ЗАТВЕРДЖЕНО:

рішенням сільської ради

                                                                                              № 2-1/VII    від 16.11.2015
Р Е Г Л А М Е Н Т

роботи Руськополянської сільської ради

1. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ    
1.1.Регламент роботи є розпорядчим документом, який у відповідності з Конституцією України, законодавчими та іншими нормативно-правовими актами визначає організаційну діяльність сільської ради та утворених нею виконавчих органів.

1.2.Зміни і доповнення до регламенту приймаються сільською радою на сесії за пропозицією сільського голови, постійних комісій, депутатів чи групи депутатів. Зміни до регламенту стають постійними нормами і вносяться до основного тексту після прийняття відповідного рішення радою. Регламент, а також зміни та доповнення до Регламенту приймаються радою більшістю голосів від її загального складу.

                  Цей регламент діє до прийняття Регламенту радою нового скликання.

1.3.Сільський голова є головною посадовою особою територіальної громади, який організовує роботу ради, її виконавчого комітету і несе персональну відповідальність за виконання покладених завдань, здійснення своїх повноважень.

1.4.До складу керівництва сільською радою входить секретар ради, який забезпечує реалізацію її компетенції у відповідності з чинним законодавством та розподілом функціональних обов(язків, затверджених сільським головою.

2.ПЛАНУВАННЯ  РОБОТИ 

2.1.Планування роботи ради є основним засобом організаційного забезпечення її діяльності.

2.2.Планування роботи здійснюється для цілеспрямованої реалізації повноважень, покладених на раду. План роботи складається на півріччя.

2.3.Організаційною основою плану роботи є  чинне законодавство, плани соціально-економічного розвитку, поточний момент, що складається на території ради.

           3.СЕСІЙНА ДІЯЛЬНІСТЬ.
ПОРЯДОК СКЛИКАННЯ СЕСІЇ  РАДИ

          3.1. Сесія сільської ради  проводиться гласно. У разі необхідності рада може прийняти рішення про проведення закритого пленарного засідання. У відкритих засіданнях можуть брати участь народні депутати України, депутати обласної та районної рад, представники об’єднань громадян, трудових колективів, керівники підприємств та установ села, працівники засобів масової інформації. Головуючий 
на пленарному засіданні  повідомляє депутатів про осіб, які офіційно запрошені на сесію ради. Рішення щодо запрошених приймається головою ради.              

        Запрошені особи не мають права втручатися в роботу сесії, та вчиняти будь-які дії, що не передбачені Регламентом і можуть впливати на позицію депутатів при прийнятті рішень. У разі не виконання цих вимог, вони за пропозицією головуючого на сесії чи депутатів можуть бути позбавлені права бути присутніми в залі засідань.

3.2.Сільський голова приймає розпорядження за 10 днів до сесії, а у виняткових випадках – не пізніше як за один день до сесії із зазначенням часу скликання, місця проведення  та питань, які передбачається внести на розгляд ради.

3.3.Розпорядження оголошується /доводиться до відома/ депутатів, населення території секретарем ради.

3.4.Сесія ради скликається в міру необхідності, але не менше одного разу на квартал.

        3.5.У разі невмотивованої відмови голови ради або неможливості ним скликати сесію ради, сесія скликається секретарем ради, а в окремих випадках за пропозицією не менше як однієї третини депутатів від загального складу ради.

        3.6.  Сесія ради є правомочною, якщо в її пленарному засіданні бере участь більше половини депутатів від загального складу ради.

                            4. ФОРМУВАННЯ ПОРЯДКУ ДЕННОГО СЕСІЇ
4.1.Пропозиції з питань порядку денного можуть офіційно виноситись сільським головою, постійними комісіями, депутатами, загальними зборами громадян.                                                                  

4.2.Пропозиції з питань, що пропонуються для розгляду на сесії, подаються голові або його заступнику чи секретарю ради не пізніше, як за 10 днів до відкриття чергової сесії з пояснюючою запискою про необхідність розгляду питання та рекомендаціями про їх вирішення.

4.3. Питання, які конче потребують розгляду і не вимагають попередньої підготовки та розгляду в комісіях, рішенням ради, голосуванням більшості голосів депутатів, які беруть участь в роботі сесії, можуть виноситись в порядок денний сесії під час її проведення.

4.4. Проект порядку денного сесії за дорученням сільського голови готує заступник сільського голови з виконавчої роботи з урахуванням пропозицій, що надійшли.

4.5. Порядок денний сесії затверджується радою на  пленарному засіданні відкритим голосуванням більшості голосів депутатів, які беруть участь в роботі сесії.

4.6. Організація роботи сесії здійснюється відповідно до регламенту роботи сесії, який приймається безпосередньо на кожній сесії.

              5.ПОРЯДОК ПІДГОТОВКИ ПИТАНЬ ДЛЯ РОЗГЛЯДУ 

                  НА СЕСІЇ

         5.1. Питання для розгляду на сесії готують тимчасово створені комісії сільським головою, працівники апарату виконкому, постійні комісії сільської ради, депутатські фракції місцевих осередків політичних партій і блоків, окремі депутати.

         5.2. Земельні питання розглядаються на сесії після розгляду і відповідних пропозицій комісії по контролю за використанням земельних ресурсів та по узгодженню земельних спорів, або виконкому сільської ради.

                                   6. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ  РІШЕНЬ

        6.1. Рішення  ради з кожного питання приймаються на її пленарному засіданні більшістю голосів депутатів від загального складу ради. Процедурні рішення ради приймаються більшістю голосів депутатів, присутніх на сесії.

     При встановленні результатів  голосування до загального складу сільської ради включається сільський голова, якщо він бере участь у пленарному засіданні ради, і враховується його голос.

       6.2. Доповіді, співдоповіді, довідкові матеріали, проекти рішень з питань, що виносяться на розгляд ради, готуються відповідними постійними комісіями, депутатами, працівниками виконкому, що їх внесли, або комісією для підготовки конкретного питання.

        6.3. Проекти рішень, що відносяться до компетенції виконкому сільської ради подаються на розгляд сесії відповідно до пункту 5.2. регламенту за підписом сільського голови.

        6.4. При підготовці питань, що виносяться на розгляд ради, проводиться перевірка стану справ на місцях. З найбільш важливих питань, за рішенням ради, вивчається думка членів територіальної громади.

        6.5. За дорученням сільського голови, секретар ради та заступник сільського голови з виконавчої роботи проводять попередньо оцінку поданих проектів рішень.

       6.6. Рішення ради з кожного питання приймається на пленарному засіданні. Проект рішення ради спочатку береться  за основу. Якщо проект внесений ініціаторами розгляду питань, не набрав відповідної кількості голосів, то при наявності альтернативних проектів з одного питання вони ставляться на голосування в порядку надходження.

        6.7. Пропозиції, доповнення, зміни і зауваження або поправки до проекту рішення, а також до програм, заходів, що приймаються, подаються головуючому в письмовій формі. Ці пропозиції голосуються тільки після того, як проект рішення буде прийнятий за основу.

        Кожна поправка голосується окремо. Після голосування всіх поправок голосується кожний пункт чи стаття, кожний проект рішення в цілому.

       6.8. Сільська рада може доручити відповідній постійній комісії, або апарату виконкому підготувати, відредагувати і внести на повторний розгляд  текст проекту рішення ради.

     6.9. На засіданні ради рішення з питань, що розглядаються, приймаються відкритим голосуванням. У випадках, передбачених Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, цим регламентом або за рішенням ради, проводиться таємне голосування.

        Рада приймає таємну форму голосування, якщо на цьому наполягає більшість з числа присутніх депутатів.

      6.10. Для проведення таємного голосування і визначення його результатів, сесія обирає з числа депутатів відкритим голосуванням лічильну комісію більшістю присутніх депутатів. Лічильна комісія зі свого складу обирає голову і секретаря та затверджує порядок таємного голосування. Рішення лічильної комісії приймаються більшістю голосів її членів.

       6.11. Про результати таємного голосування лічильна комісія складає протоколи, які підписуються усіма членами лічильної комісії, після чого голова лічильної комісії оголошує результати таємного голосування.

      6.12. Виконання рішень ради контролюється постійними комісіями і секретарем ради.

                                7. ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ  РАДИ

      7.1. Повноваження виконавчого комітету сільської ради визначені главою 2 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”. Виконавчий комітет ради попередньо розглядає проекти місцевих програм соціально-економічного і культурного розвитку, цільових програм з інших питань, місцевого бюджету, проекти рішень з інших питань, що вносять на розгляд відповідної ради, координує та контролює діяльність підприємств, установ, організацій, що належать до комунальної власності відповідної територіальної громади, заслуховує звіти про роботу їх керівників.

                        8. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ

                                                СІЛЬСЬКОЇ РАДИ 

     8.1. Основною формою роботи виконавчого комітету сільської ради є його засідання.

     8.2. Засідання виконавчого комітету скликаються сільським головою, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції – заступником сільського голови з виконавчої роботи у міру необхідності, але не рідше одного разу на місяць.

      Робота виконавчого комітету здійснюється згідно плану роботи, який складається на квартал і затверджується на його засіданні.

     8.3. Виконавчий комітет сільської ради очолює сільський голова.

     8.4. У виконавчому комітеті сільської ради функції секретаря виконавчого комітету здійснює секретар сільської ради.

     8.5. Виконавчий комітет ради є підзвітним і підконтрольним сільській раді, а з питань здійснення виконавчим комітетом повноважень органів виконавчої влади є підконтрольним відповідним органам виконавчої влади.

                 9. ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

                                   ДІЯЛЬНОСТІ СІЛЬСЬКОЇ РАДИ

   9.1. Фінансове та матеріально-технічне забезпечення діяльності сільської ради, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 03 грудня 1997 року № 1349 “Про фінансове забезпечення діяльності органів місцевого самоврядування” зі змінами та доповненнями здійснюється виконкомом сільської ради та апаратом.

                10. ПІДГОТОВКА І ПРОВЕДЕННЯ НАРАД, ЗАСІДАНЬ КОМІСІЙ,

                                                    ІНШИХ  ЗАХОДІВ

       10.1. Проведення заходів, за участю працівників виконкому сільської ради, спрямовуються на вирішення невідкладних соціально-економічниих завдань, вдосконалення форм і методів діяльності ради.

       10.2. Наради, заходи, засідання проводяться у відповідності до плану роботи сільської ради та її виконавчого комітету.

       Матеріали /порядок денний, дата і час проведення, список учасників і запрошених, довідки, інформації/ готуються відповідними посадовими особами згідно з розподілом обов(язків.

      10.3. Проведення масових заходів на території сільської ради покладається, згідно розподілу обов(язків на сільського голову та організаційний комітет по їх підготовці.

                        11. ДОКУМЕНТУВАННЯ САМОВРЯДНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

         11.1. Самоврядна діяльність сільської ради здійснюється шляхом видання рішень ради, виконавчого комітету ради, інших виконавчих органів ради, розпоряджень сільського голови відповідно до компетенції, визначеної актами законодавства.

                      12. ОРГАНІЗАЦІЯ  ДІЛОВОДСТВА  В  СІЛЬСЬКІЙ  РАДІ

         12.1. Діловодство в сільській раді та утворених нею органах здійснюється відповідно до цього регламенту та основних положень, передбачених Примірною інструкцією, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 17.11.97  № 1153 та інструкцією з діловодства у виконкомах сільських рад.

        12.2. Відповідальність за організацію діловодства у виконкомі сільської ради несе секретар сільської ради. Ведення діловодства в раді здійснює секретар ради, діловод або призначена головою особа.

       12.3. Документи, що надходять в сільську раду, реєструються та розглядаються в день їх надходження.

       12.4. Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, контролю та оперативного виконання.

       12.5. Для забезпечення виконання документа сільським головою або його заступником на документ у лівому верхньому куті документа накладається резолюція, яка містить вказівки щодо його виконання.

       12.6. Резолюція містить слідуючу інформацію: прізвища виконавців, зміст доручення, термін виконання, особистий підпис керівника.

На документ накладається одна резолюція, інші можливі для необхідності деталізації порядку виконання документу.

       12.7. Відмітка про виконання проводиться на нижньому правому полі першого аркуша документа, в іншому випадку до документа додається довідковий матеріал про його виконання.

       12.8. Номенклатура справ є обов(язковою і складається для створення єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого розшуку документа за його змістом та видом, відбору документів на державне зберігання в процесі діловодства.

       Номенклатура справ складається на підставі “Переліку типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств із зазначенням термінів зберігання документів”  /Київ 1997/  та затверджується сільським головою.

                      13. ПОРЯДОК НАДАННЯ ІНФОРМАЦІЇ СІЛЬСЬКОМУ ГОЛОВІ 

        13.1. Для оперативного інформування про найбільш важливі події соціально-політичного та соціально-економічного життя сільської ради, про поточну діяльність депутати сільської ради, голови постійних комісій, працівники соціальної служби, працівники дільничної лікарні, дошкільних навчальних закладів, культури та інші підпорядковані одиниці подають по мірі можливості щоденну інформацію про проведену роботу та події, що відбулися на території сільської ради сільському голові.

              Інформація обліковується в окремому журналі.

       13.2. Щомісячно, на 01 число місяця заступником сільського голови готується інформація райдержадміністрації про суспільно-політичну та соціально-економічну обстановку на території сільської ради, діяльність громадських об(єднань, масові заходи, що відбулися у населеному пункті. Інформація подається за підписом голови.

14. РОБОТА З НАГОРОДНИМИ  ДОКУМЕНТАМИ  

14.1.Матеріали по представленню до нагородження Почесними відзнаками України та присвоєнню почесних звань готуються секретарем сільської ради за дорученням сільського голови.

14.2. Керівники підприємств, установ, організацій, відповідальні працівники сільської ради представляють на розгляд сільському голові подання трудових колективів про нагородження працівників.

14.3. Матеріали про відзначення державними нагородами України, а також відзнаками обласної та районної державних адміністрацій подаються за три місяці до ювілею чи професійного свята. До подань додаються нагородні листи, оформлені в трудових колективах, де працюють представлені до нагород, та довідки про стан справ в господарстві.

14.4. За дорученням сільського голови секретар сільської ради готує, на підставі подань трудових колективів, проекти про нагородження /відзнаку/ або клопотання про представлення до державних нагород.

15. ПОРЯДОК РОЗГЛЯДУ ЗВЕРНЕНЬ ТА ОРГАНІЗАЦІЯ

        ОСОБИСТОГО ПРИЙОМУ ГРОМАДЯН

15.1.Порядок розгляду звернень та організація особистого прийому громадян в сільській раді здійснюється відповідно до Закону України “Про звернення громадян”, Постанови Кабінету Міністрів України від 14.04.97 р. № 348 “Про затвердження   інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об(єднання громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності”.

15.2. Особистий прийом громадян сільським головою здійснюється двічі на тиждень в робочі дні згідно графіку та порядку організації особистого прийому громадян. Прийом громадян здійснюється також заступником сільського голови та секретарем сільської ради згідно затверджених графіків.

15.3. Діловодство за пропозиціями, заявами і скаргами громадян ведеться окремо від інших видів діловодства.

15.4. Усі пропозиції, заяви, скарги громадян, що надходять у сільську раду приймаються централізовано і реєструються у день їх надходження у журналі відповідної форми, затвердженої “Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об(єднання громадян на підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності”, з присвоєнням кожному зверненню реєстраційного індекса.

15.5. Контроль за виконанням доручень даних сільським головою по зверненнях громадян на особистому прийомі здійснюється секретарем сільської ради.

15.6. Пропозиції, заявні скарги, на які даються попередні відповіді, з контролю не знімаються. Контроль знімається тільки після прийняття рішення і вжиття заходів щодо вирішення пропозиції, заяви, скарги.

15.7. За результатами розгляду пропозиції, заяви, скарги в журналі робиться відповідний запис, відмітка про наслідки розгляду.

Пропозиції, заяви, скарги громадян розглядаються в строки, визначені діючим законодавством.

15.8. Контроль за строками виконання та повнотою розгляду звернень громадян здійснює секретар та посадові особи, що їх розглядали.

15.9. Секретар сільської ради аналізує роботу по прийому громадян, розгляду їх письмових та усних звернень, узагальнює питання, з якими вони звертаються, готує інформацію для подання сільському голові щодо усунення недоліків, причин, що їх породжують, щоквартально виносить питання на розгляд виконкому сільської ради.

15.10. Пропозиції, заяви і скарги громадян після їх вирішення з усіма документами щодо розгляду і вирішення формується у справи і зберігаються у секретаря сільської ради.

16. ПОРЯДОК НАДАННЯ ВІДПУСТОК І ОФОРМЛЕННЯ

                        ВІДРЯДЖЕНЬ

       16.1.Графік планових відпусток працівників сільської ради складається на рік секретарем сільської ради і  затверджується сільським головою до 31 грудня попереднього року.

       16.2. Дозвіл на виїзд у відрядження працівників сільської ради дає сільський голова. Розпорядження про відрядження готується секретарем сільської ради і затверджується сільським головою.
    16.3. Звіти про роботу у відрядженні підписується сільським головою і здаються у бухгалтерію не пізніше 3-х діб з дня прибуття. 

17. ОРГАНІЗАЦІЯ ТА ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ,

                         РЕЖИМ  РОБОТИ

17.1. Єдиний час початку і кінця робочого дня, обідньої перерви для працівників сільської ради встановлює сільський голова.

17.2. Перебування працівників сільської ради в службових справах в робочий час, за межами приміщення сільської ради повинно бути попередньо погоджене з сільським головою.

17.3. Сільський голова про своє місце знаходження в службових справах в робочий час, за межами приміщення сільської ради, доводить до відому заступника сільського голови по виконавчій роботі та секретаря сільської ради. 

17.4. Табельний облік робочого часу працівників веде секретар сільської ради. Підписаний секретарем сільської ради, затверджений сільським головою табель щомісяця до 28 числа передається в бухгалтерію.

