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УКРАЇНА
МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА

 71 позачергова сесія  7-го скликання
Р І Ш Е Н Н Я

26.12.2019    

         Мукачево



№1712
Про затвердження Регламенту 
виконавчих органів Мукачівської міської ради

З метою регулювання організаційно-процедурних питань внутрішньої діяльності виконавчих органів Мукачівської міської ради, враховуючи рекомендації постійної депутатської комісії з питань законності, регламенту, депутатської етики, оборонної роботи та надзвичайних ситуацій (протокол №71  від 26.12.2019 р.), керуючись ст. 25, ч. 1 ст. 59 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Мукачівська міська рада вирішила:

1. Затвердити Регламент виконавчих органів Мукачівської міської ради, що додається.

2. Заступникам міського голови, старостам, керівникам виконавчих органів та їх структурним підрозділам забезпечити неухильне дотримання вимог зазначеного Регламенту.

3. Контроль за виконанням рішення залишаю за собою.
Міський голова








      А. Балога








ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішенням 71 позачергової                     сесії міської              ради

7-го скликання

26.12.2019 р. №1712
РЕГЛАМЕНТ

виконавчих органів

Мукачівської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Регламент виконавчих органів Мукачівської міської ради (надалі – Регламент) регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчих органів Мукачівської міської ради (надалі – виконавчі органи міської ради), Мукачівського міського голови, його заступників.

1.2. Регламент є нормативним актом, розробленим на основі чинного законодавства України, який визначає механізм організації взаємодії виконавчих органів міської ради з питань реалізації повноважень, встановлених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та інших нормативних актів України, здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради.

1.3. Затвердження Регламенту, скасування та внесення змін у даний нормативний документ здійснюється рішенням сесії Мукачівської міської ради.

1.4. У випадку прийняття законодавчих актів, що призводять до виникнення розбіжностей окремих положень Регламенту з чинним законодавством України, на засіданні сесії Мукачівської міської ради ухвалюється рішення про внесення відповідних змін та доповнень до Регламенту.

1.5. Дотримання Регламенту є обов’язковим для працівників виконавчих органів міської ради та керівників комунальних підприємств, установ, закладів. Систематичне невиконання вимог Регламенту без поважних причини є підставою для застосування заходів дисциплінарного впливу відповідно до Кодексу законів про працю України.
2. Розподіл обов'язків між міським головою,

 першим заступником, заступниками міського голови

 та керуючим справами виконавчого комітету
2.1. Міський голова (протягом одного місяця з дня набуття повноважень) видає розпорядження про розподіл обов'язків між міським головою, секретарем міської ради, заступниками міського голови та керуючим справами з визначенням:

- їх повноважень і функцій;

- підпорядкованих виконавчих органів міської ради;

- переліку підприємств, установ та організацій, щодо яких вони забезпечують реалізацію відповідно до законодавства власних та делегованих повноважень виконавчих органів міської ради;

- порядку заміщення міського голови, його заступників, керуючого справами у разі їх відсутності.

2.2. У випадку відсутності міського голови його обов'язки виконує перший заступник міського голови.

2.3. Виконавчі органи міської ради підзвітні та підконтрольні міській раді, підпорядковані виконавчому комітету та міському голові. Керівники виконавчих органів міської ради призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою відповідно до чинного законодавства України.

2.4. Порядок роботи й повноваження виконавчих органів міської ради визначаються Положенням про відповідний виконавчий орган, затвердженим рішенням міської ради.

2.5. За дорученням міського голови, письмовими вказівками його заступників керівники виконавчих органів міської ради надають документи для ознайомлення, перевірки, аналізу представникам органів влади вищого рівня і контролюючих органів і забезпечують необхідні умови їх роботи.

2.6. Мовою офіційного спілкування, діловодства і документації виконавчих органів міської ради є державна.

3. Порядок підготовки розпоряджень міського голови з питань основної діяльності міської ради та її виконавчих органів

Порядок підготовки проєкту розпорядження
3.1. Міський голова видає розпорядження відповідно до повноважень, визначених чинним законодавством України.

3.2. Розпорядження міського голови, прийняті в межах наданих йому повноважень, обов'язкові для виконання всіма розташованими на території Мукачівської міськой територіальної громади установами, об'єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями, посадовими особами, а також громадянами.

3.3. Проєкти розпоряджень розробляють виконавчі органи міської ради. У разі, коли розроблення проєкту розпорядження доручено кільком розробникам, то головним розробником є виконавець, зазначений першим у резолюції, інші – сприяють головному розробнику та надають відповідну інформацію.

3.4. Проєкти розпоряджень міського голови складаються відповідно до Інструкції з діловодства.

3.5. Якщо проєкт розпорядження розробляється з метою внесення змін або доповнень до раніше виданого розпорядження, наводяться пункти, в які вносяться доповнення і зміни, або ті, які втратили чинність. Крім того, додається копія розпорядження, до якого вносяться зміни та доповнення, або яке втрачає чинність.

У випадку підготовки розпорядження міського голови на виконання розпорядження голови обласної державної адміністрації або інших документів вищих органів влади до проєкту розпорядження додається копія відповідного документа.

3.6. У випадку підготовки проєктів розпоряджень з питань, які діють періодично протягом року, півріччя, раніше видане розпорядження з таких же питань знімається з контролю або указується, що воно втратило чинність.

3.7. В проєктах розпоряджень міського голови з найбільш важливих питань життєдіяльності міста, проведення загальноміських заходів, відзначення державних свят розробник передбачає пункт про доведення розпорядження до відома громадськості через засоби масової інформації та розміщення на офіційному сайті Мукачівської міської ради.

3.8. Відповідальність за законність і достовірність текстів проєктів розпоряджень, відповідність їх Інструкції з діловодства несуть керівники виконавчих органів міської ради, заступники міського голови, які беруть участь у підготовці та погодженні проєктів.

3.9. Посадові особи, які розробляють проєкти розпоряджень, зобов'язані погоджувати їх із задіяними у процесі підготовки та виконання документа відповідальними посадовими особами у такому порядку:

- керівник виконавчого органу, що готує проєкт розпорядження;

- начальник відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради в разі його відсутності проєкт розпорядження візує виконуючий обов’язки начальника цього ж відділу;

- начальник юридичного відділу, в разі його відсутності проєкти розпоряджень візує заступник начальника або головні спеціалісти цього ж відділу;

- керівники інших виконавчих органів міської ради, що контролюють питання, яких стосується проєкт розпорядження;

- заступники міського голови;

- керуючий справами виконавчого комітету;

- перший заступник міського голови.

3.10. Проєкти розпоряджень в обов'язковому порядку погоджуються:

- з питань ціноутворення, тарифної та регуляторної політики – з відділом економіки;

- з фінансових питань, в тому числі з питань, що передбачають укладення договорів виконавчими органами міської ради – з фінансовим управління.

3.11. З метою належної підготовки проєкту документа, його компетентної оцінки та відповідності вимогам законодавчих актів, інших нормативних документів до переліку осіб, які візують проєкт, можуть бути включені інші керівники виконавчих органів міської ради.

3.12. Відповідальність за включення додаткового переліку віз та подання на погодження проєкту розпорядження несе керівник виконавчого органу міської ради – розробник проєкту документа.

Розпорядження, що є нормативно-правовими актами та розпорядження, що підлягають обговоренню громадськістю відповідно до чинного законодавства оприлюднюються не пізніше як за 2 робочих дня після їх підписання.

3.13. Термін розгляду та погодження проєкту розпорядження кожною посадовою особою не повинен перевищувати одного робочого дня; термін розгляду та погодження проєкту розпорядження юридичним відділом в окремих випадках (в разі необхідності підготовки юридичного висновку) може тривати два робочі дні.

Додатки до проєктів розпоряджень погоджуються в тому ж порядку, що й проєкти розпоряджень.

3.14. Відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради здійснює контроль за відповідністю проєктів розпоряджень Інструкції з діловодства, Регламенту, українському правопису, в разі виявлення порушень редагує проєкт та повертає розробнику на доопрацювання.

3.15. Юридичний відділ опрацьовує поданий проєкт розпорядження, зокрема, надає його правову оцінку, вносить правки, пов'язані з приведенням проєкту розпорядження у відповідність до вимог чинного законодавства України, а також, у разі потреби, редагує проєкт розпорядження.

Юридичний відділ виконавчого комітету міської ради під час надання правової оцінки:

- перевіряє проєкт розпорядження на відповідність Конституції та законам України, іншим актам законодавства;

- оцінює ефективність обраного правового шляху врегулювання проблеми;

- перевіряє проєкт розпорядження на відповідність вимогам, встановленим цим Регламентом, а також повноту погодження із керівниками виконавчих органів міської ради, заступниками міського голови,керуючим справами.
У разі виявлення невідповідності проєкту розпорядження чи його окремих положень актам законодавства юридичний відділ розробляє зауваження до такого проєкту та повертає його на доопрацювання головному розробникові з відповідними пропозиціями. У разі, коли недоліки проєкту розпорядження не можуть бути усунені шляхом доопрацювання, юридичний відділ надає юридичний висновок.

Проєкти розпоряджень, що за письмовим висновком юридичного відділу не відповідають нормам чинного законодавства, повертаються виконавцям на доопрацювання.

3.16. Погоджені проєкти розпоряджень міського голови (разом з доданими копіями відповідних документів, юридичними висновками) розробник здає у відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради, який подає проєкти на погодження керуючому справами виконавчого комітету та першому заступнику міського голови, після чого – на підпис міському голові.

Реєстрація та оприлюднення
3.17. Розпорядження набуває чинності після його підписання міським головою (або виконуючим його обов’язки першим заступником міського голови) та реєстрації у відділі контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради.

3.18. Відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради реєструє підписані розпорядження міського голови таким чином: проставляється дата реєстрації та порядковий номер розпорядження (нумерація ведеться з початку поточного року).

Реєстрація розпоряджень міського голови ведеться також у Системі електронного документообігу.

3.19. Відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності надсилає копії розпоряджень міського голови виконавчим органам міської ради в електронному вигляді, із застосуванням системи електронного документообігу.

Паперові копії, надані розробниками проєктів розпоряджень в кількості, необхідній для надсилання замовникам (фізичним та юридичним особам) та виконавцям після їх підписання, завіряються печаткою «Протокольна частина» та надсилаються виконавчому органу міської ради – розробнику документа, заступнику міського голови (відповідно до розподілу обов'язків).

3.20. Виконавчі органи міської ради – розробники проєкту розпорядження:

- під розпис видають (надсилають) копії розпорядження міського голови замовникам (фізичним та юридичним особам), а також доводять його до відома підпорядкованих, підзвітних підприємств та закладів комунальної власності; передача документів уповноваженим представникам безпосередньо фіксується відповідною відміткою про отримання із зазначенням дати, прізвища та підпису одержувача.

Відділ інформаційного забезпечення виконавчого комітету міської ради доводить розпорядження міського голови з найбільш важливих питань життєдіяльності міста до відома громадськості через засоби масової інформації.

3.21. Оригінали розпоряджень міського голови зберігаються у відділі контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради 5 років, після чого здаються в архівний відділ 
4. Організація роботи зі службовими документами

4.1. Робота зі службовими документами у Мукачівській міській раді здійснюється відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 р. № 736, Інструкції з діловодства та цього Регламенту. 

4.2. Службові документи, що надходять у міську раду та її виконавчі органи, реєструються відділом з питань надзвичайних ситуацій, мобілізаційної та оборонної роботи і того ж дня подаються на розгляд міському голові, секретарю міської ради, заступникам міського голови, керуючому справами відповідно до розподілу обов'язків, залежно від характеру і змісту документа.

4.3. Строки виконання службових документів можуть бути типовими або індивідуальними. Типові строки документів встановлюються законодавством. Індивідуальні строки виконання документів зазначаються в резолюції міського голови, заступників міського голови, секретаря міської ради. 

4.4. Листи-доручення і листи-запити установ вищого рівня повинні бути виконані до зазначеного в них строку. Документи, в яких не зазначено строк виконання, повинні бути виконані не пізніше ніж за 30 календарних днів з дня реєстрації документа у відділі з питань надзвичайних ситуацій, мобілізаційної та оборонної роботи.

4.5. Індивідуальний строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а в разі її відсутності – посадової особи, яка її заміщає.

У разі потреби строк виконання документа може бути продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніше ніж за три робочих дні до закінчення встановленого строку, а щодо документа, в якому не зазначено строк, – до закінчення тридцятиденного строку від дати його реєстрації.

4.6. Підписані міським головою або заступником міського голови документи з грифом “Для службового користування” у двох примірниках, реєструються у відділі з питань надзвичайних ситуацій, мобілізаційної та оборонної роботи: один примірник надсилається у відповідні установи, а другий примірник долучається до справи. Розроблені документи для внутрішнього користування роздруковуються та реєструються в одному примірнику.

4.7. Організація роботи з документами, що містять інформацію з обмеженим доступом, здійснюється в установленому законодавством порядку.

4.8. Відправка (передача) кореспонденції, документів, що містять службову інформацію, здійснюється з дотриманням вимог, зазначених у пунктах 54-62 Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 р. № 736.

5. Організація контролю за виконанням документів

Завдання і порядок контролю за виконанням документів
5.1. Контроль за виконанням документів здійснюється на підставі законодавчих актів та відповідно до Інструкції з діловодства, із застосуванням системи електронного документообігу.

5.2. Завданням контролю за виконанням документів є забезпечення своєчасного та якісного їх виконання.

5.3. Контролю підлягають зареєстровані документи, в яких встановлено завдання та терміни їх виконання.

5.4. Контроль за виконанням документів покладається на заступників міського голови, керівників виконавчих органів міської ради.

Технічний контроль за виконанням постанов Верховної Ради України, указів, розпоряджень та доручень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, розпорядчих документів обласної ради, органів виконавчої влади, доручень міського голови за результатами оперативних нарад здійснює відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради.

Технічний контроль за виконанням службових документів, запитів та звернень народних депутатів України, рішень виконавчого комітету міської ради та доручень, оголошених на засіданнях виконкому, розпоряджень міського голови здійснює відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради.

Технічний контроль за виконанням окремих письмових доручень міського голови, заступників міського голови здійснюють виконавчі органи міської ради, які підготували проєкт доручення.

Технічний контроль за виконанням документів у виконавчих органах міської ради здійснює головний спеціаліст відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради. Посадова особа місцевого самоврядування, відповідальна за здійснення контролю за виконанням документів, щоп'ятниці інформує начальника відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради про хід виконання службових документів з метою подальшого інформування міського голови.

5.5. Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому документі (розпорядженні, рішенні тощо), резолюції керівника, та безпосередні виконавці. У разі, коли документ виконується кількома працівниками, відповідальним за організацію виконання є особа, яка зазначено у резолюції першою.

5.6. Строки виконання документів встановлюються відповідно до нормативно-правових актів, розділу 5 цього Регламенту, вказуються в розпорядчих документах або в резолюції керівника.

Здійснення контролю за виконанням документів
5.7. Контроль за виконанням документів включає такі види робіт:

- постановку документів на контроль;

- перевірку своєчасного доведення документів до виконавців;

- попередні перевірки і регулювання ходу виконання;

- облік і узагальнення результатів контролю за виконанням документів;

- інформування керівника про хід та підсумки виконання документів;

- інформування про хід і підсумки виконання документів на оперативних, апаратних нарадах, засіданні колегіальних органів;

- зняття документів з контролю.

5.8. Оригінали контрольних документів (крім оригіналів службових документів, що стосуються претензійно-позовної роботи, переданих юридичному відділу) зберігаються у відділі контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради, а виконавцям передається копія.

5.9. Дані про хід виконання та усі записи в історії документів зберігаються в системі електронного документообігу.

Пошуки необхідної інформації для здійснення контролю за виконанням документів виконуються в системі електронного документообігу за видом документа, датою, виконавцем, кореспондентом, терміном виконання і змістом.

5.10. Документ вважається виконаним і знімається з контролю після виконання завдань, запитів, повідомлення про результати зацікавленим особам, надання відповіді кореспонденту по суті або іншого підтвердження виконання, лише тоді, коли поставлені в ньому питання вирішені і кореспонденту надано відповідь по суті.
6. Організація роботи зі зверненнями громадян

6.1. Організація роботи зі зверненнями громадян у виконавчому комітеті Мукачівської міської ради покладається на головного спеціаліста з питань звернень громадян Центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП), у виконавчих органах – на відповідальних посадових осіб чи на відповідний підрозділ.

6.2. Діловодство за зверненнями громадян у виконавчих органах міської ради ведеться окремо від загального діловодства, відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України, Закону України «Про звернення громадян» та Класифікатора звернень громадян.

6.3. Усі звернення громадян (фізичних осіб), що надходять на адресу міського голови та його заступників, реєструються у ЦНАПі, а звернення, адресовані керівникам виконавчих органів міської ради, реєструються безпосередньо у виконавчому органі у день надходження.

6.4. Міський голова, заступники міського голови розглядають звернення, у разі потреби доручають в резолюції виконавцю провести розгляд звернення за участю комісії з розгляду звернень громадян, з виїздом на місце або за участю заявника та визначити заходи щодо вирішення питання і розв’язання проблем, які є підставою для скарги або обґрунтованого звернення. Розгляд звернень громадян керівниками повинен проводитись протягом одного робочого дня з дня отримання його на розгляд, але не пізніше загального терміну опрацювання звернень – 5 робочих днів.

6.5. Відповідно до Закону України «Про звернення громадян» звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше 30 днів від дня надходження, ті, які не потребують додаткового вивчення – невідкладно. Якщо в місячний термін вирішити порушенні питання неможливо, встановлюється необхідний термін для розгляду, про що повідомляється заявнику. При цьому загальний термін вирішення питання не може перевищувати 45 днів.
6.6. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає. Не розглядаються повторні звернення одним і тим же органом від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті, а також ті звернення, терміни розгляду яких передбачено статтею 17 цього Закону України «Про звернення громадян» та звернення осіб, визнаних судом недієздатними.
Контроль за розглядом звернень громадян та виконанням доручень керівництва міської ради за зверненнями покладається на керівників виконавчих органів міської ради.

6.7. Загальний контроль за дотриманням термінів розгляду звернень громадян здійснює відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради на підставі електронної бази даних звернень та термінів, зазначених в реєстраційно-контрольних картках.

6.8. Звернення, в якому порушені питання, які не належать до компетенції виконавчих органів міської ради, в термін не більше 5 днів пересилається за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який подав звернення. Якщо порушені у зверненні питання частково належать до компетенції виконавчих органів міської ради – відповідь з питань у межах компетенції надається громадянину в установленому порядку, а щодо питань, які підлягають вирішенню в інших органах виконавчої влади, при наданні відповіді на звернення роз’яснюється порядок їх вирішення.

6.9. Звернення після їх вирішення мають бути сформовані у справи для подальшого зберігання.

7. Робота з кадрами у виконавчих органах міської ради
7.1. Кадрова робота спрямовується на комплексне вирішення питання щодо укомплектування виконавчих органів міської ради висококваліфікованими і компетентними кадрами.

7.2. Координацію роботи з кадрами у виконавчих органах міської ради здійснює керуючий справами виконавчого комітету.

7.3. Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється:

- на посаду міського голови шляхом обрання територіальною громадою на основі загального, рівного, прямого виборчого права шляхом таємного голосування, в порядку, визначеному законом; строк повноважень міського голови, обраного на чергових місцевих виборах, визначається Конституцією України;

- на посаду секретаря міської ради – шляхом обрання міською радою;

- на посади заступників міського голови, керуючий справами – шляхом затвердження міською радою;

- на посади керівників та працівників виконавчих органів міської ради – шляхом призначення міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. 

Керівники виконавчих органів міської ради призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою одноособово, а у випадках, передбачених законом, – за погодженням з відповідними органами виконавчої влади.

Міський голова має право самостійно (без конкурсу) добирати та приймати на службу своїх помічників, радників (патронатну службу).

Інформація про вакантні посади та вимоги щодо них публікується у засобах масової інформації та на офіційному сайті міської ради. Конкурси на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування проводить конкурсна комісія по організації і проведенню конкурсу при прийнятті на роботу у виконавчі органи Мукачівської міської ради. Рішення про призначення на посаду приймається міським головою на підставі пропозиції конкурсної комісії. Переможець конкурсу подає заяву на призначення, погоджену керівником виконавчого органу, у який призначається особа, заступником міського голови (відповідно до розподілу обов’язків) та завізовану міським головою. Служба персоналу розробляє проєкт розпорядження міського голови про призначення. Підписане розпорядження є підставою для подальшого оформлення документів особової справи та в разі необхідності, видачі службового посвідчення. 

При звільненні з посади працівників виконавчих органів міської ради до служби персоналу подається особиста заява працівника. Заява  погоджується  безпосереднім керівником, заступником міського голови (відповідно до розподілу обов’язків) та візується міським головою. В заяві також мають бути підписи керівників виконавчих органів чи  відповідальних працівників, що засвідчують відсутність у працівника заборгованості перед виконавчим комітетом міської ради чи виконавчим органом міської ради.

Служба персоналу розробляє проєкт розпорядження міського голови. Підписане розпорядження повертається до служби персоналу для подальшої роботи.

У разі необхідності, за згодою сторін, посадова особа місцевого самоврядування може бути переведена на рівнозначну чи нижчу посаду або посаду радника, консультанта чи помічника міського голови без конкурсного відбору.

7.4. Прийом та звільнення технічних працівників та обслуговуючого персоналу здійснюється відповідно до Кодексу законів про працю України.

7.5. На час відсутності (тривалої відпустки) посадових осіб органів місцевого самоврядування (крім виборних посад) для виконання їх повноважень можуть прийматися на службу особи за строковим трудовим договором (надалі – договір). Особи, прийняті на роботу в органи місцевого самоврядування на умовах договору, не складають Присяги, їм не встановлюється ранг, період роботи за контрактом не зараховується до стажу служби в органах місцевого самоврядування чи державної служби.

Підставою для укладення договору є подання керівника виконавчого органу міської ради на ім’я міського голови. У поданні зазначається необхідність прийняття особи, посада на яку пропонується прийняти особу, та строки укладання договору. До подання додається резюме претендента на посаду. Договір укладається у трьох примірниках, що мають однакову юридичну силу і зберігаються у працівника, службі персоналу, бухгалтерії відповідного виконавчого органу міської ради.

Договір розробляється виконавчим органом міської ради, у який приймається особа, візується заступником міського голови (відповідно до розподілу обов’язків), заступником міського голови, керуючим справами, керівником виконавчого органу міської ради, начальниками юридичного відділу та служби персоналу, а також бухгалтером відповідного виконавчого органу чи начальником відділу бухгалтерського обліку та звітності.

Договори реєструються та зберігаються у службі персоналу.

Трудові книжки осіб, які працюють у виконавчих органах міської ради за трудовим договором, зберігаються у службі персоналу.

7.6. У випадку прийняття на роботу нового працівника керівник виконавчого органу або за його дорученням інша посадова особа місцевого самоврядування зобов’язані:

- роз’яснити працівникові його права і обов’язки, ознайомити під розписку з посадовою інструкцією, проінформувати про умови праці;

- ознайомити працівника під розписку з Правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором, та іншими документами, які регулюють питання діяльності міської ради і виконавчого органу, законами України «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних» тощо;

- визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

- проінструктувати працівника з питань техніки безпеки, охорони праці та протипожежної охорони.

Служба персоналу ознайомлює працівника з Попередженням про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Загальними правилами етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування.

7.7. Призначення на посади керівників підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної форми власності (крім керівників дошкільних, загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладів та інших закладів, що визначені чинним законодавством України), здійснюється міським головою на умовах контракту. Контракт укладається у трьох примірниках, погоджується керівником відповідного виконавчого органу міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами, керівником юридичного відділу. Контракт та заява керівника підприємства, погоджена заступником міського голови є підставою для видання розпорядження міського голови про призначення на посаду.

Керівник галузевого виконавчого органу міської ради за два місяці до закінчення терміну дії контракту подає міському голові подання з обґрунтованими пропозиціями щодо укладання, продовження чи припинення його дії.

Міський голова на підставі подання керівника відповідного виконавчого органу міської ради протягом тижня приймає відповідне рішення.

Звільнення керівника комунального підприємства здійснюються у встановленому законом порядку.

7.8. На кожну посаду, відповідно до штатного розпису, в місячний термін після затвердження міською радою структури і чисельності виконавчих органів, розробляється посадова інструкція. Посадова інструкція є документом, який визначає підпорядкованість посадової особи місцевого самоврядування (службовця) виконавчих органів міської ради, його безпосередні завдання та обов'язки, права та відповідальність, а також взаємовідносини за посадою.

Посадові обов’язки можуть бути переглянуті в разі необхідності у зв'язку зі змінами структури, штатного розпису, функцій виконавчих органів міської ради або їх окремих структурних підрозділів. 

Посадові обов’язки працівників виконавчого органу міської ради складаються, підписуються їх безпосереднім керівником й затверджуються  міським головою, або заступником міського голови в залежності від підпорядкування.

Кожен працівник ознайомлюється з посадовою інструкцією під особистий розпис та отримує її копію для користування в роботі. 

Оригінали затверджених посадових інструкцій зберігаються у службі персоналу, а копії – у виконавчих органах міської ради. 

7.9. Громадяни України, які вперше приймаються (обираються) на службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу посадової особи місцевого самоврядування.

Присяга складається в урочистій обстановці у присутності керівника виконавчого органу, працівника служби персоналу (відповідно до розподілу обов’язків), колективу виконавчого органу, в якому працівник буде працювати.

Новообраний міський голова складає Присягу на сесії міської ради.

Після зачитування Присяги особа підписує її текст, який в подальшому зберігається в особовій справі. Про складання Присяги робиться запис у трудовій книжці.

7.10. Ранг міському голові присвоюється рішенням міської ради в межах відповідної категорії посад. 

Ранги, які відповідають посадам третьої – шостої категорії, присвоюються міським головою за поданням керівника виконавчого органу міської ради.

Ранги присвоюються відповідно до займаної посади, рівня професійної кваліфікації, результатів роботи. 

Ранги присвоюються одночасно з обранням (прийняттям) на службу в органи місцевого самоврядування або обранням (призначенням) на вищу посаду. Особам, які призначаються на посади з випробувальним строком, ранги присвоюються після його закінчення, за результатами роботи. Особам, які призначені на посади і мають ранги посадових осіб місцевого самоврядування або ранги державного службовця, присвоєні за попереднім місцем роботи, надбавка за ранг у період випробувального строку виплачується відповідно до цих рангів. 

Черговий ранг присвоюється за умови, якщо посадова особа успішно відпрацювала на займаній посаді не менш як 2 роки. 

За виконання особливо відповідальних завдань посадовій особі місцевого самоврядування може бути присвоєно черговий ранг достроково у межах відповідної категорії посад. 

За сумлінну працю при виході на пенсію посадовій особі місцевого самоврядування може бути присвоєно черговий ранг поза межами відповідної категорії посад.

Посадова особа місцевого самоврядування може бути позбавлена присвоєного відповідно до цього Закону рангу лише за рішенням суду.

Якщо посадова особа місцевого самоврядування обрана чи призначена на посаду нижчої категорії або залишила службу в органі місцевого самоврядування, за нею зберігається присвоєний ранг. 

У трудовій книжці посадової особи місцевого самоврядування робиться запис про присвоєння, зміну чи позбавлення її відповідного рангу.

7.11. Кадровий резерв затверджується міським головою. 

До кадрового резерву зараховуються особи, які виявили бажання зайняти посаду в органах місцевого самоврядування і мають відповідну кваліфікацію та освіту або здобувають її. 

Кадровий резерв формується з: 

- посадових осіб місцевого самоврядування, які підвищили кваліфікацію або пройшли стажування і рекомендовані атестаційною комісією на вищі посади;

- державних службовців, які бажають перейти на службу в органи місцевого самоврядування;

- спеціалістів виробничої, соціально-культурної, наукової та інших сфер, а також випускників навчальних закладів відповідного профілю.

7.12. З метою оцінки ділових та професійних якостей, а також кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування, крім осіб, зазначених у частині другій цього пункту, посадові особи місцевого самоврядування один раз на 4 роки підлягають атестації.

Атестації не підлягають міський голова, секретар міської ради, працівники патронатної служби, особи, які перебувають на посаді менше одного року, молоді спеціалісти, вагітні жінки чи жінки, які працюють менше одного року після виходу на роботу з відпустки по вагітності і пологах чи догляду за дитиною, особи, прийняті на посаду на визначений строк.

Атестаційна комісія створюється за розпорядженням міського голови. 

Атестаційна комісія працює гласно. Посадова особа має право попередньо ознайомитися з матеріалами її атестації, брати участь у засіданні комісії, на якому розглядається питання про її атестування, оскаржувати, у разі незгоди, рішення атестаційної комісії міському голові протягом 10 днів з дня винесення її рішення або до суду.

За результатами атестації атестаційна комісія робить один з таких висновків: про відповідність займаній посаді; про відповідність займаній посаді за певних умов (здобуття освіти, проходження стажування, набуття відповідних навичок, підвищення кваліфікації тощо); про невідповідність займаній посаді.

Результати атестації мають рекомендаційний характер.

Відповідно до висновку атестаційна комісія пропонує міському голові:

- визнати посадову особу атестованою;

- призначити протягом року повторне атестування (за згодою посадової особи);

- зарахувати посадову особу до кадрового резерву або призначити її на вищу посаду; 

- перевести посадову особу на іншу посаду, що відповідає її кваліфікації, або звільнити її з займаної посади. 

Спори, що виникають у зв'язку з проведенням атестації, вирішуються відповідно до законодавства про порядок вирішення індивідуальних трудових спорів.

Інші питання атестації посадових осіб регулюються положенням про проведення атестації, яке затверджується міським головою.

7.13. Граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування становить 65 років. Це обмеження не поширюється на посадових осіб місцевого самоврядування, які обираються на відповідні посади. 

Після досягнення граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування посадові особи місцевого самоврядування за рішенням міського голови можуть бути залишені на посадах радників чи консультантів (патронатна служба), якщо такі посади передбачені штатним розписом, на умовах строкового трудового договору.

Посадові особи місцевого самоврядування (крім міських голів), яких притягнуто до відповідальності за корупційні правопорушення, підлягають звільненню з посади у триденний строк з дня отримання органом місцевого самоврядування копії відповідного судового рішення, яке набрало законної сили.

Крім загальних підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, служба в органах місцевого самоврядування припиняється на підставі і в порядку, визначених законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими законами України, у разі:

- порушення посадовою особою місцевого самоврядування Присяги;

- порушення умов реалізації права на службу в органах місцевого самоврядування;

- виявлення або виникнення обставин, що перешкоджають перебуванню на службі, чи недотримання вимог, пов'язаних із проходженням служби в органах місцевого самоврядування;

- досягнення посадовою особою місцевого самоврядування граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування.

Розпорядження про припинення служби в органах місцевого самоврядування може бути оскаржено посадовою особою місцевого самоврядування у порядку, визначеному законом.

Перевибори міського голови, зміна керівників органів місцевого самоврядування не є підставою для припинення служби посадовими особами виконавчих органів міської ради, крім працівників патронатної служби.

Повноваження міського голови припиняються відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

7.14. Направлення у відрядження працівників виконавчих органів міської ради здійснює міський голова, а під час його відсутності – перший заступник міського голови згідно з розпорядженням. Підставою для відрядження є запрошення, виклик органів виконавчої влади вищого рівня або доповідна записка керівника виконавчого органу міської ради чи заступника міського голови, яка з резолюцією міського голови надається у службу персоналу не пізніше як за три дні до відрядження.

Керівники виконавчих органів міської ради, які є розпорядниками коштів, розробляють службові записки за погодженням з заступниками міського голови (відповідно до розподілу обов’язків) про направлення своїх працівників у відрядження, на підставі яких, служба персоналу розробляє проєкт розпорядження міського голови про відрядження.

Після повернення з відрядження працівник у триденний строк доповідає у письмовій або усній формі безпосередньому керівнику про виконання завдання та протягом трьох банківських днів подає авансовий звіт за встановленою формою у відділ бухгалтерського обліку та звітності відповідного виконавчого органу для відшкодування витрат, пов'язаних з перебуванням у відрядженні.

7.15. Щорічні відпустки надаються згідно з графіком, який затверджується міським головою щороку до 15 січня. Відпустка оформляється на підставі заяви, погодженої безпосереднім керівником та секретарем ради, заступниками міського голови, керуючим справами виконавчого комітету (відповідно до розподілу обов’язків), яка подається на ім'я міського голови у службу персоналу не пізніше, ніж за два тижні до початку відпустки. Відпустка оформляється розпорядженням міського голови. Контроль за дотриманням графіка відпусток та оформленням документів, пов'язаних з відпустками, здійснює служба персоналу.

Надання відпусток без збереження заробітної плати здійснюється згідно з розпорядженням міського голови за погодженням з керівниками виконавчих органів міської ради.

7.16. Керівники підприємств, установ та організацій, що знаходяться у комунальній власності, визначають час і порядок використання своєї щорічної відпустки (час початку, поділу на частини тощо) за погодженням з міським головою,(органом управління).
7.17. З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей працівників, які претендують на зайняття посад у виконавчих органах міської ради, може проводитись їх стажування терміном до двох місяців.

Відбір кандидата на стажування проводиться з ініціативи відповідного виконавчого органу міської ради, де має відбутися стажування. При цьому необхідна службова записка керівника виконавчого органу на ім’я міського голови, в якій зазначається необхідність проведення такого стажування, посада, на якій пропонується пройти стажування, та терміни проходження стажування. До службової записки додається резюме кандидата на стажування. В разі позитивного вирішення питання стажист подає письмову заяву, погоджену керівником виконавчого органу, в якому буде проходити стажування. Якщо особа працює в іншому виконавчому органі міської ради, заява також погоджується керівником цього виконавчого органу. Якщо особа працює в іншій установі, то необхідна письмова згода керівника установи.

Зарахування на стажування, терміни та зміни порядку його проходження оформляються розпорядженням міського голови.

Особа, яка не є посадовою особою місцевого самоврядування чи державним службовцем, після успішного закінчення стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування проходить конкурс в установленому порядку. При цьому їй надається перевага над особами, які беруть участь у даному конкурсі, але не проходили стажування.

Під час проходження стажування працівник повинен додержуватись правил внутрішнього трудового розпорядку. На період стажування у виконавчому органі міської ради за стажистом закріплюється посадова особа місцевого самоврядування, відповідальна за стажування.

Зміст стажування визначається індивідуальним планом, що затверджується керівником виконавчого органу, де проводиться стажування. Стажист за час проходження стажування повинен виконати індивідуальний план стажування. Після закінчення стажування стажист подає міському голові письмовий звіт. Керівник виконавчого органу, в якому проводилося стажування, готує висновки щодо можливості використання стажиста на службі в органах місцевого самоврядування

7.18. Керівники виконавчих органів міської ради створюють умови для навчання і підвищення кваліфікації працівників. Посадові особи місцевого самоврядування підвищують свою кваліфікацію постійно, як правило, через навчання у відповідних навчальних закладах, на курсах підвищення кваліфікації, семінарах, тощо.

7.19. Відзначення та нагородження працівників виконавчих органів міської ради, трудових колективів Мукачівькой ОТГ, окремих громадян за трудові досягнення, активну громадську та благодійну діяльність здійснюється відповідно до Положення про нагородження Почесною Грамотою, Грамотою, Подякою виконавчого комітету Мукачівської міської ради, про присвоєння звання «Почесний громадянин міста Мукачева». Право подання клопотання про відзначення та нагородження надається міському голові, секретарю міської ради, постійним комісіям Мукачівської міської ради та депутатам міської ради, керівникам виконавчих органів міської ради, підприємствам, установам, організаціям, незалежно від форм власності, профспілковим, громадським організаціям.

Виконавчий орган міської ради, до відання, якого належить певна галузь, забезпечує:

- дотримання строків подання клопотань щодо відзначення (відповідно до Положення про нагородження Почесною Грамотою, Грамотою, Подякою виконавчого комітету Мукачівської міської ради – за 14 календарних днів) з обов’язковим наданням характеристик;

- узгодження з міським головою, заступником міського голови, відповідно до розподілу обов’язків, місця, дати та години проведення заходу, сценарного плану;

- інформування осіб, яких запропоновано відзначити, про годину, дату та місце проведення урочистого заходу, їх реєстрацію на заході.

Відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради розробляє розпорядження міського голови про відзначення осіб та надає нагородні матеріали відповідному виконавчому органу міської ради для вручення на урочистому заході; веде облік осіб, підприємств, установ та організацій, яких було нагороджено. Про вручення відзнак вноситься запис до трудової книжки нагородженого працівника за місцем основної роботи.

7.20. Від імені міського голови громадянам, трудовим колективам підприємств, установ, організацій може вручатися вітальний адрес. Проєкти вітальних адресів готуються виконавчими органами міської ради відповідно до галузевого спрямування та не пізніше як за 5 днів до вручення погоджуються заступником міського голови відповідно до розподілу обов’язків.

Керівник виконавчого органу міської ради узгоджує з міським головою або заступником міського голови дату, годину, місце та сценарний план заходу, на якому передбачається вручення вітального адресу, та передає інформацію про захід в установленому порядку у відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради для внесення у тижневий план роботи.

8. Порядок підготовки і проведення нарад

8.1. Оперативні наради при міському голові проводяться щопонеділка у малому залі виконавчого комітету міської ради. Початок оперативної наради о 09.00 годині.

8.2. Організація проведення оперативної наради при міському голові покладається на керуючого справами виконавчого комітету.

8.3. Підготовка списку учасників оперативної наради, їх реєстрація, розміщення у залі та формування порядку проведення наради покладається на відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради.

В оперативній нараді при міському голові беруть участь: секретар міської ради, заступники міського голови, керуючий справами виконавчого комітету, керівники відділів, управлінь та виконавчих органів Мукачівської міської ради.

8.4. На оперативну нараду за вказівкою міського голови для розгляду окремих питань можуть додатково запрошуватись керівники інших підприємств, установ, організацій Мукачівської ОТГ, працівники виконавчих органів міської ради, депутати міської ради та ін.

8.5. Регламент проведення оперативної наради встановлюється міським головою.

8.6. Відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради веде, оформлює протоколи (впродовж одного дня), та подає їх на підпис міському голові, зберігає протоколи оперативних нарад, надсилає копії протоколів виконавчим органам міської ради, підприємствам, установам, закладам Мукачівської ОТГ – виконавцям доручень, а також здійснює контроль за виконанням протокольних доручень.

8.7. Керівники виконавчих органів, підприємств, установ та організацій, яким, відповідно до протоколів оперативних нарад, встановлені завдання, щотижня (до п’ятниці) подають у відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради інформацію про виконання доручень.

8.8. Відповідно до розподілу обов’язків заступники міського голови можуть скликати наради для встановлення завдань, організації та проведення відповідних заходів, оперативного контролю за виконанням планів роботи.

8.9. Організація такої наради, оповіщення її учасників, формування плану проведення та контроль за виконанням встановлених завдань покладається на підрозділ, що відповідає за підготовку наради.

8.10. У разі необхідності, за вказівкою заступника міського голови, може вестись протокол наради.

Протокол наради оформляється відповідно до Інструкції з діловодства та підписується головуючим.

8.11. Керівники виконавчих органів міської ради у встановлені дні проводять наради з працівниками підпорядкованих їм структурних підрозділів з питань основної діяльності виконавчого органу, планування та результатів роботи, дотримання трудової дисципліни тощо.

Визначена керівником особа виконавчого органу в разі необхідності веде протокол наради. Протокол оформляється та зберігається у виконавчому органі відповідно до Інструкції з діловодства та Номенклатури справ.

9. Організація діяльності робочих органів,

що утворюються виконкомом та міським головою

9.1. Виконком та міський голова для забезпечення ефективної реалізації своїх повноважень, передбачених законодавством, координації дій виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій під час виконання відповідних завдань, розроблення проєктів рішень, програм економічного, соціального і культурного розвитку Мукачівської ОТГ, здійснення контрольних функцій, комплексних перевірок стану справ в тій чи іншій сфері господарювання та на виконання нормативних документів органів державної влади, а також для вирішення оперативних питань можуть утворювати постійні та тимчасові робочі органи (комісії, комітети, координаційні ради, робочі групи тощо).

9.2. До складу робочих органів, відповідно до покладених на них завдань, включаються заступники міського голови, представники виконавчих органів міської ради, а також депутати міської ради, представники інших органів, не підвідомчих міській раді, суб'єкти підприємницької діяльності, громадські організації, науковці та інші фахівці за їх згодою.

9.3. Організаційною формою роботи робочого органу є засідання, які проводяться за потребою, якщо інше не передбачено положенням про нього.

9.4. Засідання робочого органу скликаються його головою.

9.5. Порядок денний засідання робочого органу формується його секретарем.

З питань порядку денного на засідання робочого органу запрошуються керівники місцевих органів виконавчої влади, установ та організацій (за згодою), які беруть участь у підготовці питання, що розглядається, а також інші посадові особи, участь яких необхідна під час обговорення питання.

Посадові особи, які беруть участь у засіданні робочого органу, реєструються секретарем робочого органу.

9.6. Засідання робочого органу вважається правомочним, якщо на ньому присутні більше половини його членів, якщо інше не передбачено положенням про робочий орган.

Засідання робочого органу проводить його голова. У разі, коли голова робочого органу не може з поважних причин бути присутнім на засіданні, замість нього головує заступник голови робочого органу або особа, яка забезпечує здійснення повноважень робочого органу.

9.7. Рішення робочого органу оформляються протоколом, який веде секретар та підписує голова та секретар робочого органу.

10. Висвітлення діяльності виконавчих органів міської ради

10.1. Оперативне інформування громадськості про діяльність виконавчих органів міської ради здійснюється виконавчими органами міської ради шляхом оприлюднення інформаційних матеріалів на офіційному сайті Мукачівської міської ради та/або у засобах масової інформації.

10.2. З метою відкритості та прозорості відділ інформаційного забезпечення забезпечує взаємодію виконавчого комітету і виконавчих органів міської ради з місцевими засобами масової інформації; організовує висвітлення актуальних питань соціально-економічного і суспільно-політичного життя ОТГ.

10.3. Керівники виконавчих органів міської ради:

- з метою анонсування подій та подальшого їх висвітлення у засобах масової інформації подають необхідні матеріали у відділ інформатизації та зв’язків з громадськістю за дві доби до запланованого заходу для розміщення їх на офіційному сайті міської ради; 

- для оперативного розміщення новин на офіційному сайті міської ради після проведення заходу подають у відділ інформатизації та зв’язків з громадськістю міської ради повну, змістовну та об’єктивну інформацію обсягом не більше однієї сторінки формату А4;

- для оприлюднення матеріалів у друкованих засобах масової інформації надають їх у відділ інформатизації та зв’язків з громадськістю в електронному та друкованому вигляді не пізніше як за три дні до виходу газети; 

- готують проєкти вітальних адрес з нагоди державних і професійних свят та подають їх у відділ інформаційного забезпечення в електронному та друкованому вигляді не пізніше як за три дні до виходу газети.

10.4. Виконавчі органи міської ради відповідно до розпорядженням міського голови «Про функціонування офіційного веб-сайту Мукачівської міської ради та її виконавчого комітету», розміщують на офіційному сайті інформацію про діяльність Мукачівської міської ради та її виконавчих органів виконавчого комітету, а також ухвалені міською радою та виконавчим комітетом рішення, розпорядження міського голови, що підлягають оприлюдненню відповідно до чинного законодавства.
11. Організація роботи в локальній комп'ютерній мережі

та актуалізація сайту Мукачівської міської ради

11.1. За організацію роботи в локальній комп’ютерній мережі відповідає відділ інформаційно-аналітичних комплексів.

11.2. За збереження інформації на локальному комп’ютері відповідає користувач цього комп’ютера.

11.3. Технічний супровід сайту Мукачівської міської ради здійснює відділ інформаційно-аналітичних комплексів (співпраця з розробником сайту, підтримка користувачів, надання права доступу, створення нових розділів, надання консультацій).

11.4. Виконавчі органи міської ради забезпечують:

- актуальність, достовірність та оновлення інформації, що підлягає оприлюдненню у формі відкритих даних, з визначеною періодичністю оновлення інформації та у відповідних форматах, згідно з Переліком набору даних, затвердженим розпорядженням міського голови;

- розміщення та оновлення інформації, що стосується їх діяльності.

12. Забезпечення виготовлення печаток, штампів, бланків,

організаційно-розпорядчих і реєстраційно-контрольних документів, користування ними та забезпечення їх зберігання

12.1. Виконавчий комітет міської ради має велику та малу гербові печатки встановленого зразка, виготовлення якої забезпечується завідуючим господарства виконкому у встановленому порядку. Відповідальними за зберігання і законністю використання великої та малої гербової печатки виконкому є міський голова, керуючий справами виконавчого комітету.

12.2. Великою гербовою печаткою виконавчого комітету міської ради засвідчуються: підписи міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету на оригіналах відповідних бухгалтерських документів, протоколах, контрактах з керівниками підприємств і організацій, посвідченнях про відрядження за межі міста та області, а також на інші документи, підписані міським головою, у випадках, передбачених чинним законодавством або за його вказівкою.

12.3. Малою гербовою печаткою Мукачівської міської ради засвідчуються службові посвідчення працівників виконавчих органів Мукачівської міської ради, Малою гербовою печаткою виконкому засвідчуються Почесна грамота, Грамота, Подяка виконавчого комітету міської ради, посвідчення до нагрудного знаку “Почесна відзнака Мукачівської міської ради”, а також інші документи у випадках, передбачених чинним законодавством.

12.4. Гербові номерні круглі печатки з назвою «Мукачівська міська рада №№1-6»», номерні круглі  печатки «Для довідок №№1-6» діаметром 40 мм, номерні кутові штампи з №№1-6  мають старости населених пунктів Мукачівської міської об’єднаної територіальної громади 


12.5. Виконавчі органи міської ради мають печатки відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради, служба персоналу, відділу з питань надзвичайних ситуацій, мобілізаційної та оборонної роботи: “Відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради”, “Служба персоналу Мукачівської міської ради”, “Протокольна частина”, “Для пакетів”, металева печатка “№1. Мукачівський міськвиконком. РСО”, “№ 2. Мукачівський міськвиконком. РСО”, кутовий штамп та інші штампи, необхідні в роботі з документами.

12.6. Печатки відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради “Відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради” та “Протокольна частина” зберігаються в начальника відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради. Печатка “Відділ контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради” використовується для оформлення, реєстрації і розсилання документів Мукачівської міської ради, оформлення відряджень у межах області. Печаткою “Протокольна частина” засвідчуються копії розпоряджень з основної діяльності і доручень міського голови, копії рішень виконавчого комітету міської ради та сесії міської ради.

12.7. Кутовий штамп виконавчого комітету зберігається у відділі контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради і використовується для реєстрації і розсилання документів виконавчого комітету.

12.8. Печаткою служби персоналу “Служба персоналу Мукачівської міської ради” засвідчуються:


- копії розпоряджень міського голови по особовому складу, з надання відпусток, про відрядження;


- службові довідки працівників виконавчого комітету міської ради та його структурних підрозділів;


- копії документів особових справ працівників;


- копії трудових книжок;


- підпис керуючого справами виконавчого комітету у трудових книжках працівників та листах.

12.9. Печатка служби персоналу “Служба персоналу Мукачівської міської ради” зберігається у даному відділі.

12.10. Металеві печатки “№ 1. Мукачівський міськвиконком. РСО”, “№ 2. Мукачівський міськвиконком. РСО” використовуються для опечатування сейфів, металевих шаф де зберігаються документи з грифами “Таємно”, “Для службового користування” та “Для пакетів”, яка використовується для приймання і розсилання документів міськвиконкому з грифами “Таємно”, “Для службового користування” зберігаються у відділі з питань надзвичайних ситуацій, мобілізаційної та оборонної роботи.

12.11. Виконавчі органи міської ради, що є юридичними особами, мають свої печатки і кутові штампи встановленого зразка, інші печатки та штампи, які необхідні в роботі з документами. Зразки печаток та кутових штампів виконавчих органів міської ради погоджуються із керуючим справами виконавчого комітету та виготовлюються самостійно.


12.12. Печатки і штампи зберігаються в умовах, що забезпечують їх надійне зберігання. Відповідальність за зберігання і законність використання печаток і штампів несуть керівники відповідних відділів та управлінь виконкому.

12.13. Виготовлення печаток, штампів забезпечується завідувачем господарством виконавчого комітету.
13. Організація використання робочого часу
Організація використання робочого часу, режим роботи,

матеріально-технічне забезпечення
13.1. В усіх виконавчих органах міської ради, незалежно від місця їх розташування, встановлюється єдиний режим роботи:

- робочий день з понеділка по четвер з 08.30 до 17.30 години;

- обідня перерва з 12.30 до 13.00 години;
- робочий день у п’ятницю з 08.30 по 14.30 години (без обідньої перерви).

13.2. Відлучення начальників виконавчих органів Мукачівської міської ради у службових справах попередньо погоджуються із міським головою, секретарем ради, заступниками міського голови, керуючим справами виконавчого комітету (відповідно до розподілу обов’язків).

13.3. Відгули за роботу у вихідні і святкові дні, додаткові відпустки без збереження заробітної плати працівникам виконавчих органів Мукачівської міської ради погоджуються їх керівниками та керуючим справами виконавчого комітету.

13.4. Служба персоналу міської ради, керівники виконавчих органів Мукачівської міської ради ведуть щоденний табельний облік робочого часу працівників, який затверджується керівником виконавчого органу Мукачівської міської ради і погоджується з відповідним заступником міського голови та до 28 числа подається у відділ бухгалтерського обліку і звітності.


13.5. Начальники виконавчих органів Мукачівської міської ради щороку до 15 грудня складають графіки відпусток працівників на наступний рік і подають у службу персоналу для узагальнення. Зведений графік відпусток працівників затверджується розпорядженням міського голови.
14. Матеріально-технічне забезпечення діяльності

виконавчого комітету та виконавчих органів міської ради

та режим роботи в приміщенні адміністративного будинку
14.1. Матеріально-технічне забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради здійснює завідувач господарства.

14.2. Завідувач господарства здійснює заходи щодо утримання в належному стані приміщення адміністративного будинку, проведення поточного та капітального ремонтів, придбання та ремонту меблів, обладнання, оргтехніки та комп’ютерів, виготовлення друкованої продукції, забезпечення працівників канцелярським приладдям та папером, телефонним зв’язком тощо.
14.3. Завідувач господарства забезпечує підготовку залу засідань міської ради та виконкому для проведення сесій, засідань виконкомів, нарад, семінарів та інших заходів.

14.4. Транспортне обслуговування діяльності виконавчих органів Мукачівської міської ради забезпечується службовими автомобілями.

14.5. Майно, що знаходиться в робочих кабінетах закріпляється за працівниками, які їх займають. Вони несуть відповідальність за збереження і правильне використання закріпленого майна. При звільненні з роботи здають його завідувачу господарства разом із ключами. Перенесення майна проводиться лише з дозволу завідувача господарства.
В адміністративних приміщеннях міської ради діє система відеонагляду.

14.6. Чергування в адмінбудинку здійснюється цілодобово з 8.00 по 8.00 год. відповідальними охоронцями.
В окремих випадках за розпорядженням міського голови до чергування залучаються посадові особи, які працюють у виконавчих органах Мукачівської міської ради.

14.7. Працівники несуть відповідальність за збереження та належне використання службового майна та інших матеріальних цінностей.

Секретар міської ради







І. Маняк
