгляду звернень продовжуються, у проміжних відповідях вказуються причини, а також кінцеві строки їх виконання, по що повідомляється особа, яка подала звернення.

9.4. Відповіді про результати розгляду звернень, які взяті на контроль у виконкомі міської ради , підписуються керівниками структурних підрозділів апарату виконкому, підприємств, установ, організацій, яким надавались відповідні доручення, до компетенції яких належить вирішення порушених питань.

У відповідях зазначаються заходи, вжиті при вирішенні питань, порушених у зверненні, та в якій формі поінформовано автора. Розглянуті звернення разом з усіма матеріалами списуються до справи керуючим справами виконкому міської ради.

9.5. Відповіді про результати розгляду звернень громадян, взятих на контроль в вищестоящих органах, готуються і візуються безпосередніми виконавцями і підписуються міським  головою, його заступниками.

9.6. Діловодство за зверненнями громадян ведеться секретарем керівника окремо від інших видів діловодства згідно з відповідними нормативно-правовими актами. Матеріали, пов'язані з розглядом звернень, друкують  працівники відділів або секретар керівника в порядку, визначеному п. 6.3.3 Регламенту виконкому.

9.7. Секретар керівника щоквартально аналізує кількість і характер письмових та усних звернень, їх розгляд, про що інформує керуючого справами.

10. Порядок підготовки і проведення засідань, нарад та інших заходів

10.1. Засідання, наради, семінари та інші заходи проводяться виконкомом згідно з  планом основних заходів.

10.2. Проведення засідань, нарад та інших заходів планується по мірі необхідності. 

10.3. Дата, час, тематика, склад учасників нарад і семінарів у виконкомі міської ради визначаються міським  головою, його заступниками та керуючим справами виконкому.

Заходи з підготовки цих нарад і семінарів, як правило, передбачаються окремим планом, який складається  керівниками структурних підрозділів апарату виконкому  і затверджуються міським головою або його заступниками, керуючим справами виконкому  відповідно до розподілу обов'язків. Необхідні довідкові матеріали, які виносяться на розгляд, подаються керівництву  виконкому  до початку їх проведення.

10.4. Підготовка заходів, що проводяться виконкомом, здійснюється структурними підрозділами  апарату виконкому  за заздалегідь складеними робочими планами. Пропозиції щодо строків, часу, місця та інших питань, пов'язаних з організацією підготовки засідань, нарад, семінарів та інших заходів, що проводяться у приміщенні виконкому, погоджуються із керівництвом виконкому, а в разі проведення заходу у сесійній залі – з секретарем міської ради. 

10.5. Повідомлення про запрошення на наради, інші заходи, що проводяться міським  головою, реєстрація їх учасників здійснюється керівниками структурних підрозділів апарату виконкому.

10.6. Наради під головуванням міського голови за його дорученням протоколюються одним з працівників апарату.  За результатами розгляду питань на нарадах можуть видаватися розпорядження або окремі доручення міського голови.

10.7. Контроль за виконанням рішень, прийнятих на нарадах у міського  голови здійснюють заступники міського голови, керуючий справами виконкому, згідно з розподілом обов’язків. 

11. Режим роботи апарату  виконкому

11.1. Апарат виконкому  працює з понеділка по четвер з 8 до 17години, в п’ятницю з 8 години до 15-45, перерва на обід - з 12-15 до 13 години. Вихідні - субота, неділя. Час початку та закінчення робочого дня може змінюватися  відповідно до розпорядження  міського голови.

11.2. Облік робочого часу працівників апарату виконкому здійснюється керуючим справами за табелем  встановленої форми, що подається до централізованої бухгалтерії. 

11.3. Охорона приміщення міської ради здійснюється в спосіб, визначений міським головою. 

В окремих випадках, за розпорядженням  міського голови, до чергування можуть залучатися відповідальні працівники міської ради. 

11.4. Приміщення міської ради у неробочий час здається під охорону відділу державної служби охорони.

11.5. Винесення майна з адмінприміщення виконкому, перенесення його з однієї кімнати в іншу, проводиться лише з дозволу завідувача господарством, про що робиться відповідний запис у централізованій бухгалтерії міської ради.

11.6. Майно, що знаходиться в робочих кімнатах, закріплюється за працівниками, які в них працюють. Працівники апарату несуть відповідальність за збереження і правильність користування  майном, при звільненні з роботи здають його матеріально-відповідальній особі виконкому.

12. Організація взаємодії з місцевими органами державної влади і місцевого самоврядування

12.1. Загальні засади

12.1.1. Взаємодія з місцевими органами державної влади і місцевого самоврядування здійснюється керівництвом, керівниками структурних підрозділів апарату виконкому  по галузях і напрямках на відповідних рівнях. Порядок взаємодії визначається цим регламентом та положеннями про структурні підрозділи апарату виконкому. 

12.1.2. Координують взаємодію виконкому та його апарату з місцевими органами державної влади і місцевого самоврядування міський голова, його заступники, секретар міської ради та керуючий справами.

12.2. Порядок внесення звернень  підприємств, установ і організацій комунальної власності міської ради до центральних органів державної влади, облдержадміністрації та райдержадміністрації.

12.2.1. Підприємства, установи та організації комунальної власності міської ради порушують питання  через  виконком, який забезпечує розгляд порушених питань та своєчасне вжиття заходів щодо їх вирішення.

12.2.2. Відповідальність за якісний і вчасний розгляд звернень підприємств, установ і організацій  покладається на заступників міського  голови, керуючого справами, керівників структурних підрозділів апарату виконкому, до компетенції яких вони відносяться.

12.3. Порядок інформування про найважливіші події, явища і тенденції суспільно-політичного та соціально-економічного становища міста

12.3.1. За  оперативне  інформування про найважливіші події і тенденції соціально-економічного та суспільно-політичного життя в місті  відповідає відділ з соціальних питань, молоді, спорту та співпраці з громадськими організаціями апарату виконкому. 

12.3.2. Оперативна інформація про важливі події соціально-економічного та суспільно-політичного життя в місті передається напередодні або після проведення заходу (цього ж дня) начальником відділу з соціальних питань, молоді, спорту та співпраці з громадськими організаціями.

12.3.3. З метою інформування населення міста  про діяльність  виконкому міської ради через засоби масової інформації доводяться прийняті  міським головою розпорядчі документи, рішення виконкому міської ради , що стосуються інтересів жителів  міста. З актуальних питань суспільно-політичного та соціально-економічного життя  міста  і країни за участю керівництва виконкому проводяться засідання "круглих столів", тощо.

