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РЕГЛАМЕНТ
 Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації 
Краматорського району Донецької області
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Слов’янська міська військово-цивільна адміністрація Краматорського району Донецької області – це тимчасовий державний орган, створений Указом Президента України від 26.05.2021 № 210/2021 «Про утворення військово-цивільної адміністрації», є юридичною особою публічного права, що здійснює на території Слов’янської міської територіальної громади повноваження Слов’янської міської ради, її виконавчих органів, Слов’янського міського голови та інші повноваження, визначені Законом України «Про військово-цивільні адміністрації».
1.2 Слов’янська міська військово-цивільна адміністрація Краматорського району Донецької області (далі - Слов’янська міська ВЦА) здійснює свою діяльність відповідно до Конституції України, Законів України «Про військово-цивільні адміністрації», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», чинного законодавства України, нормативно-правових актів керівника Слов’янської міської ВЦА, рішень міської ради, її виконавчого комітету і цього Регламенту. Слов’янська міська ВЦА діє у межах законодавства України самостійно і несе відповідальність за свою діяльність відповідно до закону.
1.3 Повна назва: Слов’янська міська військово-цивільна адміністрація Краматорського району Донецької області. Скорочена назва: Слов’янська міська ВЦА.
1.4 Юридична адреса Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області: Україна, 84122, Донецька обл., Краматорський район, м. Слов’янськ, пл. Соборна, будинок 2.
1.5 Слов’янська міська ВЦА є неприбутковою бюджетною установою, веде самостійний баланс, має бюджетні та інші рахунки в Управлінні Державної казначейської служби України та в інших установах банків, печатку із зображенням Державного герба України та власним найменуванням, штампи.
Зразки печаток, бланків і табличок (вивісок) ВЦА затверджуються в порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України. 
1.6 Фінансування Слов’янської міської ВЦА здійснюється за рахунок коштів бюджету Слов’янської міської територіальної громади, а також інших надходжень, пов’язаних з реалізацією основних напрямків діяльності відповідно до чинного законодавства України.
1.7 Робота Слов’янської міської ВЦА є відкритою і гласною, за винятком розгляду питань, що є таємною інформацією або належить до Переліку відомостей, що становлять службову інформацію, і якій надається гриф обмеження доступу «Для службового користування». Висвітлення діяльності Слов’янської міської ВЦА здійснюється в порядку, передбаченому чинним законодавством.
1.8 Розгляд Слов’янською міською ВЦА питань, що належать до її повноважень, проводиться керівником Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації, його заступниками, керівниками структурних підрозділів, а також дорадчими та іншими допоміжними органами, утвореними Слов’янською міською ВЦА.
1.9 Мовою діловодства і документації Слов’янської міської ВЦА є державна мова. Особам, що вживають регіональну мову (мови), забезпечується право подавати усні чи письмові заяви та отримувати відповіді на них цією регіональною мовою (мовами).
1.10 Структурні підрозділи Слов’янської міської ВЦА є підконтрольними і підзвітними керівнику Слов’янської міської ВЦА, а з питань здійснення делегованих їм повноважень органів виконавчої влади – також підконтрольними відповідним органам виконавчої влади.
1.11 Виконання вимог цього Регламенту є обов'язковим для працівників Слов’янської міської ВЦА та її структурних підрозділів.
2. СТРУКТУРА, керівництво та повноваження 
Слов’янської міської ВЦА
2.1 Структуру Слов’янської міської ВЦА затверджує за поданням керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Командувач об’єднаних сил.
2.2 Структурні підрозділи Слов’янської міської ВЦА здійснюють свої повноваження на підставі положень, затверджених розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА.
2.3 Загальне керівництво діяльністю Слов’янської міської ВЦА здійснює голова Донецької обласної державної адміністрації, керівник Донецької обласної військово-цивільної адміністрації.
2.4 Керівник Слов’янської міської ВЦА призначається на посаду та звільняється з посади керівником Донецької обласної військово-цивільної адміністрації в установленому законодавством порядку та здійснює безпосереднє керівництво Слов’янською міською ВЦА.
2.5 Повноваження керівника Слов’янської міською ВЦА передбаченні Законом України «Про військово-цивільні адміністрації», іншими нормативно-правовими актами.
2.6 Керівник Слов’янської міської ВЦА у межах своїх повноважень видає накази та розпорядження, які мають таку ж юридичну силу, що і рішення Слов’янської міської ради. 
2.7 Порядок організації в Слов’янської міської ВЦА роботи з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення або передачі для архівного зберігання регламентується Інструкцією з діловодства в Слов’янській міській ВЦА та порядками, що регулюють особливості документування окремих процедур пов’язаних з реалізацію повноважень Слов’янської міської ВЦА, затвердженими розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА.
2.8 Заступники керівника Слов’янської міської ВЦА та керівники структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА призначаються Командувачем об’єднаних сил в установленому законодавством порядку.
2.9 Повноваження заступника керівника Слов’янської міської ВЦА, напрямки його діяльності, відповідальність визначаються посадовою інструкцією, яку затверджує керівник Слов’янської міської ВЦА.
2.10 Керівник Слов’янської міської ВЦА та його заступники взаємодіють з військовими формуваннями, підрозділами Збройних Сил України, Служби безпеки України, правоохоронними органами, центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями та установами різних форм власності відповідно до чинного законодавства у вирішенні питань, що відносяться до їх компетенції.
2.11 Слов’янська міська ВЦА на території Слов’янської міської територіальної громади здійснює власні повноваження, передбачені Законом України «Про військово-цивільні адміністрації», Законом України «Про боротьбу з тероризмом», іншими нормативно-правовими актами та делеговані повноваження органів виконавчої влади, надані органам місцевого самоврядування законами України.

2.12 Повноваження Слов’янської міської ВЦА здійснюються в порядку, визначеному законами України для здійснення повноважень відповідних органів місцевого самоврядування, з урахуванням особливостей, встановлених Законом України «Про військово-цивільні адміністрації».
3. ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ СЛОВ’ЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ ВЦА
3.1 Слов'янська міська ВЦА  здійснює свою роботу планово. Плани роботи Слов'янської міської ВЦА (далі – план роботи) передбачають заходи, спрямовані на виконання Конституції України, Законів України, Указів Президента України, рішень Верховної ради України та постанов Кабінету Міністрів України, доручень Прем’єр-міністра України, інших актів законодавчої і виконавчої влади, рішень обласної ради, прийнятих в межах її повноважень, розпоряджень голови Донецької обласної державної адміністрації, керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації, програми соціально-економічного та культурного розвитку Слов'янської міської територіальної громади, реалізацію власних і делегованих органами виконавчої влади повноважень. 
3.2 Плани роботи розробляються на основі розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА, пропозицій структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА, узгоджених із заступниками керівника Слов’янської міської ВЦА, згідно напрямку їх діяльності.
Плани роботи на рік та квартал затверджуються керівником Слов’янської міської ВЦА. Розпорядження про затвердження плану роботи розробляється відділом діловодства та організаційного забезпечення.  
Річний та квартальний плани можуть бути скореговані, у зв’язку із змінами обставин протягом року, шляхом затвердження більш детальних планів на місяць та тиждень. 
Плани роботи на місяць та тиждень узгоджуються керівником Слов’янської міської ВЦА, розпорядження з цього питання не приймається. 
3.3 План роботи на рік – це перспективний план роботи, який містить основні заходи та питання:
· про хід реалізації Програми економічного і соціального розвитку територіальної громади та підсумки їх виконання за півріччя та рік;
· виконання бюджету за I квартал, півріччя, дев’ять місяців та рік;
· про роботу структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА з виконання правових актів, розпоряджень, доручень керівника Слов'янської  міської ВЦА, здійснення їх власних та делегованих повноважень;
· про роботу підприємств, установ, закладів комунальної власності територіальної громади.
До 01 листопада керівники структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА подають до відділу діловодства та організаційного забезпечення пропозиції, погоджені і завізовані заступниками керівника Слов'янської міської ВЦА, згідно їх напрямку діяльності, для включення в план роботи на наступний рік. Відділ діловодства та організаційного забезпечення до 15 листопада узагальнює пропозиції, готує розпорядження про план роботи на рік, погоджує його з заступниками керівника Слов'янської міської ВЦА та подає на розгляд і затвердження керівником Слов'янської міської ВЦА.
3.4 Квартальний план роботи – це поточний, основний план роботи, складається із 7 основних розділів:
· питання для розгляду в робочому порядку, у тому числі розробка та прийняття розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА;
· вивчення та аналіз роботи структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА, підприємств, організацій, установ розташованих на території Слов’янської міської ТГ,  згідно делегованих повноважень органів виконавчої влади;
· робота по формуванню інформаційного простору;
· наради, семінари, заняття;
· проведення заходів, присвячених міжнародним, державним, професійним святам і пам'ятним датам;
· засідання комісій, робочих груп, рад при Слов'янській міській ВЦА;
· різне.
Згідно розпорядження керівника Слов'янської міської ВЦА до 5 числа місяця, що передує кварталу керівники структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА подають погоджені і завізовані  заступниками керівника Слов'янської міської ВЦА, згідно напрямку їх діяльності, пропозиції для включення в план роботи Слов'янської міської ВЦА на наступний квартал до відділу  діловодства та організаційного забезпечення. Відділ діловодства та організаційного забезпечення до 20 числа третього місяця поточного кварталу, готує розпорядження про план роботи на квартал, погоджує його з заступниками  керівника Слов'янської міської ВЦА та подає його на розгляд і  затвердження керівником Слов'янської міської ВЦА.
3.5 План роботи на місяць - це оперативний план, пов’язаний з квартальним та річним планами, розробляється з урахуванням напрямків діяльності структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА. Для підготовки місячного плану керівники структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА щомісяця до 20 числа місяця, що передує місяцю на який формується план, подають до відділу діловодства та організаційного забезпечення узгоджені з заступниками керівника Слов'янської міської ВЦА, згідно напрямку їх діяльності, пропозиції до плану де зазначаються: дата, час, назва заходу, місце проведення і відповідальний за його організацію. Пропозиції щодо заходів на місяць надаються за підписом керівника структурного підрозділу, узгоджені з відповідним заступником керівника Слов'янської міської ВЦА. 
Відділ діловодства та організаційного забезпечення до 25 числа місяця, що передує місяцю на який формується план, складає план роботи на місяць. План на місяць формується за підписами начальника відділу діловодства та організаційного забезпечення та заступника керівника Слов'янської міської ВЦА, згідно напрямку його діяльності та узгоджується керівником Слов'янської міської ВЦА. 
3.6. План на тиждень – це детальний, уточнений з урахуванням поточного моменту і ситуації план, пов'язаний із планами Слов’янської міської ВЦА на рік, квартал, місяць. 
Для підготовки плану на тиждень керівники структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА щочетверга до 16.00 подають до відділу діловодства та організаційного забезпечення узгоджені з заступниками керівника Слов'янської міської ВЦА, згідно їх напрямку діяльності, пропозиції до плану, де зазначається: дата, час, назва заходу, місце проведення і відповідальний за його організацію. План на тиждень формується за підписами начальника відділу діловодства та організаційного забезпечення та заступника керівника Слов'янської міської ВЦА, згідно напрямку його діяльності та узгоджується керівником Слов'янської міської ВЦА. 
Інформація щодо запланованих відкритих засідань та щодо інших публічних заходів оприлюднюється на вебсайті Слов’янської міської ВЦА щоп’ятниці до 15.00 години.  
3.7 У випадках, якщо заходи, передбачені планами роботи структурних підрозділів Слов'янської міської ВЦА, із будь-яких причин не можуть бути виконані у встановлений термін, або намічене питання не може бути своєчасно внесене на розгляд керівника Слов'янської міської ВЦА, керівники структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА, з метою корегування плану роботи, інформують про це заступника керівника Слов'янської міської ВЦА, згідно його напрямку діяльності та відділ діловодства та організаційного забезпечення. 
3.8 Контроль за виконанням планів роботи здійснюється заступником керівника Слов'янської міської ВЦА, згідно його напрямку діяльності.
3.9 Річний та квартальний плани роботи знімаються з контролю розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА на підставі інформації про виконання квартальних планів роботи. 
Розпорядження про зняття з контролю планів роботи розробляється відділом діловодства та організаційного забезпечення. 
Інформації про виконання квартального плану роботи надається до 05 числа місяця, наступного за звітним кварталом, структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА до відділу діловодства та організаційного забезпечення. Зазначена інформація надається за підписом керівника структурного підрозділу, узгоджена з заступником керівника Слов'янської міської ВЦА, згідно його напрямку діяльності.
Відділ діловодства та організаційного забезпечення узагальнює інформацію про виконання квартального плану роботи Слов'янської міської ВЦА, розробляє відповідне розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА та подає його на розгляд та затвердження керівником Слов'янської міської ВЦА.
4. ОРГАНІЗАЦІЯ КОНТРОЛЮ ЗА ВИКОНАННЯМ ДОКУМЕНТІВ
4.1 Контроль виконання документів є складовою системи контролю в Слов’янській міській ВЦА та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною та включає в себе безперервне спостереження за процесом виконання документів та виявлення відхилень від строків виконання.
4.2 Контроль виконання документів в Слов’янській міській ВЦА здійснюється відділом діловодства та організаційного забезпечення за допомогою системи контролю, інтегрованої в систему електронного документообігу Слов’янської міської ВЦА на основі даних з реєстраційно-моніторингової картки. Відповідна система забезпечує оперативний доступ до всієї інформації про стан виконання будь-якого документа, щодо якого здійснюється контроль та методичний аналіз відповідних даних.
4.3 Відділ діловодства та організаційного забезпечення в межах своїх  повноважень:
· аналізує і узагальнює стан роботи з документами в структурних підрозділах, надає їм необхідну консультативну та методичну допомогу;
- готує інформаційно-аналітичні та інші матеріали з питань контролю.
4.4 У структурних підрозділах Слов’янської міської ВЦА безпосередній контроль за виконанням документів здійснює особа відповідальна за діловодство.
4.5 Відділ діловодства та організаційного забезпечення після виконання документа перевіряє відповідність кінцевого результату поставленому завданню (документ вважається виконаним після виконання всіх встановлених в ньому завдань), за результатом чого готує пропозиції керівнику Слов’янської міської ВЦА про зняття з контролю документа.
4.6 Інформація про стан виконання взятих на контроль документів узагальнюється станом на перше число кожного місяця і подається керівнику Слов’янської міської ВЦА.
4.7 Відділом діловодства та організаційного забезпечення пошук необхідної інформації для здійснення контролю за виконанням документів виконуються в системі електронного документообігу за видом документа, датою, виконавцем, кореспондентом, терміном виконання і змістом.
4.8 Відділом діловодства та організаційного забезпечення періодично, не рідше ніж раз на місяць, надсилаються до структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА - виконавців переліки документів, не виконаних у встановлений строк, а також таких, строк виконання яких не настав.
5. ОРГАНІЗАЦІЯ КАДРОВОЇ РОБОТИ
5.1 Організація кадрової роботи у Слов’янській міській ВЦА  здійснюється відділом кадрової роботи.
Організація кадрової роботи у самостійних структурних підрозділах військово-цивільної адміністрації здійснюється  визначеною посадовою особою керівником структурного підрозділу.
Організація кадрової роботи здійснюється за затвердженим керівником річним планом, у якому визначено заходи з добору, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників, а також роботи з кадровим резервом.
5.2 Керівник Слов’янської міської ВЦА відповідно до Закону України «Про військово-цивільні адміністрації» одноособово, а у випадках, передбачених законом, за погодженням з відповідними органами державної влади, призначає на посади та звільняє з посад посадових і службових осіб, інших працівників військово-цивільної адміністрації та її структурних підрозділів.
5.3 Зберігання та оформлення трудових книжок працівників військово-цивільній адміністрації покладено на відділ кадрової роботи.
5.4 На кожного працівника, прийнятого на роботу до військово-цивільної адміністрації оформляється особова справа, яка зберігається у відділі кадрової роботи.
5.5 Відділом кадрової роботи здійснюються заходи щодо організації навчання працівників військово-цивільної адміністрації.
5.6 Відповідальність за ведення кадрової роботи покладається на відділ кадрової роботи.
6. РОБОТА З НАГОРОДНИМИ ДОКУМЕНТАМИ
6.1 Матеріали про нагородження Державними нагородами, Почесними відзнаками Президента України, присвоєння Почесних звань, заохочення, відзнаками Донецької обласної державної адміністрації, Грамотою та Подякою керівника Слов’янської міської ВЦА посадових осіб військово-цивільної адміністрації, її структурних підрозділів, працівників підприємств, установ, організацій громади готуються відділом кадрової роботи на підставі клопотань керівництва військово-цивільної адміністрації, керівників підприємств, установ, організацій, згідно з Положеннями про ці відзнаки, затвердженими відповідними нормативними актами, розпорядженнями керівника Слов’янської міської ВЦА.
7. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕННЯ ВІДРЯДЖЕНЬ І НАДАННЯ ВІДПУСТОК
7.1 Організація роботи щодо відрядження працівників здійснюється відділом кадрової роботи відповідно до планів роботи Слов’янської міської ВЦА, її структурних підрозділів, а також згідно з документами органів державної влади, органів місцевого самоврядування, інших органів та організацій, особистими заявами посадових осіб за погодженням із заступниками керівника, згідно їх напрямку діяльності, та з інших підстав.
7.2 Службові поїздки для виконання службових доручень працівниками Слов’янської міської ВЦА оформляються розпорядженням керівника ВЦА, яке є підставою для визначення сум добових. Копії розпоряджень керівника про відрядження додаються до авансових звітів відряджених осіб.
Дозволяється в разі службової необхідності, в тому числі і термінового направлення у відрядження, направляти, як виняток, у службові відрядження працівників ВЦА без виплати авансу.
Працівникам міської ВЦА за час відрядження, на строк професійного навчання зберігається їх посада і заробітна плата.
Після повернення з відрядження посадові особи доповідають безпосередньому керівнику письмово або усно про участь у заходах.
7.3 Щорічно до 10 грудня керівники структурних підрозділів складають графіки відпусток працівників на наступний рік і подають їх до відділу кадрової роботи для узагальнення. Зведений графік відпусток затверджує керівник Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації.
7.4 Заяви про надання чергових відпусток працівники Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації погоджують з заступниками керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації, згідно напрямку діяльності та відділом кадрової роботи і подаються на ім’я керівника військово-цивільної адміністрації не пізніше як за 14 днів до початку відпустки.
7.5 Контроль за дотриманням графіка відпусток та оформленням документів, пов’язаних з відпустками здійснює відділ кадрової роботи.
8. ЗДІЙСНЕННЯ ДЕРЖАВНОЇ РЕГУЛЯТОРНОЇ ПОЛІТИКИ Слов’янською міською ВЦА
8.1 Планування діяльності з
 підготовки проєктів регуляторних актів
8.1.1 Структурні підрозділи Слов’янської міської ВЦА  - розробники проєктів регуляторних актів (далі - розробники) щорічно до 01 грудня надають управлінню економічного та інвестиційного розвитку інформацію для формування плану діяльності Слов’янської міської ВЦА з підготовки проєктів регуляторних актів на наступний рік.
Інформація повинна включати визначення виду і назви проєкту регуляторного акта, мету прийняття, строк підготовки проєкту, а також найменування розробника, який готує проєкт.
8.1.2 Управління економічного та інвестиційного розвитку не пізніше 15 грудня поточного року складає та подає на затвердження керівнику Слов’янської міської ВЦА план діяльності Слов’янської міської ВЦА з підготовки проєктів регуляторних актів на наступний рік.
8.1.3 Якщо розробник готує або розглядає проєкт регуляторного акта, який не внесений до затвердженого плану діяльності Слов’янської міської ВЦА з підготовки проєктів регуляторних актів, він повинен надати управлінню економічного та інвестиційного розвитку інформацію для формування плану діяльності Слов’янської міської ВЦА з підготовки проєктів регуляторних актів.
8.1.4 Після отримання цієї інформації управління економічного та інвестиційного розвитку готує відповідні зміни до плану діяльності Слов’янської міської ВЦА з підготовки проєктів регуляторних актів не пізніше десяти робочих днів з дня початку підготовки цього проєкту або з дня внесення проєкту на розгляд, але не пізніше дня оприлюднення цього проєкту. 
8.1.5 План діяльності Слов’янської міської ВЦА з підготовки проєктів регуляторних актів, а також зміни до нього оприлюднюються не пізніш як у десятиденний строк після їх затвердження на офіційному сайті Слов’янської міської ВЦА та друкованому засобі масової інформації.
8.2 Підготовка та прийняття регуляторних актів

8.2.1 У разі розроблення проєкту документу, який має ознаки регуляторного акту, головний розробник готує аналіз регуляторного впливу відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 11 березня 2004 року № 308 «Про затвердження методик проведення аналізу впливу та відстеження результативності регуляторного акта» (зі змінами). Результати аналізу регуляторного впливу проєкту регуляторного акта підписуються керівником Слов’янської міської ВЦА.

8.2.2 Кожен проєкт регуляторного акта оприлюднюється з метою одержання зауважень і пропозицій від фізичних та юридичних осіб, їх об'єднань. 

8.2.3 Проєкт регуляторного акта разом із відповідним аналізом регуляторного впливу оприлюднюється на офіційному сайті Слов’янської міської ВЦА у розділі: «Проєкти регуляторних актів» не пізніше п'яти робочих днів з дня оприлюднення повідомлення про оприлюднення цього проєкту регуляторного акта.

8.2.4 Повідомлення про оприлюднення проєкту регуляторного акта повинно містити: стислий виклад змісту проєкту; поштову та електронну, адресу розробника проєкту та інших органів, до яких можна надсилати зауваження та пропозиції; інформацію про спосіб оприлюднення проєкту регуляторного акта та аналізу його регуляторного впливу (назва друкованого засобу масової інформації та/або офіційний сайт Слов’янської міської ВЦА у розділі: «Проєкти регуляторних актів», де опубліковано чи розміщено проєкт регуляторного акта та аналіз регуляторного впливу); інформацію про строк, протягом якого приймаються зауваження та пропозиції від фізичних та юридичних осіб, їх об'єднань; інформацію про спосіб надання фізичними та юридичними особами, їх об’єднаннями зауважень та пропозицій. 

8.2.5 Повідомлення про оприлюднення проєкту регуляторного акта з метою одержання зауважень і пропозицій, розробник надає для оприлюднення до друкованих місцевих засобів масової інформації та/ або до відділу технічно-комп’ютерного забезпечення для розміщення на офіційному сайті Слов’янської міської ВЦА.

8.2.6 Зауваження та пропозиції від фізичних та юридичних осіб, їх об’єднань щодо оприлюднених проєктів регуляторних актів та відповідного аналізу регуляторного впливу: 1) приймаються в строки, встановлені розробником, але не менше, ніж один місяць та не більше, ніж три місяці з дня оприлюднення проекту регуляторного акту та відповідного аналізу регуляторного впливу; 2) підлягають розгляду розробником цього проєкту та за результатами розгляду повністю чи частково враховуються або мотивовано відхиляються, про що повідомляється особа, що надала пропозиції, при погодженні обов’язково повідомляється Уповноважений орган – Державна регуляторна служба України (далі - ДРС).


8.2.7 Розробник погоджує проєкт регуляторного акта із ДРС. Для погодження до ДРС разом з проєктом регуляторного акта подаються аналіз регуляторного впливу цього проєкту та копія оприлюдненого повідомлення про оприлюднення проєкту.

8.2.8 Після отримання пропозицій від ДРС на підставі аналізу регуляторного впливу, яким супроводжується проєкт регуляторного акта розробником готується розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА.

8.2.9 У випадку, якщо ДРС відмовлено у погодженні проєкту регуляторного акта, розробник цього проєкту має право звернутися відповідно до ДРС з ініціативою щодо отримання консультацій від зазначеного органу з метою усунення суперечностей. 

8.2.10 Регуляторні акти офіційно оприлюднюються не пізніш як у десятиденний строк після їх прийняття.

8.2.11 Регуляторний акт  набирає чинності  з дня його офіційного оприлюднення у друкованому засобі масової інформації, якщо законом або цими актами не встановлено пізнішого терміну набрання ними чинності.

8.2.12 Копія проєкту регуляторного акта, аналіз регуляторного впливу цього проєкту та повідомлення про оприлюднення проєкту надається до управління економічного та інвестиційного розвитку для здійснення контролю за розміщенням необхідної інформації на офіційному веб-сайті, підготовки звітності та узагальнення результатів діяльності щодо здійснення державної регуляторної політики.
8.3 Відстеження результативності регуляторних актів

8.3.1 Відстеження результативності регуляторного акта (базове, повторне, періодичне) здійснюється розробником відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 11 березня 2004 року № 308 «Про затвердження методик проведення аналізу впливу та відстеження результативності регуляторного акта», у межах встановлених нею строків. 

8.3.2 Виконання заходів з відстеження результативності регуляторного акта здійснюється розробником у строк не більший, ніж 45 робочих днів. 

8.3.3 Відстеження результативності регуляторного акта включає:
виконання заходів з відстеження результативності з зазначенням методу відстеження результативності; підготовку та оприлюднення звіту про відстеження результативності, в якому аналізуються отримані значення показників результативності та стан впровадження регуляторного акта.

8.3.4 Звіт про відстеження результативності регуляторного акта оприлюднюється не пізніш як у десятиденний строк з дня підписання керівником Слов’янської міської ВЦА на офіційному сайті  Слов’янської міської ВЦА у розділі: «Регуляторна політика».
8.3.5 Звіт про відстеження результативності регуляторного акта надається до управління економічного та інвестиційного розвитку для здійснення моніторингу регуляторних актів, стосовно яких надійшов строк здійснення базового, повторного та періодичного відстеження їх результативності.



8.4 Перегляд прийнятих регуляторних актів

8.4.1 Перегляд регуляторного акта здійснюється на підставі аналізу звіту про відстеження результативності регуляторного акту, за ініціативою регуляторного органу, в інших випадках, передбачених законодавчими актами України. 

8.4.2 У результаті перегляду приймається рішення про: 
- зупинення дії регуляторного акта; 
- скасування регуляторного акта; 
- необхідність залишення регуляторного акта без змін; 
- необхідність перегляду регуляторного акта (внесення змін) 
8.4.3 Інформація про перегляд регуляторного акта надається до управління економічного та інвестиційного розвитку для ведення переліку регуляторних актів та, у разі необхідності, внесення до нього відповідних змін.
9. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ЗІ ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН
9.1 Організація розгляду пропозицій (зауважень), заяв (клопотань), скарг, у тому числі ведення діловодства та проведення особистого, виїзного прийомів покладається на відділ по роботі зі зверненнями громадян.
Робота зі зверненнями громадян проводиться у відповідності з Конституцією України, Законом України «Про звернення громадян», Указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями Донецької обласної державної адміністрації, керівника Слов’янської міської ВЦА.
9.2 Діловодство за зверненнями громадян ведеться відповідно вимог  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, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №348 (із змінами).
9.3 Відділ по роботі із зверненнями громадян:
9.3.1 Приймає від громадян  звернення /скарги/клопотання, перевіряє на  відповідність вимогам законодавства щодо наявності повного комплекту документів, необхідного для позитивного вирішення питання, веде контроль за термінами їх розгляду.
9.3.2 Організовує особисті і виїзні прийоми керівника Слов’янської міської ВЦА та його заступників. 
9.4 Прийом громадян з особистих питань у Слов’янській міській ВЦА  проводиться згідно з графіком, затвердженим керівником Слов’янської міської ВЦА.
9.5 Особистий прийом керівника Слов’янської міської ВЦА  проводиться за попереднім записом, після розгляду питань, що порушуються громадянами у своїх зверненнях, заступниками керівника Слов’янської міської ВЦА за напрямками їх діяльності, а також якщо вирішення цього питання належить до компетенції Слов’янської міської ВЦА, але не вирішено по суті під час розгляду попередніх звернень.
Попередній запис громадян на особистий прийом до керівника Слов’янської міської ВЦА Краматорського району Донецької області проводиться відділом по роботі зі зверненнями громадян напередодні прийому.
9.6 Запис на особистий прийом до керівника Слов’янської міської ВЦА  здійснюється відділом по роботі зі звернень громадян у картці особистого прийому, яка заповнюється згідно з документами, що посвідчують особу громадянина.
Складається список громадян, які бажають звернутися на особистий прийом керівника Слов’янської міської ВЦА.
Під час попереднього запису спеціалісти відділу по роботі зі зверненнями громадян повідомляють громадянина про день і час прийому керівника Слов’янської міської ВЦА.
Відділ по роботі зі зверненнями громадян запрошує на особистий прийом керівника Слов’янської міської ВЦА начальників структурних підрозділів, до повноважень яких відносяться питання громадян, які записані на прийом до керівника Слов’янської міської ВЦА.
Регламент особистого прийому керівника Слов’янської міської ВЦА обмежено чотирма годинами / не більше ніж 15 хвилин на спілкування з кожним громадянином, про що їм до початку прийому усно повідомляється працівниками відділу, на яких покладені відповідні обов'язки/.
У разі, якщо особистий прийом громадян  керівника Слов’янської міської ВЦА не може відбутися через поважні причини, він може бути або перенесений на інший день та час, або, за його дорученням, прийом може бути проведений заступниками керівника Слов’янської міської ВЦА.
9.7 Особистий прийом громадян заступниками керівника Слов’янської міської ВЦА здійснюється згідно графіка, без попереднього запису, в порядку черговості громадян, які прийшли на прийом. 
9.8 На виїзний прийом запрошуються керівники комунальних підприємств та установ Слов’янської міської територіальної громади, фахівці відділу по роботі зі зверненнями громадян.
9.9 Якщо порушене громадянином питання вирішити на особистому чи виїзному прийомі не вдається через складність і необхідність додаткового вивчення, громадянинові може бути запропоновано викласти дане питання у формі письмової заяви.
Надана громадянином на особистому чи виїзному прийомі письмова заява розглядається у порядку, встановленому для письмових звернень.
Про результати розгляду звернення громадянину повідомляється письмово або усно (за його бажанням).
9.10 Згідно з дорученнями, розгляд та виконання пропозицій, заяв і скарг громадян здійснюється працівниками структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА. 
9.11 Контроль за виконанням звернень здійснює відділ по роботі зі зверненнями громадян.
9.12 Терміни розгляду звернень встановлюються керівником Слов’янської міської ВЦА та його заступниками на підставі ст. 20 Закону України «Про звернення громадян»:
- невідкладно або не більше 15 днів, якщо рішення не потребує додаткового вивчення;
- в інших випадках не більше одного місяця (30 днів) з дня їх надходження.
9.13 Термін розгляду звернень може бути продовжений до 45 днів з моменту надходження звернення до Слов’янської міської ВЦА керівником, його заступниками, якими встановлено контроль, на підставі обґрунтованого прохання виконавця з повідомленням про це заявника.
9.14 Підписані керівником Слов’янської міської ВЦА, його заступниками відповіді заявникам передаються до відділу по роботі зі зверненнями громадян для оформлення їх у встановленому порядку і відправлення заявнику.
9.15 Щоквартально готується аналіз звернень, що надійшли до Слов’янської міської ВЦА  та їх виконання, аналітичні матеріали надаються для розгляду заступнику керівника Слов’янської міської ВЦА для інформування керівника Слов’янської міської ВЦА .
9.16 Щоквартально готується інформація про стан виконавської дисципліни за зверненнями громадян у структурних підрозділах ВЦА, комунальних підприємствах, установах, організаціях Слов’янської міської територіальної громади для розгляду керівником Слов’янської міської ВЦА.
10. ПІДГОТОВКА І ПРОВЕДЕННЯ НАРАД, 
СЕМІНАРІВ, ІНШИХ ЗАХОДІВ
10.1 Організаційне та матеріально-технічне забезпечення нарад, що проводяться керівником Слов’янської міської ВЦА, заступниками керівника Слов’янської міської ВЦА (порядок денний, дата і час проведення, список запрошених, список доповідачів) покладається на відділ діловодства та організаційного забезпечення, у разі проведення тематичних нарад - на відповідні структурні підрозділи Слов’янської міської ВЦА, контроль - на заступників керівника Слов’янської міської ВЦА за напрямками діяльності.
Матеріали наради готують відповідні структурні підрозділи і заступники керівника Слов’янської міської ВЦА.
10.2 Дати проведення та порядок денний нарад, які проводять заступники керівника Слов’янської міської ВЦА, визначаються ними самостійно і подаються до відділу діловодства та організаційного забезпечення для включення в плани роботи Слов’янської міської ВЦА.
10.3 Списки осіб, запрошених на наради і семінари, погоджуються з керівником ВЦА або його заступниками, керівником структурного підрозділу, який організовує нараду.
10.4 Ведення протоколів, запрошення учасників нарад, їх реєстрація, технічне забезпечення покладається на структурні підрозділи Слов’янської міської ВЦА, які проводять наради.
Рішення, прийняті на нарадах, оформлюються протоколами у триденний термін. Протокол наради підписується головуючим та реєструються у відділі діловодства та організаційного забезпечення, а у разі проведення тематичної наради у відповідному структурному підрозділі Слов’янської міської ВЦА.
Ведення протоколів нарад при керівникові Слов’янської міської ВЦА, їх оформлення, запрошення учасників нарад покладається на відділ діловодства та організаційного забезпечення, а у разі проведення тематичної наради – на  відповідний структурний підрозділ Слов’янської міської ВЦА.
Доручення керівника Слов’янської міської ВЦА, дані на нарадах, узагальнюються, розсилаються виконавцям у триденний строк та беруться на контроль відділом діловодства та організаційного забезпечення.
10.5 Контроль за виконанням рішень, прийнятих на тематичних нарадах у керівника Слов’янської міської ВЦА, його заступників, здійснюється відповідними структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА. Аналітичні та інформаційні довідки про стан виконання рішень регулярно (у зазначені в рішеннях терміни) надаються керівнику Слов’янської міської ВЦА або його заступникам, за напрямком діяльності.
10.6 Офіційне оприлюднення порядку денного відкритих засідань у Слов’янській міській ВЦА здійснюється структурним підрозділом Слов’янської міської ВЦА протягом п’яти робочих днів з моменту його затвердження на офіційному веб-сайті.
10.7 Наради Слов’янської міської ВЦА проводяться відкрито, за винятком випадків, визначених законом.
10.8 Проведення заходів, присвячених датам, урочистим подіям, зборів представників Слов’янської міської ВЦА та громадських організацій, підготовка доповідей покладається на заступників керівника Слов’янської міської ВЦА згідно з напрямком їх діяльності.
Організаційно-технічне забезпечення цих заходів здійснюється згідно із затвердженими заходами.
10.9 Порядок підготовки доповідей та виступів:
- за дорученням керівника Слов’янської міської ВЦА, заступників керівника Слов’янської міської ВЦА, згідно їх напрямків діяльності, керівники структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА та уповноважені на це посадові особи складають тези для доповідей і виступів, направляють їх виконавцям із зазначенням строків надання матеріалів і контролюють виконання зазначених строків;
- матеріали, узагальнені керівниками структурних підрозділів ВЦА, уповноваженими посадовими особами направляються на розгляд заступникам керівника Слов’янської міської ВЦА, згідно їх напрямків діяльності, які несуть персональну відповідальність за їх якість і достовірність;
- погоджені заступниками керівника Слов’янської міської ВЦА проєкти доповідей, матеріали для виступу подаються не пізніше, ніж за три дні до проведення заходів, керівнику Слов’янської міської ВЦА.
11. ОРГАНІЗАЦІЯ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДОСТУПУ 
ДО ПУБЛІЧНОЇ ІНФОРМАЦІЇ
11.1 Забезпечення доступу до публічної інформації, реєстрацію, опрацювання запитів на інформацію, аналізування та звітування про стан роботи із запитами на інформацію, надання консультацій під час оформлення запиту здійснюється відділом діловодства та організаційного забезпечення.
В структурних підрозділах Слов’янської міської ВЦА забезпечення доступу до публічної інформації здійснює посадова особа, на яку покладені відповідні обов’язки.
11.2 Організація забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Слов’янська міська ВЦА, здійснюється відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».
11.3 Взаємодію із структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА  з питань надання публічної інформації здійснює відділ діловодства та організаційного забезпечення.
Персональну відповідальність за своєчасне надання для оприлюднення проєктів розпоряджень, а також затверджених документів несе розробник цих проєктів.
11.4 Відповідь на запит на інформацію надається відповідними посадовими особами у визначений чинним законодавством строк.
12. ОРГАНІЗАЦІЯ ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ
12.1 Режим роботи Слов’янської міської ВЦА:
понеділок - четвер з 08-00 до 17-00, обідня перерва з 12-00 до 12-48,
п’ятниця — з 08-00 до 16-00, обідня перерва з 12-00 до 12-48,
субота, неділя – вихідний. 
 12.2 Графік роботи Відділу з надання адміністративних послуг Слов’янської міської ВЦА:
Часи прийому:
Понеділок, Середа, Четвер — з 08.00-16.00
П’ятниця, Субота — з 08.00-15.00
Вівторок — з 08.00-19.00
Опрацювання документів:
Понеділок, Середа, Четвер — 16.00-17.00
П’ятниця, Субота — з 15.00-16.00
Вівторок — з 19.00-20.00
Кількість адміністраторів, які працюють до 20.00 у вівторок та у суботу до 16.00 визначається начальником Відділу з надання адміністративних послуг Слов’янської міської ВЦА згідно графіку чергувань та кількості відвідувачів.
        Неділя – вихідний. 
12.2 Відповідальні працівники Слов’янської міської ВЦА виконання службових доручень під час роботи поза приміщенням Слов’янської міської ВЦА  погоджують зі своїми безпосередніми керівниками.
12.3 Облік використання робочого часу здійснюється окремо кожним структурним підрозділом шляхом складання табеля, що заповнюється двічі на місяць: за його першу половину – для нарахування авансових платежів та весь місяць – для розрахунку заробітної плати за місяць. Наприкінці місяця в табелі підраховується загальна кількість відпрацьованих днів і днів неявок на роботу.
13. МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ.
РЕЖИМ РОБОТИ В ПРИМІЩЕННІ АДМІНІСТРАТИВНОЇ БУДІВЛІ
13.1 Матеріально-технічне забезпечення діяльності Слов’янської міської ВЦА здійснює відділ господарського забезпечення.
13.2 Відділ господарського забезпечення проводить заходи з утримання в належному стані приміщень адміністративних будівель Слов’янської міської ВЦА (далі - адмінбудівель).
13.3 Замовлення на канцтовари подаються відповідному заступнику керівника Слов’янської міської ВЦА керівниками підрозділів щоквартально.
13.4 Відділ господарського забезпечення забезпечує підготовку залів для проведення засідань, семінарів та інших заходів під головуванням керівника Слов’янської міської ВЦА.
13.5.Чергування в адмінбудівлі здійснюється цілодобово співробітниками охорони на вході.
13.7 Заступники керівника Слов’янської міської ВЦА чергують у вихідні та святкові дні згідно з графіком, затвердженим керівником Слов’янської міської ВЦА або, за його відсутності, заступником керівника Слов’янської міської ВЦА, що виконує його обов’язки (з правом перебування вдома). При залученні працівників до роботи у вихідні та святкові дні складається їх список, один примірник передається до відділу кадрової роботи, з відповідною резолюцією керівника Слов’янської міської ВЦА, другий - до відділу господарського забезпечення.
14. МАЙНО
14.1 З моменту державної реєстрації Слов’янська міська ВЦА  наділяється цивільною правоздатністю і дієздатністю, може набувати майнових прав.
14.2 Слов’янська міська ВЦА тимчасово володіє, користується та розпоряджається майном комунальної власності Слов’янської міської територіальної громади, вчиняючи щодо нього будь-які дії, крім відчуження у відповідності до законодавства України.
15. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
15.1 Керівник Слов’янської міської ВЦА несе персональну відповідальність за виконання Слов’янською міською ВЦА покладених на неї повноважень у відповідності з чинним законодавством України.
15.2 Працівники Слов’янської міської ВЦА за неналежне виконання своїх обов’язків несуть відповідальність у порядку, встановленому чинним законодавством України.
16. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
16.1 Затвердження Регламенту Слов’янської міської ВЦА, внесення до нього змін і доповнень здійснюється розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА.
16.2 Слов’янська міська ВЦА припиняє свої повноваження у день відкриття першої сесії новообраної Слов’янської міської ради.
16.3 Припинення Слов’янської міської ВЦА здійснюється в порядку, визначеному чинним законодавством України.
Начальник юридичного управління
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