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УКРАЇНА

ЧЕРНІГІВСЬКА ОБЛАСТЬ

Н І Ж И Н С Ь К А    М І С Ь К А    Р А Д А

8 сесія VII cкликання 

Р І Ш Е Н Н Я

від 18 лютого 2016 р.
                       м. Ніжин

                      № 22 - 8/2016
Про затвердження Положення 

про апарат виконавчого комітету

Ніжинської міської ради Чернігівської області 
Відповідно до статей 25, 26, 42, 46, частини 4 статті 54, статей 59, 73 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на виконання рішення Ніжинської міської ради Чернігівської області VII скликання                                 від 24 листопада 2015 року № 6-2/2015  «Про затвердження структури апарату виконавчого комітету, виконавчих органів виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області та їх чисельності», керуючись Регламентом Ніжинської міської ради Чернігівської області VII скликання, затвердженим рішенням міської ради від 24 листопада 2015 року № 1-1/2015 (із змінами), Ніжинська міська рада вирішила:

1.Затвердити Положення про апарат виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області, що додається.
2.Міському голові Ліннику А. В. забезпечити оприлюднення цього рішення протягом п’яти робочих днів з дати його прийняття шляхом розміщення на офіційному сайті Ніжинської міської ради.
3.Організацію виконання цього рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету Ніжинської міської ради Колесника С. О. 
4.Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію Ніжинської міської ради з питань регламенту, депутатської етики, законності, правопорядку, запобігання корупції, інформаційної політики та зв’язків                              з громадськістю (голова комісії – Щербак О. В.).
Міський голова                                                                                     А. В. Лінник

	ЗАТВЕРДЖЕНО 
Рішення Ніжинської міської ради

Чернігівської області VII скликання
від «18» лютого 2016 р.

№ 22 - 8/2016



ПОЛОЖЕННЯ ПРО АПАРАТ
ВИКОНАВАЧОГО КОМІТЕТУ НІЖИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Розділ I. Загальні положення
Стаття 1. Апарат виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області VII скликання (далі – апарат виконавчого комітету міської ради, апарат) утворюється міською радою для забезпечення належних умов для якісної роботи міського голови, міської ради та її виконавчого комітету, постійних комісій міської ради як інструмент організаії та забезпечення ефективного функціонування системи виконавчих органів міської ради.
Стаття 2. На апарат виконавчого комітету Ніжинської міської ради                    у порядку та спосіб, що визначаються міською радою, покладається виконання управлінської, консультативної та обслуговуючої функцій (юридично-правового, організаційного, аналітичного, матеріально-технічного, ресурсного забезпечення) реалізації виконавчим комітетом міської ради його повноважень.
Стаття 3. Апарат складається з керівного складу та структурних підрозділів (відділів), загальна кількість, штатна чисельність яких визначається міською радою відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування                  в Україні». 
Положення про структурні підрозділи (відділи) апарату виконавчого комітету міської ради затверджуються Ніжинською міською радою. 
Штатний розпис апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради затверджується розпорядженням міського голови, виданим ним у межах компетенції та чинного законодавства на виконання відповідного рішення міської ради про затвердження структури апарату виконавчого комітету, виконавчих органів виконавчого комітету міської ради та їх чисельності.
Стаття 4. Правові засади та порядок організації роботи апарату виконавчого комітету міської ради, його структурних підрозділів (відділів)                 та їх посадових осіб визначаються Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», іншими законами України, підзаконними нормативно-правовими та нормативними актами з питань місцевого самоврядування та проходження служби в органах місцевого самоврядування, Регламентом Ніжинської міської ради Чернігівської області VII скликання, Регламентом виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області VII скликання, розпорядженнями, дорученнями                             та вказівками міського голови, виданими ним у межах його компетенції                       та чинного законодавства.
	Розділ ІІ. Структура апарату виконавчого комітету міської ради
Стаття 5. Апарат виконавчого комітету Ніжинської міської ради очолює міський голова.

Стаття 6. До керівного складу (керівництва) апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області VII скликання входять:

6.1. секретар Ніжинської міської ради;

6.2. керуючий  справами виконавчого комітету Ніжинської міської ради;

6.3. перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради;

6.4. два заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради;

6.5. заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головний архітектор міста Ніжина.

Стаття 7. Розподіл функціональних повноважень та посадових обов'язків секретаря Ніжинської міської ради, керуючого справами виконавчого комітету Ніжинської міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головного архітектора міста Ніжина здійснюється на підставі відповідного розпорядження міського голови, виданого ним у межах компетенції та чинного законодавства.

 Стаття 8. Усі особи, визначені статтею 6 цього Положення є посадовими особами місцевого самоврядування, працюють у виконавчому комітеті міської ради на постійній основі, діють відповідно до функціональних повноважень                             та посадових обов'язків, затверджених відповідним розпорядженням міського голови про їх розподіл, зміни до якого можуть вноситись, виходячи з виробничої необхідності, у встановленому законом порядку.

Стаття 9. У посадових обов’язках осіб, визначених пунктами 6.1.-6.5.          статті 6 цього Положення обов’язково визначаються:



9.1. повноваження, закріплені за посадовою особою;
9.2. коло обов’язків посадової особи; 

9.3. управління, відділи та інші структурні підрозділи виконавчих органів міської ради, виконавчих органів виконавчого комітету міської ради, апарату виконавчого комітету міської ради, діяльність яких безпосередньо спрямовується, координується та контролюється посадовою особою;
9.4. перелік комісій та інших допоміжних (консультативних, дорадчих тощо) органів, які очолює посадова особа;


9.5. перелік комунальних підприємств, установ, закладів та організацій,               за якими закріплена відповідна посадова особа;



9.6. перелік територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, підприємств, установ, закладів та організацій різних форм власності,                   з якими посадова особа забезпечує взаємодію;

9.7. дні та години здійснення особистого прийому громадян та роботи                з їх зверненнями;

9.8. інші питання службової діяльності, що визначаються потребами забезпечення нормальної життєдіяльності територіальної громади міста.

Стаття 10. Структурними підрозділами апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області VII скликання є:

10.1. Віддділ з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян              (у складі відділу перебувають два сектори: сектор діловодства, обліку                          та контролю; сектор з питань прийому громадян і звернень);
10.2. Відділ з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету;

10.3. Відділ юридично-кадрового забезпечення (у складі відділу перебувають два сектори: сектор з питань кадрової політики; сектор з питань претензійно-позової роботи та запобігання корупції);

10.4. Відділ бухгалтерського обліку;

10.5. Відділ господарського забезпечення.

Стаття 11. Структурні підрозділи (відділи) апарату утворюються міською радою у межах затвердженої нею структури виконавчих органів ради.
Стаття 12. Структурні підрозділи (відділи) апарату виконавчого комітету міської ради є підзвітними, підконтрольними міській раді, підпорядковуються                її виконавчому комітету та керівному складу (керівництву) апарату. 
Стаття 13. Правовий статус, основні зав​дання і функції структурних підрозділів (відділів) апарату визначаються відпо​відними Положеннями про такі підрозділи (відділи). Положення про всі структурні підрозділи (відділи) апарату виконавчого комітету міської ради затверджуються виключно міською радою.
Стаття 14. Положення про структурний підрозділ (відділ) апарату, що вноситься на затвердження міською радою повинно містити такі розділи:

- загальні положення;


- основні функції та завдання структурного підрозділу;
- права структурного підрозділу;
- структура (штати) структурного підрозділу;
- керівництво структурним підрозділом (обов’язки, права та повноваження керівника структурного підрозділу;

- перехідні (прикінцеві, заключні) положення.


Стаття 15. Положення про структурний підрозділ (відділ) апарату вноситься на затвердження міською радою, як правило, після прийняття радою відповідного рішення про затвердження структури апарату виконавчого комітету міської ради, виконавчих органів міської ради.
Стаття 16. Посадові обов’язки посадових осіб усіх структурних підрозділів (відділів) апарату випливають з основних функцій та завдань, покладених на такі підрозділи (відділи) відповідними Положеннями про них. Розподіл обов’язків та повноважень між посадовими особами структурних підрозділів (відділів) апарату покладається на начальників таких структурних підрозділів (відділів).

Стаття 17. Посадові інструкції начальників та персоналу віділів апарату обов'язково погоджуються керуючим справами виконавчого комітету міської ради, затверджуються міським головою. Посадові інструкції всіх посадових осіб відділу з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету, крім керуючого справами виконавчого комітету міської ради, погоджуються секретарем міської ради.

Стаття 18. Після затвердження посадової інструкції міським головою відповідна посадова особа ознайомлюється з нею під розписку.

Стаття 19. Посадові інструкції всіх посадових осіб структурних підрозділів (відділів) апарату виконавчого комітету міської ради виготовляються у двох оригінальних примірниках та подаються керівником (начальником) підрозділу (відділу) на затвердження міським головою не пізніше ніж через двадцять робочих днів з дати затвердження міською радою відповідного Положення про структурний підрозділ (відділ) апарату виконавчого комітету міської ради. 
Стаття 20. Після затвердження міським головою та скріплення печаткою виконавчого комітету міської ради встановленого зразка, один оригінальний примірник посадової інструкції посадової особи місцевого самоврядування передається до відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради для поміщення до особової справи посадової особи. 
Другий оригінальний примірник посадової інструкції посадової особи (працівника) зберігається постійно на робочому місці посадової особи (до заміни новим, та/або до внесення до такої інструкції відповідних змін чи доповнень). 

Стаття 21. Під час підготовки проектів Положень про структурні підрозділи (відділи) апарату виконавчого комітету міської ради, розроблення посадових інструкцій персоналу структурних підрозділів (відділів) апарату необхідно керуватись постановами Кабінету Міністрів України про затвердження Типових положень про відповідні підрозділи і служби, а також роз’ясненнями, Методичними рекомендаціями та наказами Національного агентства України з питань державної служби.
Стаття 22. Посадові інструкції можуть переглядатися, в разі необхідності,                у зв’язку зі змінами структури, штатного розпису, функцій виконавчих органів міської ради, її виконавчого комітету або їх окремих структурних підрозділів. 

Стаття 23. У заголовку посадової інструкції зазначаються: найменування посади (із зазначенням повної назви структурного підрозділу (відділу) апарату виконавчого комітету міської ради; прізвище, ім’я та по батькові посадової особи місцевого самоврядування (працівника); робочий (службовий) номер телефону посадової особи місцевого самоврядування (працівника) із зазначенням коду міжміського телефонного зв'язку.

Стаття 24. Посадові інструкції складаються з таких обов’язкових розділів: 

24.1. «Загальні положення»; 

24.2. «Завдання та обов’язки»; 

24.3. «Кваліфікаційні вимоги»;

24.4. «Має право»; 

24.5. «Відповідальність»; 

24.6. «Взаємовідносини за посадою». 

Стаття 25. Розділи посадової інструкції включають:

25.1. Розділ «Загальні положення», що містить:

1) найменування посади із зазначенням повної назви структурного підрозділу (відділу) апарату виконавчого комітету міської ради, основну мету діяльності відповідної посадової особи місцевого самоврядування (працівника);

2) порядок призначення на посаду, припинення виконання посадових обов’язків та звільнення посадової особи (працівника) із займаної посади;
3) інформацію про підпорядкованість та наявність підлеглих, порядок заміщення інших посадових осіб (працівників) на період їх тимчасової відсутності (відпустка, навчання, тимчасова втрата працездатності тощо),                             а також тих, хто заміщує посадову особу (працівника) у період її тимчасової відсутності;

4) перелік нормативних, методичних та інших документів, якими керується в роботі посадова особа місцевого самоврядування (працівник);
5) вимоги до спеціальних знань, умінь та навичок посадової особи (працівника).

25.2. Розділ посадової інструкції «Завдання та обов’язки» визначає зміст        та суть діяльності посадової особи (працівника). У ньому зазначається: 

1) відносно самостійна ділянка роботи відповідно до Положення про відділ (підрозділ), вона може визначатися або тематично, або шляхом виділення групи питань з певних напрямків, або закріплення за посадовою особою (працівником) переліку об’єктів, або як перелік відносно самостійних питань;

2) перелік видів робіт, з яких складаються функції посадової особи місцевого самоврядування (працівника), визначені за організаційно-юридичними ознаками (керує, затверджує, здійснює, організовує, розглядає, виконує, забезпечує, контролює, бере участь тощо).

25.3. У розділі «Кваліфікаційні вимоги» визначаються кваліфікаційні вимоги до посадової особи місцевого самоврядування (працівника), рівень освітньої підготовки та кваліфікації, спеціальність, необхідний стаж роботи                 за спеціальністю, відповідний стаж служби в органах місцевого самоврядування, інші вимоги.

25.4. У розділі «Має право» визначаються засоби, за допомогою яких посадова особа місцевого самоврядування (працівник) має забезпечувати                          у процесі своєї діяльності виконання покладених на неї завдань та обов’язків. 

25.5 У розділі «Відповідальність» визначаються показники оцінки роботи посадової особи місцевого самоврядування (працівника) та межі його персональної відповідальності. Показниками оцінки роботи є якість та своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, етика поведінки                        та дотримання обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її подальшим проходженням.

25.6. У розділі «Взаємовідносини за посадою» визначається коло суб’єктів, в тому числі, підприємств, установ, закладів, організацій, посадових        та інших осіб виконавчих органів, органів місцевого самоврядування тощо,                  з якими співпрацює визначена посадова особа при виконанні покладених своїх обов’язків і повноважень. 

Стаття 26. Не виконання та/або неналежне виконання посадовою особою місцевого самоврядування (працівником) її обов’язків та повноважень, визначених посадовими інструкціями, функцій і завдань, визначених Положенням про структурний підрозділ (відділ), тягнуть за собою притягнення особи до дисциплінарної та іншої відповідальності, види якої визначається нормами чиного законодавства. 


Розділ ІІІ. Планування роботи структурних підрозділів апарату виконавчого комітету міської ради

Стаття 27. Структурні підрозділи (відділи) апарату виконавчого комітету міської ради, визначені пунктами 10.1.-10.5. статті 10 цього Положення проводять роботу та здійснюють свою діяльність на підставі відповідних Планів роботи підрозділів на місяць (далі – Плани роботи), з урахуванням Плану роботи виконавчого комітету міської ради на відповідний період.

Стаття 28. Плани роботи на наступний місяць розробляються керівником (начальником) відділу (структурного підрозділу) не пізніше 20 числа поточного місяця.

Стаття 29. Плани роботи структурних підрозділів (відділів) апарату погоджуються керуючим справами виконавчого комітету міської ради.
Стаття 30. Плани роботи відділу з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету, крім керуючого справами виконавчого комітету міської ради, погоджуються секретарем міської ради.

Стаття 31. Усі Плани роботи структурних підрозділів (відділів) апарату виконавчого комітету міської ради затверджуються міським головою. 

Стаття 32. У разі відсутності міського голови або неможливості ним тимчасово виконувати свої повноваження, Плани роботи можуть бути затверджені першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, або іншою посадовою особою, яка наділена правом першого підпису службової документації на підставі відповідного розпорядження міського голови, видного ним у межах компетенції та чинного законодавства.

Стаття 33. План роботи виконавчого комітету Ніжинської міської ради розробляється посадовими особами відділу з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету відповідно до вимог розділу VI Регламенту виконавчого комітету Ніжинської міської ради VII скликання, затвердженого рішенням виконавчого комітету міської ради від 31 грудня                    2015 року № 352 та цього Положення.

Стаття 34. План  роботи виконавчого комітету міської ради обов’язково повинен включати:

34.1. перелік актуальних питань, пов’язаних з реалізацією заходів соціально-економічного розвитку міста, функціонування окремих галузей господарського комплексу та розв’язання проблем соціальної сфери, що потребують розгляду на засіданнях виконавчого комітету та вжиття додаткових заходів для їх вирішення;

34.2. перелік питань, хід та стан виконання яких буде розглядатися                      в порядку контролю (про хід та стан реалізації розпорядчих документів, виданих на виконання актів органів державної влади та місцевого самоврядування, розпоряджень і доручень міського голови тощо);

34.3. перелік питань, що будуть внесені на розгляд оперативних нарад при міському голові;
34.4. перелік основних організаційно-масових заходів, проведення яких здійснюється виконавчими органами міської ради або за їх участю.

Стаття 35. До плану роботи виконавчого комітету міської ради                             на відповідний період включаються такі питання:

35.1. про план економічного і соціального розвитку міста, міський бюджет та підсумки їх виконання за квартал, півріччя, дев’ять місяців, рік;

35.2. про роботу виконавчих органів міської ради, виконавчих органів виконавчого комітету міської ради та їх посадових осіб з виконання рішень виконавчого комітету, розпоряджень, доручень міського голови, здійснення               їх власних та делегованих повноважень; 

35.3. про роботу підприємств, установ, закладів та організацій комунальної форми власності, підпорядкованих міській раді та підзвітних                     її виконавчому комітету.

Стаття 36. Контроль за виконанням Планів роботи відділів (структурних підрозділів) апарату виконавчого комітету міської ради покладається на керівників (начальників) таких віділів (підрозділів) та керуючого справами виконавчого комітету міської ради.

Стаття 37. Контроль за виконанням Планів роботи відділу з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету, крім керівника (начальника) відділу та керуючого справами виконавчого комітету міської ради, покладається на секретаря міської ради.

Стаття 38. Контроль за виконанням Планів роботи виконавчого комітету міської ради покладається на міського голову. Розпорядженням міського голови, виданим ним у межах компетенції та чинного законодавства,  контроль за виконанням планів роботи виконавчого комітету міської ради може бути покладений на іншу посадову особу місцевого самоврядування з числа керівного складу апарату виконавчого комітету міської ради.
Стаття 39. З метою деталізації Плану роботи виконавчого комітету міської ради, її виконавчих органів, виконавчих органів  виконавчого комітету міської ради, їх структурних підрозділів та посадових осіб, врахування питань, що виникають в ході їх повсякденної діяльності, відділом з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету  щомісяця готується                            і доводиться до відома міського голови, секретаря міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головного архітектора міста Ніжина, а також керівників виконавчих органів ради, її виконавчого комітету, керівників комунальних підприємств, установ, закладів та організацій План основних організаційних заходів (організаційні заходи на місяць).
Стаття 40. Для підготовки Плану основних організаційних заходів керівники виконавчих органів ради, її виконавчого комітету та їх структурних підрозділів не пізніше, ніж за п’ять робочих днів до завершення поточного місяця, подають до відділу з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету  погоджені з керівництвом апарату виконавчого комітету міської ради пропозиції до Плану основних організаційних заходів на наступний місяць із зазначенням найменування заходів, дати, часу, місць, проведення, а також осіб, відповідальних за підготовку та проведення заходів.

Стаття 41. Відповідальність за своєчасність подання пропозицій                            до Плану основних організаційних заходів виконавчих органів на місяць,                          а також   контроль за повнотою та якістю їх виконання покладається на керівний склад апарату виконавчого комітету міської ради: секретаря міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головного архітектора міста Ніжина, а також керівників виконавчих органів ради, виконавчих органів виконавчого комітету міської ради та їх структурних підрозділів.
Розділ IV. Порядок підготовки та видання розпоряджень,                                доручень та вказівок міського голови 
Стаття 42. На виконання Конституції та законів України, указів, доручень Президента України, Прем’єр-міністра України, постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень та доручень голови Чернігівської обласної державної адміністрації, голови Чернігівської обласної ради, а також за власною ініціативою міський голова видає розпорядження в межах повноважень, визначених статтями 12, 42, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування  в Україні».

Стаття 43. За змістом розпорядження міського голови поділяються                         на розпорядження:

1) з основних видів діяльності виконавчих органів ради, виконавчих органів виконавчого комітету міської ради, їх структурних підрозділів та посадових осіб, організації та впорядкування такої діяльності (без індексу);
2) з кадрових питань (щодо персоналу виконавчих органів ради –                       не юридичних осіб, персоналу виконавчих органів виконавчого комітету міської ради та їх структурних підрозділів, робітників з обслуговування органів виконавчої влади, керівників виконавчих органів ради – юридичних осіб та їх заступників (індекс «К»); про відпустки (індекс «В»); про відрядження (індекс «ВД»); з кадрових питань щодо керівників комунальних підприємств, установ, закладів та їх заступників (індекс «КЗП»).

Стаття 44. Проекти розпоряджень міського голови з основної з основних видів діяльності виконавчих органів ради, виконавчих органів виконавчого комітету міської ради, їх структурних підрозділів та посадових осіб, організації та впорядкування такої діяльності можуть готувати керівники виконавчих органів міської ради, її виконавчого комітету, перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головний архітектор міста Ніжина, секретар міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради, керівники виконавчих органів міської ради, її виконавчого комітету, керівники комунальних підприємств, установ та закладів (далі – розробники) як дорученням (резолюцією) міського голови, так і за власною мотивованою ініціативою – у межах їх компетенції та чинного законодавства.
Стаття 45. У разі, коли розроблення проекту розпорядження доручено кільком виконавцям – виконавчим органам (структурним підрозділам) –  співрозробникам, головним розробником проекту розпорядження вважається виконавець (підрозділ), зазначений першим у відповідній резолюції.

Стаття 46. Якщо проект розпорядження міського голови, що готується, виключає дію раніше прийнятого розпорядження з цього питання (або його частини), воно повинно обов’язково містити пункт про визнання попереднього розпорядження (або його частини) таким, що втратило чинність.
Стаття 47. У разі, якщо раніше видане розпорядження міського голови,              в цілому, повинне зберегти свій зміст, а перегляду підлягають лише окремі його положення, або необхідно заповнити деякі прогалини, або розширити дію        чи коло осіб, на яких поширюється його дія, готується проект розпорядження про внесення до нього змін, у якому викладається нова редакція змінених пунктів, зміст самих змін до пунктів або доповнень до розпорядження. 
Стаття 48. При візуванні проектів розпоряджень міського голови, визначених статтями 46, 47 цього Положення, до проекту розпорядження обов’язково додається завірена належним чином копія розпорядження міського голови, до якого вносяться зміни, доповнення, або дія якого втрачатиме чинність.
Стаття 49. У випадку підготовки проекту розпорядження міського голови               на виконання інших актів органів державної влади, в тому числі, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, обласної ради, копії відповідних актів обов’язково додаються до проекту розпорядження міського голови.
Стаття 50. Якщо в проекті розпорядження вирішується питання про утворення робочого органу (комісії, робочої групи, координаційної ради тощо) та затвердження персонального складу такого органу, до якого включені депутати міської ради, представники підприємств, установ, організацій міста, кандидатури зі складу цих органів та структур узгоджуються з їх керівниками чи особисто в усній формі, з обов’язковим відображенням цієї згоди в проекті розпорядження словами «за згодою» (за винятком підприємств, установ, закладів організацій, підпорядкованих, підзітних та підконтрольних міській раді та її виконавчому комітету). Прізвище, ім’я, по батькові члена робочого органу обов’язково вказується повністю.

Стаття 51. У проектах розпоряджень міського голови, що містять інформацію з обмеженим доступом, розробник/головний розробник проставляє відповідний гриф обмеження доступу до документа. 
Стаття 52. Усі проекти розпоряджень міського голови підлягають обов’язковому візуванню:

1) посадовою особою, яка подає проект розпорядження (розробник);

2) першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступником міського гоолови з питань діяльності виконавчих органів ради – головним архітектором міста Ніжина, секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради – відповідно до Розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків, затвердженого відповідним розпорядженням міського голови, що видане ним                 у межах компетенції та чинного законодавства;

3) начальником відділу бухгалтерського обліку апарату виконавчого комітету міської ради – головним бухгалтером (особою, яка здійснює його повноваження на підставі відповідного розпорядження міського голови) –         у разі наявності у проекті розпорядження питань фінансів, бюджету, нарахувань та виплат заробітної плати, інших, в тому числі, стимулюючих  виплат, інших нарахувань, зміни їх розміру та/або їх відміни (скасування) тощо;

4) керівником (начальником) або іншою посадовою особою структурного підрозділу з питань юридичного забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради, виконавчого комітету міської ради, їх структурних підрозділів                    та посадових осіб, на яку, у встановленому законом порядку, покладені функції проведення юридичної, в тому числі, антикорупційної експертизи актів, що видаються органами та посадовими особами місцевого самоврядування – у всіх випадках.

Стаття 53. Після процедури візування проекти розпоряджень міського голови з основної діяльності подаються до відділу з питань діловодства                      та роботи зі зверненнями громадян у паперовому та електронному вигляді для підписання та реєстрації з усіма необхідними документами (додатки, довідкові, інформаційні матеріали, список розсилки тощо).

Стаття 54. Розпорядження підписуються міським головою, а у разі його відсутності – особою, що здійснює його повноваження відповідно до чинного законодавства, або на підставі відповідного розпорядження міського голови. 
Додатки до розпорядження підписуються розробником проекту.

Стаття 55. Розпорядження набирає чинності з моменту його підписання, якщо інше не передбачено нормативно-правовими актами чи змістом такого розпорядження. У разі не підписання проекту розпорядження міським головою, такий проект повертається розробнику на доопрацювання.

Стаття 56. Розпорядження нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року. 
Стаття 57. Копії розпоряджень засвідчуються у порядку та у спосіб, визначений Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Ніжинської міської ради, виконавчих органах міської ради та їх структурних підрозділах, затвердженою відповідним розпорядженням міського голови.
Стаття 58. Копія відповідного розпорядження міського голови (або витяг з нього), на вимогу громадян, може бути надана їм у терміни, встановлені нормами чинного законодавства України посадовими особами відділу з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян, або відділу юридично-кадрового забезпечення з дозволу посадових осіб з числа керівного складу апарату виконавчого комітету міської ради у разі, якщо запитувана інформація не є конфіденційною. 

Стаття 59. Міським головою надаються доручення посадовим особам виконавчих органів міської ради та її виконавчого комітету, керівникам підприємств, установ, закладів та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади міста Ніжина.

Стаття 60. Оформлення доручень міського голови покладається на відділ з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян, відділ з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету.

Стаття 61. Реєстрація, облік доручень міського голови та зберігання матеріалів з питань їх виконання покладається на відділ з питань діловодства                 та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради. 
Стаття 62. Доручення міського голови виготовляються на бланках встановленого зразка, визначених Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Ніжинської міської ради, виконавчих органах міської ради та їх структурних підрозділах, направляються виконавцям не пізніше ніж через три робочих дні від дати їх надання, у невідкладних випадках – протягом одного робочого дня від дати надання відповідного доручення.

Стаття 63. Доручення міського голови знімаються з контролю відділом           з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян. Підставою для зняття доручення з контролю є ґрунтовна інформація виконавця (виконавців), яка подається до відділу письмово.


Стаття 64. Якщо виконати визначені дорученням міського голови завдання у визначений термін не можливо, виконавець (виконавці) не пізніше, ніж за три робочі дні до закінчення встановленого терміну подає (подають)                    на ім’я міського голови доповідну записку з обґрунтуванням таких причин, пропонує (пропонують) новий термін, необхідний для виконання доручення. 
Остаточне рішення щодо продовження терміну виконання доручення приймає міський голова (особа, яка відповідно до чинного законодавства здійснює його повноваження), або інша посадова особа, уповноважена на це відповідним розпорядженням міського голови, що видане ним у межах компетенції та чинного законодавства.
Стаття 65. Міським головою, першим заступником міського голови                    з питань діяльності виконавчих органів ради, заступниками міського голови              з питань діяльності виконавчих органів ради, заступником міського голови                      з питань діяльності виконавчих органів ради – головним архітектором міста Ніжина, секретарем міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради у межах компетенції, відповідно до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків, можуть надаватися усні та письмові вказівки посадовим особам виконавчих органів міської ради, її виконавчого комітету та їх структурних підрозділів, керівникам підприємств, установ, закладів та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади міста Ніжина.

Стаття 66. Оформлення письмових вказівок посадових осіб, визначених             у статті 65 цього Положення покладається на відділ з питань діловодства                   та роботи зі зверненнями громадян та відділ з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету.

Стаття 67. Реєстрація, облік таких письмових вказівок, а також матеріалів з питань їх виконання покладається на відділ з питань діловодства          та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради. 
Стаття 68. Письмові вказівки посадових осіб керівного складу апарату виготовляються на бланках, форма яких визначається Інструкцією з діловодства                   у виконавчому комітеті Ніжинської міської ради, виконавчих органах міської ради та їх структурних підрозділах, направляються виконавцям під розписку                    не пізніше ніж через три робочі дні від дати їх надання.
Стаття 69. Якщо виконати вказівку посадових осіб, визначених статтею 65 цього Положення у визначений термін не можливо, виконавець (виконавці) не пізніше, ніж за три робочих дні до закінчення встановленого терміну подає (подають) на ім’я посадової особи, яка надала відповідну вказівку доповідну записку з обґрунтуванням таких причин, пропонує (пропонують) новий термін, необхідний для виконання вказівки. 
Остаточне рішення щодо продовження терміну виконання вказівки приймає посадова особа, яка її надала. 

Стаття 70. Дію розпорядження, доручення міського голови, вказівок посадових осіб, визначених статтею 65 цього Положення, виконання яких                  не потягло за собою юридичних наслідків, не було реалізоване, або з питань                  не відповідності їх нормам Конституції та чинного законодавства України, може бути скасовано відповідним розпорядженням міського голови, рішеннями виконавчого комітету міської ради, міської ради, або у судовому порядку. 
Розділ V. Організація контролю за виконанням розпорядчих документів органів державної влади та місцевого самоврядування
Стаття 71. Загальний контроль за дотриманням норм чинного законодавства на території громади міста та виконанням доведених завдань виконавчими органами Ніжинської міської ради, територіальними органами виконавчої влади та іншими службами, діяльність яких координується міською радою та її виконавчим комітетом здійснює міський голова міста Ніжина.

Стаття 72. Організацію роботи з питань здійснення контролю за повнотою та результативністю виконання завдань, визначених актами законодавства, дорученнями Президента України та Прем’єр-міністра України, актами центральних органів виконавчої влади, Чернігівської обласної державної адміністрації, Чернігівської обласної ради та дорученнями міського голови, звернень народних депутатів України та комітетів Верховної Ради України, депутатів обласної ради, депутатів міської ради здійснюють відділ                   з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету місьткої ради та відділ з питань організації діяльності міської ради                    та її виконавчого комітету відповідно до Положень про відділи, затверджені відповідними рішеннями міської ради (далі по тексту – уповноважені органи).
Стаття 73. У виконавчих органах міської ради, її виконавчого комітету                та їх структурних підрозділах відповідальність за організацію контролю покладається на керівників таких органів та їх заступників, безпосередній контроль за виконанням документів здійснює структурний підрозділ чи уповноважена посадова особа, на яких у встановленому порядку покладені функції щодо організації  та ведення діловодства.
Стаття 74. Відповідальність за організацію, своєчасність і повноту виконання розпорядчих документів несуть посадові особи з числа керівного складу апарату виконавчого комітету міської ради, керівники виконавчих органів міської ради, її виконавчого комітету та їх структурних підрозділів, керівники територіальних підрозділів органів виконавчої влади, комунальних та інших підприємств, установ та організацій, підзвітних Ніжинській міській раді, діяльність яких координується її виконавчим комітетом.

Стаття 75. Відповідальність за виконання документа також несуть особи, прямо зазначені у тексті розпорядчого документа, особи, визначені резолюцією керівника на такому документі, а також усі особи, які погоджують (візують) відповідний розпорядчий документ (у порядку солідарної відповідальності).

Стаття 76. У разі, коли документ виконується кількома виконавчими органами, їх структурними підрозділами або окремими посадовими особами, відповідальним за повноту і своєчасність виконання розпорядчого документа,                       надання узагальнюючої довідки до уповноважених органів є виконавчий орган, структурний підрозділ чи посадова особа, визначені окремим пунктом розпорядчого документу або той, хто у резолюції керівника зазначений першим. Такий підрозділ (посадова особа) вважається головним виконавцем документа, йому надається право уточнення завдання, доручення чи резолюції, скликання співвиконавців, підписання відповідей, узагальнюючих матеріалів, звітів (інформацій) про виконання документа, що надаються до уповноважених органів, для аналізу та доповіді міському голові. 
Стаття 77. У випадку, коли відповідальних за повне і своєчасне виконання розпорядчого документу та надання узагальнюючої довідки посадових осіб не визначено таким документом або резолюцією керівника, головним виконавцем документа вважається його розробник.

Стаття 78. Виконання завдань, визначених актами законодавства, дорученнями Президента України та Прем’єр-міністра України, актами центральних органів виконавчої влади, обласної державної адміністрації, обласної ради, рішеннями міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями, дорученнями та вказівками міського голови  покладається      на посадових осіб, до компетенції яких входить вирішення поставлених                         у відповідних актах (документах) завдань.

Стаття 79. Завданням відомчого контролю за виконанням документів                                            є забезпечення повного, ефективного та своєчасного їх виконання. 

Стаття 80. Контроль за виконанням документів здійснюється стосовно зареєстрованих документів, у яких встановлено завдання або які містять питання, що потребують вирішення.

Стаття 81. Обов’язковому контролю підлягає виконання законів України, постанов Верховної Ради України, указів, розпоряджень та доручень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, доручень Прем’єр-міністра України, актів інших органів державної влади                     та місцевого самоврядування, розпоряджень, доручень та вказівок міського голови. 

Стаття 82. Не підлягають контролю рішення виконавчого комітету міської ради та розпорядження міського голови про затвердження актів, звітів, складу робочих груп, про внесення змін до розпорядчих документів, про надання матеріальної допомоги, про перерозподіл асигнувань, з питань нагород, кадрових питань тощо, а також інші ненормативні акти.

Стаття 83. Контроль за ходом виконання власних розпорядчих документів та розпорядчих документів органів державної влади й місцевого самоврядування, здійснюється уповноваженими органами, в тому числі,                        за допомогою відповідної програми з автоматизованого діловодства шляхом:

1) аналізу і узагальнення у визначені терміни інформацій про стан виконання документів в цілому або окремих встановлених ними завдань,                    що надходять від виконавців;

2) систематичного моніторингу статистичних та інших даних, що характеризують стан виконання документів;

3) проведення періодичної комплексної або цільової перевірки організації та стану виконання завдань безпосередньо на місцях;

4) розгляду питань діяльності (заслуховування звіту) виконавців на засіданнях виконавчого комітету, апаратних нарадах при міському голові або на нарадах у секретаря міської ради, першого заступника міського голови                     з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови                      з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради з виконання встановлених завдань.
Стаття 84. Аналітичні та інформаційні матеріали щодо стану виконання встановлених у розпорядчих документах завдань, підготовлені згідно                             з проміжними контрольними термінами, надаються виконавцями до уповноважених виконавчих органів (в електронному та друкованому вигляді) для проведення аналізу, подальшої доповіді міському голові або визначеній міським головою особі, разом з відповідними висновками. 

Стаття 85. Інформація про стан виконання конкретного завдання подається органом, посадовою особою, яким воно адресовано. 
Якщо виконання завдання покладено на кількох виконавців, його виконання та подання інформації організовується органом, посадовою особою, що зазначені першими.

Стаття 86. Відповіді на розпорядчі документи повинні бути лаконічними, чітко відображати стан виконання завдань, викладених                                    у контрольному розпорядчому документі. 
Періодична (проміжна) відповідь надається у випадку, коли завдання                   не є виконаним у повному обсязі (перебуває у стадії розгляду чи вирішення).

Заголовок до тексту документа починається зі слів:

	Про хід виконання розпорядження (рішення)  від ...(дата, номер, назва)


В кінці відповіді має бути висновок:

	Робота по виконанню розпорядження (рішення) триває


Відповідь щодо повного виконання має заголовок:

	Про виконання розпорядження (рішення)   від ... (дата, назва)


Якщо документ виконаний у повному обсязі, то в кінці відповіді має бути висновок:

	Всі пункти документа (або заходи) виконані в повному обсязі


Стаття 87. Документи виконуються у строки, встановлені актами законодавства, якщо інше не зазначено у тексті самого документа, що перебуває на виконанні. 
Якщо строк виконання документа не визначено змістом документа,  такий документ виконується не пізніше 30 календарних днів (у випадках, передбачених законом – до 45 календарних днів); документи з позначкою «терміново» виконуються протягом 7 робочих днів; документи з позначкою «невідкладно» – 3 робочих днів. 

Стаття 88. Якщо у документі вказано термін «негайно», такий документ опрацьовується в день реєстрації документа. 
Про виконання документів з терміном «негайно», отриманих у вихідні дні, доповідається у перший робочий день. 

Стаття 89. На документи, виконання яких розраховано до 3-х років, інформації подаються за підсумками півріччя, більше 3-х років – за підсумками року.

Стаття 90. Аналітичні та інформаційні матеріали щодо стану виконання  законів України, указів, розпоряджень і доручень Президента України, постанов, розпоряджень і доручень Кабінету Міністрів України, актів інших органів державної влади, що адресуються до обласної державної адміністрації та обласної ради, готуються і оформляються відповідно до вимог цих органів структурними підрозділами міської ради та її виконавчого комітету не пізніше як за три дні до закінчення строку їх виконання.

Стаття 91. Відповідальність за  достовірність наданої інформації несуть особи, зазначені у документі, резолюції керівника, безпосередні виконавці,  посадові особи керівного складу апарату виконавчого комітету міської ради, керівники виконавчих органів міської ради, виконавчого комітету міської ради                та їх структурних підрозділів.

Стаття 92. Звітні інформації (службові листи) підписуються:

1) міським головою чи посадовою особою, яка відповідно до чинного законодавства здійснює його повноваження, якщо адресат – перша особа органу державної влади або місцевого самоврядування;

2) секретарем міської ради, першим заступником міського голови                           з питань діяльності виконавчих органів ради, заступниками міського голови                   з питань діяльності виконавчих органів ради, заступником міського голови                           з питань діяльності виконавчих органів ради – головним архітектором міста Ніжина, керуючим справами виконавчого комітету міської ради відповідно                   до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обовязків, якщо адресат – відповідний заступник органу державної влади або місцевого самоврядування, директор департаменту, начальник управління, відділу такого органу тощо.

Стаття 93. За результатами розгляду матеріалів, що містять відомості про неможливість своєчасного чи у повному обсязі виконання документа                       в цілому або передбаченого ним окремого завдання, посадові особи керівного складу апарату виконавчого комітету міської ради надають відповідні вказівки виконавцям щодо вжиття додаткових заходів для усунення причин та умов,                  що перешкоджають виконанню завдань.
Стаття 94. Строк виконання документа може бути змінений лише за рішенням органу чи посадової особи, яка його встановила, а у разі відсутності останньої з поважних причин – за рішенням особи, яка її заміщує.
Стаття 95. У разі неможливості виконання розпорядчого документу                  чи окремого завдання в установлений строк виконавець/головний виконавець,                за підписом секретаря міської ради, першого заступника міського голови                    з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови                       з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету не пізніше, ніж за три робочих дні до закінчення визначеного для виконання завдання строку, вносить оформлене відповідно до вимог подання міському голові (в електронному та друкованому вигляді) про перенесення                    в установленому порядку строку їх виконання з обґрунтуванням причин такої неможливості. 
Стаття 96. Пропозиції щодо продовження строку виконання документа органу державної влади або місцевого самоврядування подаються до відділу                з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради не пізніше ніж за п’ять календарних днів до закінчення встановленого контрольного строку, який пропонується до продовження.

Стаття 97. У разі неможливості виконання рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови у встановлені строки, виконавцем не пізніше ніж за п’ять робочих днів (для документів зі строком виконання «терміново», «невідкладно» не пізніше ніж за один день) до закінчення встановленого строку подаються міському голові через відділ з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради (в електронному та друкованому вигляді) аргументовані пропозиції щодо їх перенесення. 
Якщо цього не зроблено у зазначений термін, контрольний документ вважається не виконаним у строк.

Стаття 98. Уповноважений орган аналізує причини невиконання та/або  порушення термінів та строків виконання контрольних документів, готує службову записку або проект відповідної резолюції щодо вжиття заходів реагування на порушення чи продовження строку виконання.

Стаття 99. Рішення щодо продовження строків виконання рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови приймає міський голова або особа, яка здійснює його повноваження відповідно до чинного законодавства. 
Рішення щодо продовження строків виконання письмових вказівок приймають посадові особи, які видали відповідні вказівки.
Стаття 100. Документ вважається виконаним, якщо поставлені в ньому завдання вирішені, а респонденту надано остаточну відповідь по суті. 
Стаття 101. Зняти документ з контролю може тільки той орган, підрозділ чи посадова особа, які поставили його на контроль, а саме:

1) документи центральних органів виконавчої влади – відповідно Президент України, Прем’єр-міністр України, керівники міністерств, відомств тощо;

2) розпорядчі документи Чернігівської обласної ради та Чернігівської обласної державної дміністрації – відповідно голова обласної ради чи обласної державної адміністрації;

3) розпорядження, доручення вказівки міського голови – міський голова, шляхом підписання розпорядження, проект якого готують відділ з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян або відділ з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету (відповідно);

4) рішення виконавчого комітету міської ради знімаються з контролю          на засіданнях виконавчого комітету шляхом прийняттям відповідного рішення, проект якого готується відділом з питань організації діяльності міської ради                  та її виконавчого комітету.
Стаття 102. Зняття з контролю виконаних документів органів державної влади та місцевого самоврядування  здійснюється:

1) довгострокових, з вимогою періодичного інформування – на основі письмового звіту за підписом міського голови або особи, яка здійснює його повноваження органу та/або посадовій особі, які давали завдання з мотивацією та пропозиціями щодо зняття з контролю як виконаних чи таких, що втратили актуальність. У разі згоди керівництва відповідного рівня на зняття з контролю документа загалом чи окремого завдання у місячний строк органом державної влади або місцевого самоврядування надсилається погодження пропозицій про зняття документа з контролю;

2) документів з вимогою одноразового інформування – на підставі письмового звіту секретаря міської ради, першого заступника міського голови      з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови                           з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради чи іншого документа, що підтверджує його виконання.

Стаття 103. Зняття з контролю виконаних власних розпорядчих документів проводиться на підставі підсумкової інформації про виконання наданих завдань, що надається до уповноважених органів (у друкованому          та електронному вигляді), підготовленої безпосереднім виконавцем – керівником виконавчого органу, за погодженням з секретарем міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (в тому числі, головним архітектором міста Ніжина), керуючим справами виконавчого комітету міської ради, які є відповідальними за організацію виконання документа відповідно до напрямків їх діяльності, а також на підставі інших документів, що підтверджують виконання відповідних завдань.
Стаття 104. Після зняття документів з контролю у базі даних контрольних документів та формах обліково-контрольної звітності (контрольна справа, контрольна картка) уповноваженими посадовими особами відділу                        з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян про це робляться відповідні відмітки. 
Виконані документи разом з інформацією  про виконання (що надається                  в електронному та друкованому вигляді) зберігаються у контрольних справах               з відповідними позначками в уповноважених органах протягом трьох років, після чого експертною комісією приймається рішення про їх знищення.
Розділ VI. Підготовка і проведення нарад, семінарів та інших заходів
Стаття 105. Наради, семінари, інші колективні заходи є організаційно-правовою формою діяльності, що забезпечує колегіальне обговорення завдань                                    і прийняття прозорих узгоджених колективних рішень щодо їх виконання.

Стаття 106. Наради, семінари та інші колективні заходи проводяться  відповідно до планів роботи виконавчих органів або за вказівкою міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головного архітектора міста Ніжина, керуючого справами виконавчого комітету міської ради.

Стаття 107. Розроблення планів проведення нарад, семінарів та інших колективних заходів, визначення та узгодження часу і місця їх проведення, сповіщення учасників покладається на підрозділ, що відповідає за підготовку такого заходу.

Стаття 108. Підрозділ, що відповідає за підготовку заходу, готує план його проведення, узгоджує його із зацікавленими виконавчими органами, підприємствами, організаціями, закладами та установами, передає на затвердження міському голові або секретарю міської ради, першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (в тому числі, головному архітектору міста Ніжина), керуючому справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків.

Стаття 109. Хід проведення наради, як правило, фіксується у протоколі, який оформляється протягом трьох робочих днів від дати проведення наради                та зберігається у виконавчому органі, відділі (структурному підрозділі), що проводив нараду. Оформлення протоколів нарад покладається на виконавчий орган, відділ (структурний підрозділ), що відповідальний за підготовку наради. Відповідальність за своєчасне і якісне оформлення протоколів покладається    на керівника такого виконавчого органу, відділу (структурного підрозділу).

Стаття 110. Протоколювання нарад з питань діяльності виконавчих органів ради (з питань основної діяльності) при міському голові покладається на відділ з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради.

Стаття 111. Щотижневі (оперативні) наради при міському голові проводяться згідно з планом проведення таких нарад, що розробляється відділом з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету на підставі затвердженого плану роботи виконавчого комітету міської ради               на відповідний період. Щотижневі (оперативні) наради при міському голові проводяться, як правило, щопонеділка (крім вихідних та святкових днів),                           з 08.00 до 09.00.

Стаття 112. Учасниками щотижневих (оперативних) нарад при міському голові є посадові особи керівного складу апарату виконавчого комітету міської ради, керівники виконавчих органів міської ради, виконавчого комітету міської ради та їх структурних підрозділів, керівники комунальних підприємств, 
установ, закладів та організацій (відповідно до плану проведення наради), керівники інших підприємств, установ, закладів та організацій, що виконують завдання життєзабезпечення територіальної громади міста, в тому числі, представники керівного складу міського відділу поліції ГУНП в Чернігівській області, територіальних підрозділів ГУ ДСНС в Чернігівській області та інші. 
Під час розгляду окремих питань, за погодженням з міським головою (головуючим на нараді), до участі в нараді можуть бути запрошені інші посадові чи фізичні особи. Наради при міському голові, як правило,                                є відкритими, проводяться гласно (крім внутрішньоорганізаційних нарад).
Стаття 113. Перелік питань для розгляду на щотижневих нарадах при міському голові та порядок денний наради готується відділом з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету за погодженням              з секретарем міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (в тому числі, головним архітектором міста Ніжина), керуючим справами виконавчого комітету міської ради, подається міському голові не пізніше як за один повний робочий день до дня проведення щотижневої наради.

Стаття 114. Один раз на місяць, як правило, у перший понеділок місяця, при міському голові проводиться розширена нарада керівників виконавчих органів міської ради, виконавчих органів виконавчого комітету міської ради                 та їх структурних підрозділів, керівників комунальних підприємств, установ, закладів та організацій, керівників інших ключових підприємств, установ, закладів та організацій, що зареєстровані та здійснюють свою діяльність на території громади міста, що є важливими для ефективного вирішення питань життєзабезпечення міста, керівників територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, в тому числі, керівників територіальних підрозділів правоохоронних органів. 

Стаття 115. Своєчасне інформуваня учасників наради та запорошених               на нараду осіб про час час та місце її проведення, порядок денний наради, контроль за своєчасним поданням документів на нараду, реєстрацію учасників наради та присутніх на нараді осіб забезпечує відділ з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету. 
Підготовку приміщень для проведення нарад забезпечує відділ господарського забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради.

Стаття 116. Регламент проведення відповідної наради встановлюється міським головою (головуючим на нараді), про що учасники наради та присутні на такій нараді особи інформуються перед початком розгляду питань порядку денного наради.
Стаття 117. Організація контролю за станом виконанням доручень міського голови, наданих ним в ході проведення нарад, покладається на посадових осіб керівного складу апарату виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків, а також на уповноважених посадових осіб відділу з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради.

Стаття 118. Усі наради, семінари та інші колективні заходи при міському голові є відкритими, проводяться гласно, крім випадків, визначених законом.                          
На заходах можуть бути присутніми представники засобів масової інформації та інститутів громадянського суспільства, депутати міської, обласної рад, народні депутати України, члени виконавчого комітету міської ради, Громадської ради при виконавчому комітеті міської ради, інші особи – після їх реєстрації у встановленому порядку.
Стаття 119. Не рідше одного разу на місяць відділом юридично- кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради проводяться навчання (заняття) з посадовими особами місцевого самоврядування, керівниками комунальних підприємств, установ, закладів                    та організацій, іншими особами, уповноваженими на виконання функцій місцевого самоврядування, підзвітними виконавчому комітету міської ради.

Стаття 120. Планування наради-навчання (заняття) здійснюється відділом юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради на відповідний навчальний рік – з вересня по травень, затверджується відповідним розпорядженням міського голови. 

Стаття 121. Організаційне забезпечення таких навчань (занять) покладається на відділ юридично-кадрового забезпечення та відділ господарського забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради.

Стаття 122. Відповідальність за стан відвідування навчань (занять) несуть особисто керівники виконавчих органів міської ради, виконавчого комітету міської ради, їх структурних підрозділів, а також керівники комунальних підприємств, установ та закладів.
Стаття 123. У встановленому законом порядку, до проведення навчань (занять) можуть бути залучені представники територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, обласної державної адміністрації, обласної ради, представники інститутів громадянського суспільства тощо. 
Розділ VII. Робота з кадрами у виконавчих органах
Стаття 124. Робота з кадрами у виконавчих органах міської ради, виконавчого комітету міської ради та їх структурних підрозділах здійснюється відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», Кодексу законів                 про працю України, постанов Кабінету Міністрів України «Про затвердження порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», «Про затвердження типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування», а також інших нормативно-правових документів, що регламентують організацію кадрової служби (служби персоналу) державного органу, органу місцевого самоврядування.
Стаття 125. Організація кадрової роботи у виконавчих органах виконавчого комітету міської ради, структурних підрозділах апарату виконавчого комітету міської ради здійснюється сектором з питань кадрової політики відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради згідно з відповідними планами роботи відділу. 

Стаття 126. На посадових осіб сектора з питань кадрової політики відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради у повному обсязі покладається виконання функцій, завдань                       та повноважень кадрової служби, визначених Типовим положенням про кадрову службу органу виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 02 серпня 1996 року № 912 (із змінами). 

Стаття 127. Прийом на службу в органи місцевого самоврядування  здійснюється на підставі законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про місцеве самоврядування                      в Україні», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», Кодексу законів про працю України, інших нормативно-правових актів.

Стаття 128. Призначення та звільнення посадових осіб, що працюють                    у виконавчих органах міської ради (крім секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради,  керуючого справами виконавчого комітету міської ради) здійснюється:                         на підставі розпорядження міського голови, виданого ним у межах компетенції                        та чинного законодавства України (посадових осіб та робітників виконавчих органів міської ради, виконавчих органів виконавчого комітету міської ради, структурних підрозділів апарату виконавчого комітету міської ради, що не мають статусу юридичної особи, керівників та заступників керівників виконавчих органів, що мають статус юридичної особи) та наказом керівників відповідних виконавчих органів (посадових осіб та робітників виконавчих органів, що мають статус юридичної особи).

Стаття 129. 3аміщення вакантних посад по конкурсу здійснюється  відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 № 169 (із змінами) та Порядку проведення конкурсного відбору на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування у структурних підрозділах виконавчих органів Ніжинської міської ради (без утворення юридичної особи) та її апараті, затвердженого відповідним розпорядженням міського голови.

Стаття 130. Конкурси на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування оголошуються на підставі службової записки керівника виконавчого органу (відділу, структурного підрозділу) апарату виконавчого комітету міської ради за погодженням із секретарем міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету (відповідно до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків) із зазначенням основних вимог до претендента на зайняття вакантної або тимчасово вакантної посади.

Стаття 131. Не пізніше ніж через три робочих дні від дати проведення конкурсу сектор з питань кадрової політики відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради подає на розгляд міському голові протокол засідання конкурсної комісії та матеріали особової справи переможця конкурсного відбору.

Стаття 132. Після проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, кадровою службою готується проект розпорядження про призначення на посаду особи, яка успішно пройшла спеціальну перевірку (кандидата), а також проект розпорядження міського голови про присвоєння рангу посадової особи місцевого самоврядування переможцю конкурсу (кандидату).

Стаття 133. На всіх посадових осіб місцевого самоврядування, прийнятих на службу до виконавчих органів міської ради, виконавчих органів виконавчого комітету міської ради, структурних підрозділів апарату виконавчого комітету міської ради кадровою службою (службою персоналу) оформляється особова справа у порядку та у спосіб, що визначені законом.

Стаття 134. Керівники комунальних підприємств, закладів та установ призначаються на посади на підставі розпорядження міського голови, виданого ним у межах компетенції та чинного законодавства, на умовах строкового трудового договору – контракту, типова форма якого затверджується рішенням міської ради, на строк, що, як правило, не перевищує п’яти років. 
До керівника комунального підприємства, закладу чи установи, з яким укладається контракт, як правило, застосовується випробувальний термін                   (від одного до трьох місяців). 
Призначення керівників комунальних підприємств, закладів та установ               у порядку та спосіб, що суперечать вимогам чинного законодавства України                  та цього Положення не допускається.

Стаття 135. При звільненні з посади посадової особи місцевого самоврядування до кадрової служби (служби персоналу) надається особиста заява працівника, завізована керівником відповідного виконавчого органу                   чи структурного підрозділу апарату виконавчого комітету, погоджена                              з секретарем міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконавчого комітету (відповідно до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків) з резолюцією міського голови про звільнення, на підставі якої кадрова служба готує відповідний проект розпорядження міського голови.
Стаття 136. Відповідно до вимог чинного антикорупційного законодавства України, при звільненні з посади посадові особи місцевого самоврядування та керівники комунальних підприємств, закладів та установ, інші особи, уповноважені на виконання функцій місцевого самоврядування                    до моменту отримання трудових книжок зобов’язані подати до кадрової служби (служби персоналу) декларацію про майно, доходи, витрати та зобов’язання фінансового характеру за період, що неохоплений їх попередньою декларацією (до дня звільнення). 
Стаття 137. Прийом та звільнення інших працівників (робітників), які                   не є посадовими особами місцевого самоврядування, здійснюється відповідно до чинного трудового законодавства України та Положення про виконавчий орган чи структурний підрозділ, що затверджене у встановленому порядку відповідним рішенням міської ради. 
Стаття 138. Стажування осіб, які претендують на зайняття відповідної вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування, здійснюється відповідно до порядку, визначеного Положенням про порядок стажування                      у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01 грудня 1994 № 804, роз’яснень та методичних рекомендацій Національного агентства з питань державної служби України та його територіальних підрозділів.

Стаття 139. Організація роботи з резервом кадрів здійснюється відповідно до Порядку формування кадрового резерву у виконавчих органах, затвердженого розпорядженням міського голови відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 24 жовтня 2001 № 1386 (із змінами).

Стаття 140. Присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування здійснюється відповідно до норм Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу» на підставі розпорядженням міського голови за поданням керівника виконавчого органу (відділу, структурного підрозділу). 
Таке подання разом із проектом розпорядження міського голови надається до сектора з питань кадрової політики, візується його посадовими особами та начальником відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради, після чого подається на підпис міському голові. 
Підписане міським головою розпорядження повертається до сектора кадрової політики відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради для подальшого оформлення та виконання.
Присвоєння чергового рангу міському голові здійснюється виключно міською радою у порядку та спосіб, що визначені законом.

Стаття 141. З метою здійснення регулярного контролю за проходженням служби в органах місцевого самоврядування та професійними досягненнями посадових осіб місцевого самоврядування у виконавчих органах Ніжинської міської ради та апараті її виконавчого комітету в установленому законом порядку проводяться щорічна оцінка виконання такими посадовими особами покладених на них обов’язків і завдань, а також чергова (позачергова) атестація посадових осіб місцевого самоврядування. 

Стаття 142. Порядок проведення щорічної оцінки посадових осіб місцевого самоврядування, в тому числі посадових осіб виконавчих органів міської ради – юридичних осіб, затверджується відповідним розпорядженням міського голови, виданим ним у межах компетенції та чинного законодавства. 
Стаття 143. Порядок проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування визначається Типовим положення про проведення атестації 
посадових осіб місцевого самоврядування, затвердженим постановою Кабітнету Міністрів України від 26 жовтня 2001 року № 1440 (із змінами), Положенням про проведення атестації посадових осіб відділів (структурних підрозділів) апарату Ніжинської міської ради, виконавчих органів Ніжинської міської ради, затвердженим відповідним розпорядженням міського голови, виданим ним у межах компетенції та чинного законодавства.
Розділ VIIІ. Порядок оформлення відряджень і надання відпусток
Стаття 144. Направлення у відрядження секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головного архітектора міста Ніжина, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, керівників та посадових осіб (працівників) виконавчих органів ради – не юридичних осіб, їх структурних підрозділів, структурних підрозділів апарату виконавчого комітету міської ради, керівників виконавчих органів міської ради – юридичних осіб та їх заступників, керівників комунальних підприємств, закладів та установ здійснює міський голова або особа, яка здійснює його повноваження відповідно до чинного законодавства. 
Посадові особи виконавчих органів міської ради – юридичних осіб, посадові особи (працівники) комунальних підприємств, закладів та установ направляються у відрядження відповідним керівником виконавчого органу міської ради, відповідних комунальних підприємства, закладу чи установи. 

Стаття 145. Направлення у відрядження осіб, визначених абзацом                           1 статті 144 цього Положення оформляється розпорядженням міського голови. 
Направлення у відрядження осіб, визначених абзацом 2 цього Положення оформляється наказом керівника виконавчого органу міської ради, комунальних підприємства, закладу чи установи (особи, яка виконує обов’язки відповідного керівника у встановленому законом порядку). 
Стаття 146. У розпорядчому документі про відрядження (розпорядженні, наказі) обов’язково зазначаються пункт призначення (область, район, населений пункт) найменування підприємства, установи, закладу чи організації, до якої відряджається працівник, термін та мета відрядження. 
Стаття 147. Підставами для відрядження є запрошення, виклики або доповідні записки керівників виконавчих органів, на які накладені відповідні резолюції міського голови чи особи, яка здійснює його повноваження відповідно до чинного законодавства, передані до сектора з питань кадрової політики відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради не пізніше ніж за один повний робочий день до дати відрядження. 

Стаття 148. Після повернення з відрядження посадові особи  (працівники) звітують перед своїми безпосередніми керівниками про виконання завдання у письмовій формі. 
У разі якщо перебування посадової особи (працівника) у відрядженні передбачає кілька днів (діб), за письмовим зверненням працівника до міського голови йому може бути наданий дозвіл на щоденне повернення з місця відрядження до місця проживання з подальшою компенсацією витрат на проїзд громадським транспортом (крім таксі) за умови надання разом зі звітом про відрядження відповідних проїзних (підтвердних) документів.
Стаття 149. Усі витрати, пов’язані з перебуванням у відрядженні, передбачені нормами чиного законодавства, відшкодовуються посадовим особам місцевого самоврядування (працівникам) в установленому законом порядку на основі наданих ними відповідних підтвердних документів.

Стаття 150. Надання щорічних та додаткових відпусток посадовим особам місцевого самоврядування здійснюється на підставі норм Кодексу законів про працю України, Законів України «Про відпустки», «Про службу                  в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу». 
Стаття 151. Чергові відпустки працівникам (посадовим особам місцевого самоврядування та робітникам) надаються згідно з графіками відпусток. Графіки чергових основних та додаткових відпусток посадових осіб місцевого самоврядування на наступний рік затверджуються розпорядженням міського голови щорічно до 05 січня. Відпустки плануються пропорційно на весь рік. Порушення затверджених графіків відпусток дозволяється, як виняток, виключно з поважних причин. Графіки відпусток обов’язково погоджуються                    з профспілковим комітетом, радою трудового колективу виконавчих органів міської ради та її виконавчого комітету. 

Стаття 152. Графіки відпусток посадових осіб виконавчих органів міської ради, які мають статус юридичної особи, затверджуються керівником відповідного виконавчого органу.

Стаття 153. Чергові та додаткові відпустки секретарю міської ради, першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради надаються                     за їх заявами розпорядженням міського голови. 

Стаття 154. Чергові та додаткові відпустки керівникам виконавчих органів міської ради (юридичних осіб) та їх заступникам, керівникам виконавчих органів виконавчого комітету, структурних підрозділів апарату виконавчого комітету міської ради надаються розпорядженням міського голови за їх заявою, погодженою посадовими особами керівного складу апарату виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків, згідно із затвердженим графіком відпусток.

Стаття 155. Чергові та додаткові відпустки посадовим особам (працівникам) виконавчих органів ради (юридичних осіб) надаються                             наказом керівника (начальника) такого виконавчого органу за заявою                            посадової особи (працівника) відповідно до затвердженого графіка відпусток.

Стаття 156. Контроль за дотриманням графіка відпусток та оформлення документів, пов’язаних із відпустками у виконавчих органах міської ради                   (не юридичних особах), виконавчих органах виконавчого комітету міської ради, структурних підрозділах апарату виконавчого комітету міської ради покладається на посадових осіб сектора з питань кадрової політики відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради.

Стаття 157. Контроль за дотриманням графіку відпусток та оформлення документів, пов’язаних із відпустками у виконавчих органах міської ради                   (юридичних особах), на комунальних підприємствах, в закладах та установах покладається на керівників та кадрову службу (уповноважених посадових осіб) таких виконавчих органів, комунальних підприємств, закладів та установ.

Розділ ІХ. Робота з нагородними документами
Стаття 158. Нагородження відзнаками Ніжинської міської ради, виконавчого комітету міської ради та міського голови здійснюється згідно                   з Положеннями про такі відзнаки, затвердженими відповідними розпорядчими документами (актами) органів та посадових осіб місцевого самоврядування.

Стаття 159. Подання про відзначення вноситься на ім’я міського голови не пізніше, ніж за 30 календарних днів до запланованої дати нагородження. 
До подання додаються нагородний лист та, у разі необхідності, інші документи про конкретні виробничі, наукові та інші досягнення трудових колективів підприємств, установ, закладів, організацій чи окремих осіб. 
Міський голова може ініціювати нагородження за власною ініціативою.

Стаття 160. Погоджене міським головою подання передається до сектора з питань кадрової політики відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради, посадовими особами якого готується проект рішення Ніжинської міської ради, її виконавчого комітету чи відповідного розпорядження міського голови та організовується процедура їх прийняття (підписання). 
Стаття 161. Сектором з питань кадрової політики відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради оформлені належним чином відзнаки/нагороди передаються для подальшого їх вручення міському голові (особі, яка здійснює його повноваження), першому заступникові міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради                    (в тому числі, головному архітектору міста Ніжина), секретарю міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків. 

Стаття 162. Облік осіб, трудових колективів підприємств, установ, закладів та організацій, нагороджених відзнаками Ніжинської міської ради, виконавчого комітету міської ради та міського голови покладається на посадових осіб сектора з питань кадрової політики відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради.

Стаття 163. Листи щодо підтримки клопотання про відзначення нагородами Чернігівської обласної ради, Чернівської обласної державної адміністрації, відзнаками Президента України, Кабінету Міністрів України                  та Верховної Ради України, державними нагородами вносяться на ім’я міського голови у терміни, встановлені Положеннями про відповідні нагороди разом                   із необхідним переліком (пакетом) документів встановленого зразка.

Стаття 164. На підставі резолюції міського голови (особи, яка здійснює його повноваження відповідно до чинного законодавства), посадові особи відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради готують службового листа про порушення чи підтримку відповідного клопотання та надсилають його до обласної ради, обласної державної адміністрації (за належністю), або надають аргументовану письмову відповідь ініціаторові про причини відмови у підтриманні відповідного клопотання про відзначення (нагородження).
Розділ Х. Взаємодія з  центральними та місцевими органами 
виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, закладами організаціями міста, представниками територіальної громади міста
Статя 165. Листи від підприємств, установ, закладів та організацій міста різних форм власності до виконавчого комітету міської ради, міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головного архітектора міста Ніжина, керуючого справами виконавчого комітету міської ради реєструються у відділі з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради у порядку та спосіб, що визначаються нормами чиного законодавства з питань діловодства та Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Ніжинської міської ради, виконавчих органах міської ради та їх структурних підрозділах, затвердженою відповідним розпорядженням міського голови. 

Розгляд та вирішення листів здійснюється на підставі резолюцій посадових осіб, визначених абзацом 1 статті 165 цього Положення відповідно до Закону України «Про звернення громадян». 
Стаття 166.  Листи та звернення до секретаря міської  ради, депутатів міської ради, членів виконавчого комітету міської ради реєструються у відділі                            з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету                           у порядку та спосіб, що визначаються нормами чиного законодавства з питань діловодства та Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Ніжинської міської ради, виконавчих органах міської ради та їх структурних підрозділах, затвердженою відповідним розпорядженням міського голови. 
Розгляд та вирішення таких листів здійснюється на підставі резолюцій міського голови та секретаря міської ради відповідно до Закону України «Про звернення громадян». 

Стаття 167. Посадові особи виконавчих органів та їх структурних підрозділів, інші особи, уповноважені на виконання функцій місцевого самоврядування, в тому числі, керівники комунальних підприємств, установ     та закладів, у строки, визначені чинним законодавством, готують відповіді            на лист за підписом міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головного архітектора міста Ніжина, керуючого справами виконавчого комітету міської ради у двох примірниках, один з яких після підписання листа спрямовується адресату, а другий залишається відповідно у  відділі з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян або  відділі з питань організації діяльності міської ради та її виконавчого комітету з обов’язковою відміткою про посадову особу – виконавця та особистим підписом такої посадової особи,                            де зберігається у встановленому порядку.

Стаття 168. Відповідальність за відповідність електронного та друкованого примірників службового листа, відповіді, іншого документа несуть посадові особи виконавчих органів міської ради, виконавчого комітету міської ради та їх структурних підрозділів, інші особи, уповноважені на виконання функцій місцевого самоврядування, в тому числі, керівники комунальних підприємств, установ та закладів, які готують відповідні документи (виконавці). 

Стаття 169. Взаємодія виконавчих органів міської ради, її виконавчого комітету та їх структурних підрозділів з центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами самоорганізації населення, підприємствами, установами, закладами та організаціями усіх форм власності здійснюється міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (в тому числі, головним архітектором міста Ніжина), керуючим справами виконавчого комітету міської ради, начальниками управлінь та відділів міської ради, її виконавчого комітету, керівниками комунальних підприємств, установ та закладів на відповідних рівнях згідно з функціональними обов’язками шляхом визначення завдань, погодження планів, програм і дій, обміну оперативною, управлінською інформацією, шляхом проведення спільних міжвідомчих нарад та здійснення інших заходів у межах, визначених Конституцією, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  іншими нормативно-правовими актами.

Стаття 170. Інтереси виконавчого комітету Ніжинської міської ради                     у взаємовідносинах з центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами самоорганізації населення, підприємствами, установами, закладами        та організаціями представляють міський голова, перший заступник міського головиз питань діяльності виконавчих органів ради, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головний архітектор міста Ніжина, керуючий справами виконавчого комітету міської ради, посадові особи відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради – у встановленому законом порядку. 
Інтереси Ніжинської міської ради у таких взаємовідносинах представляють міський голова, секретар міської ради, посадові особи відділу юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради – у встановленому законом порядку. 
Стаття 171. Рішеням міської ради, прийнятим у межах чинного законодавства, на представництво інтересів міської ради,  виконавчого комітету міської ради, інших виконавчих органів ради, їх структурних підрозділів           та посадових осіб можуть бути уповноважені інші особи.
Стаття 172. Порядок забезпечення виконавчими органами взаємодії                  з центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, органами самоорганізації населення, підприємствами, установами, закладами та організаціями різних форм власності, інститутами громадянського суспільства та громадянами визначається Положеннями про такі виконавчі органи, що затверджені відповідними рішеннями міської ради,       а також цим Положенням.

Стаття 173. Контроль за здійсненням виконавчими органами міської ради та її виконавчого комітету (управліннями, відділами, їх структурними підрозділами та посадовими особами) делегованих повноважень органів виконавчої влади проводиться виключно у порядку та у спосіб, що визначені нормами чинного законодавства України.

Стаття 174. Для підготовки інформації про здійснення виконавчими органами делегованих повноважень органів виконавчої влади, управління, відділи, інші виконавчі органи міської ради та її виконавчого комітету двічі на рік – до 05 липня та до 05 січня надають до відділу з питань діловодства                        та роботи зі зверненнями громадян (в електронному та друкованому вигляді) інформацію про здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади, випадки їх опротестування прокурором та скасування, а також інші дані (відомості) за формою, що встановлюється відповідним розпорядженням голови обласної державної адміністрації. 
Стаття 175. Відділ з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради в установлені терміни                   та строки готує та надсилає до обласної державної адміністрації узагальнену письмову інформацію про виконання делегованих повноважень органів виконавчої влади виконавчим комітетом по кожній статті Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» за встановленою формою. 
Додатково до організаційного відділу апарату обласної державної адміністрації надаються копії рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови, прийнятих та виданих з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади за відповідний звітний період.

Стаття 176. Контроль за дотриманням підприємствами, установами, закладами та організаціями комунальної форми власності, підпорядкованими    та підзвітними Ніжинській міській раді та її виконавчому комітету норм Конституції та законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, обласної державної адміністрації, обласної ради, інших нормативно-правових документів, що видаються на їх виконання здійснюється виконавчим комітетом міської ради, іншими виконавчими органами міської ради у межах наданих повноважень.
Стаття 177. Відносини виконавчих органів Ніжинської міської ради та її виконавчого комітету з підприємствами, установами, закладами, організаціями усіх форм власності, об'єднаннями громадян та громадянами будуються  відповідно до вимог Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших законів України та підзаконних нормативно-правових актів.
Стаття 178. Організація роботи з доступу до публічної інформації                      у виконавчих органах міської ради, виконавчого комітету міської ради та їх структурних підпрозділах проводиться відповідно до вимог Законів України «Про доступ до публічної інформації», «Про місцеве самоврядування                           в Україні», інших законів України, підзаконних нормативно-правових актів,                в тому числі, Регламенту Ніжинської міської ради Чернігівської області                       VII скликання, Регламенту виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області VII скликання, Положень про управління, відділи міської ради та її виконавчого комітету, а також цього Положення.

Розділ ХІ. Робота з пропозиціями, заявами та скаргами.

Організація особистого прийому громадян
Стаття 179. Робота з пропозиціями, заявами та скаргами, організація особистого прийому громадян у виконавчих органах здійснюється відповідно до Закону України «Про звернення громадян», відповідних Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, інших нормативно-правових документів. 
Пропозиції, заяви, звернення та скарги громадян реєструються                         відділом з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради.

Стаття 180. Посадові особи відділу з питань діловодства та роботи           зі зверненнями громадян попередньо розглядають звернення громадян, що надійшли, реєструють їх, заводять відповідні реєстраційної картки та подають на розгляд міському голові, секретарю міської ради, першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків.

Стаття 181. Звернення громадян з відповідними дорученнями міського голови, резолюціями секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради після реєстрації направляються для вирішення керівникам виконавчих органів міської ради, її виконавчого комітету, керівникам комунальних підприємств, установ, закладів відповідно до їх компетенції з установленням конкретних термінів надання інформації про вжиття заходів.
Стаття 182. Особисто міському голові передаються на розгляд звернення народних депутатів України, Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, власників почесного звання України «Мати-героїня», Почесних громадян міста, а також інших осіб, коло яких визначене законом.

Стаття 183. Заяви та скарги громадян розглядаються у строк не більше одного місяця з дня надходження, а ті, що не потребують додаткового вивчення та перевірки – невідкладно, але не пізніше п’ятнадцяти днів від дня їх отримання та реєстрації у встановленому законом порядку. У тих випадках, коли для вирішення звернення, що надійшло, необхідний додатковий час, строки можуть бути продовжені міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів     ради – головним архітектором міста Ніжина, керуючим справами виконавчого комітету міської ради за клопотанням особи, яка розглядає заяву, скаргу,                      чи пропозицію, про що така особа обов’язково повідомляє заявника (ініціатора звернення). Загальний строк вирішення питань, порушених у зверненні,                         не може перевищувати 45 днів. 
Стаття 184. Розгляд звернення вважається закінченим після того, коли питання підняте у ньому вирішене по суті, а заявнику (заявникам) надані  відповіді про результати, або відповідні роз’яснення щодо порядку вирішення такого звернення.

Стаття 185. Відділ з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради здійснює контроль                      за розглядом пропозицій, заяв, звернень і скарг громадян, проводить перевірки стану роботи з розгляду звернень громадян у виконавчих органах, на підприємствах, в установах та закладах комунальної форми власності, підпорядкованих та підзвітних Ніжинській міській раді та її виконавчому комітету, у межах компетенції, визначеної Положенням про відділ та цим Положенням, надає необхідну практичну та методичну допомогу з питань роботи зі зверненнями громадян.

Стаття 186. Особистий прийом громадян проводиться міським головою, керівним складом апарату виконавчого комітету міської ради, керівниками виконавчих органів міської ради та її виконавчого комітету у порядку               та у спосіб, що визначаються законом. 

Дні та години особистого прийому громадян секретарем міської ради, першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів    ради – головним архітектором міста Ніжина та керуючим справами виконавчого комітету міської ради визначаються розподілом їх функціональних повноважень та посадових обов’язків, що затверджується відповідним розпорядженням міського голови.
Стаття 187. Контроль за станом організації особистого прийому громадян керівним складом апарату виконавчого комітету міської ради покладається на начальника відділу з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради.

Стаття 188. Керівники виконавчих органів міської ради – юридичних осіб та їх заступники проводять особистий прийом громадян щотижня згідно                  з графіками (на місяць, квартал, півріччя), що затверджуються керівниками таких виконавчих органів у встановленому порядку.

Стаття 189. Запис громадян на особистий прийом до міського голови,                        проведення роз’яснювальної роботи з громадянами з питань організації такого прийому, а також попереднього запису на прийом покладається на посадових осіб сектора з питань прийому громадян і звернень відділу з питань діловодства та роботи зі зверненями громадян апарату виконавчого комітету міської ради, здійснюється щоденно (крім вихідних і святкових днів), без перерви на обід. 
Стаття 190. Особистий прийом громадян міським головою здійснюється, як правило, на підставі попереднього запису, що здійснюються відповідними уповноваженими посадовими особами місцевого самоврядування двічі на місяць – кожного другого вівторка та останньої п’ятниці місяця                     в службовому кабінеті міського голови. 
Інформація про час та місце здійснення особистого прийому міським головою є обов’язковою для оприлюднення на офіційному сайті міської ради.
Стаття 191. Час, відведений для особистого прийому громадян,  розгляд їх заяв і звернень посадовими особами місцевого самоврядування, визначених абзацом 1 статті 186 цього Положення (крім міського голови) не може бути меншим шести годин на тиждень (за виключенням вихідних і святкових днів).

Стаття 192. Попередній розгляд та вирішення усних заяв і звернень громадян, як правило, проводитьсяпід час їх особистого прийому.

Стаття 193. У разі необхідності отримання додаткових даних чи відомостей, керівник, який здійснює особистий прийом громадян, надає доручення (вказівку) відповідальній посадовій особі місцевого самоврядування про отримання таких даних чи відомостей та підготовку проекту відповіді заявнику (заявникам) по суті його (їх) звернення.

Стаття 194. Безпосередній контроль за виконанням доручень, наданих міським головою під час особистого прийому громадян, здійснюють перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головний архітектор місьта Ніжина, керуючий справами виконавчого комітету міської ради, керівники виконавчих органів міської ради, її виконавчого комітету та їх структурних підрозділів, а також керівники комунальних підприємств, установ та закладів міста.
Стаття 195. Прийом, розгляд та вирішення звернень громадян, поданих  в електронній формі в Ніжинській міській раді та її виконавчих органах здійснюється відповідно до Положення про Державну інформаційну систему електронних звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 грудня 2013 року № 958.

Розділ ХІІ. Порядок утворення та функціонування робочих органів,                       що утворюються виконавчим комітетом та міським головою
Стаття 196. Виконавчий комітет міської ради, міський голова для забезпечення ефективної реалізації своїх повноважень, передбачених законодавством, координації дій виконавчих органів ради, підприємств, установ, закладів і організацій під час виконання відповідних завдань, розроблення проектів рішень, програм економічного, соціального та культурного розвитку міста, здійснення контрольних функцій, комплексних перевірок стану справ у тій чи іншій сфері господарювання та на виконання актів органів державної влади, а також для вирішення оперативних питань життєзабезпечення територіальної громади міста можуть утворювати постійні та тимчасові робочі (допоміжні) органи (комісії, комітети, координаційні ради, робочі групи тощо, далі – робочі органи). 

Стаття 197. До складу робочих органів, відповідно до покладених на них завдань, включаються заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керівники та посадові особи виконавчих органів ради, її виконавчого комітету, а також, у разі потреби, керівники комунальних підприємств, установ та закладів, депутати міської ради, члени виконавчого комітету міської ради, Громадської ради при виконавчому комітеті міської ради, а також представники інших органів, підприємств, установ, закладів та 
організацій, що не підзвітні міській раді та її виконавчому комітету, представники суб’єктів підприємницької діяльності, громадських організацій, інститутів громадянського суспільства, науковці, інші спеціалісти (фахівці) –  за їх згодою.

Стаття 198. Персональний склад робочого органу, як правило, погоджується, з першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретарем міської ради, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головним архітектором міста Ніжина, керуючим справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків, затверджених відповідним розпорядженням міського голови.
Стаття 199. Якщо робочий орган утворюється на тривалий період        (рік або більше), для виконання завдань, що носять багаторазовий або систематичний характер, або є постійним на період каденції міської ради,                      її виконавчого комітету чи міського голови – у такому випадку обов’язковим    є розроблення Положення про такий робочий орган, що затверджується відповідним рішенням міської ради, її виконавчого комітету або розпорядженням міського голови.

Стаття 200. При утворенні тимчасового робочого органу (на період до одного року) обсяги його функцій, завдань та повноважень визначаються                         в тексті самого розпорядчого документа про його утворення. 

Стаття 201. У разі, якщо утворення робочого органу передбачене відповідними нормативно-правовими актами центральних та інших органів влади, їх утворення та функціонування здійснюється відповідно до вимог таких актів.

Стаття 202. Організаційною формою роботи робочого органу є засідання, які проводяться за потребою, якщо інше не передбачено положенням про нього.
Рішення про скликання засідання робочого органу приймається його головою. Порядок денний засідання робочого органу формується секретарем робочого органу за погодженням з головою такого органу.
Стаття 203. З питань порядку денного на засідання робочого органу запрошуються керівники державних, місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ, закладів та організацій, які беруть участь у підготовці питання, що розглядається, посадові особи місцевого самоврядування та інші посадові особи, участь яких необхідна під час обговорення та вирішення питання. Посадові особи, які беруть участь у засіданні робочого органу, реєструються секретарем робочого органу.

Стаття 204. Засідання робочого органу вважається правомочним, якщо на ньому присутні більше половини його членів, якщо це не суперечить Положенню про такий орган. 

Стаття 205. Засідання робочого органу проводить його голова. 
У разі, коли голова робочого органу не може з поважних причин бути присутнім на засіданні, головуючим на засіданні є заступник голови робочого органу або інша посадова особа з числа персонального складу робочого органу, яка забезпечує здійснення повноважень відсутньої особи. 

Стаття 206. Рішення робочого органу оформляються протоколом, який веде секретар та підписує голова робочого органу (головуючий на засіданні).

Стаття 207. Рішення робочого органу приймаються шляхом досягнення консенсусу (виходячи з принципів узгодженості та колегіальності). 
Прийняті робочим органом рішення носять рекомендаційний характер. 
За результатами розгляду робочим органом у встановленому законом порядку з тих чи інших питань можуть прийматися рішення міської ради,                    її виконавчого комітету або видаватися розпорядження міського голови.

Стаття 208. Організаційне забезпечення діяльності робочого органу                  та контроль за виконанням прийнятих ним рішень чи рекомендацій покладається на керівника виконавчого органу (структурного підрозділу), відповідального за розгляд та вирішення питань (проблем), для вирішення (розв'язання) яких утворений відповідний робочий орган.

Стаття 209. З метою забезпечення участі громадськості у формуванні                та реалізації державної політики, відкритості і прозорості діяльності органів місцевого самоврядування при виконавчому комітеті міської ради відповідним його рішенням у спосіб, що визначається нормами чинного законодавства України може бути утворена Громадська рада.

Положення про Громадську раду при виконавчому комітеті міської ради затверджується відповідним рішенням виконавчого комітету міської ради, якщо інше не визначено законом.

Стаття 210. У відносинах з міською радою, виконавчим комітетом міської ради, іншими виконавчимо органами міської ради, їх структурними підрозділами та посадовими особами Громадську раду при виконавчому комітеті міської ради (у разі її утворення) представляють голова Громадської ради та його заступник.
Розділ ХІІІ.  Інші питання організації роботи виконавчих органів
Стаття 211. Організація чергувань в адміністративних приміщеннях Ніжинської міської ради, її виконавчих органів та їх структурних підрозділів:

1. У вихідні та святкові дні, а також в особливих випадках, на підставі розпорядження міського голови для координації роботи чергових та аварійних служб міста, комунальних підприємств, закладів та установ, міського господарства, а також з метою оперативного вирішення нагальних питань життєзабезпечення громади міста призначаються відповідальні чергові з числа: секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головного архітектора міста Ніжина, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, керівників управлінь, відділів (секторів) міської ради та її виконавчого комітету, а також керівників комунальних підприємств, установ та закладів.
2. Організація чергувань в адміністративних приміщеннях міської ради,               її виконавчих органів та їх структурних підрозділів, підготовка проекту розпорядженя міського голови про такі чергуваня та інструктаж посадових осіб, 
задіяних у чергуваннях покладається на посадових осіб відділу з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення виконавчого комітету міської ради. 

3. Кординація роботи чергових та аварійних служб міста, комунальних підприємств, закладів та установ, міського господарства в ході чергувань покладається на відповідального чергового з числа керівного складу апарату виконавчого комітету міської ради. 
4. Відповідальний черговий з числа керівного складу апарату виконавчого комітету міської ради у день чергування зобов’язаний:

4.1. перебувати на робочому місці (як правило, у службовому кабінеті)            з 08.00 до 18.00, з перервою на обід з 13.00 до 14.00 (після 18.00 – перебувати на постійному телефонному зв’язку з працівником господарського відділу апарату виконавчого комітету міської ради, який задіяний на чергуванні                        у вечірній та нічний час);   
4.2. разом з іншими посадовими особами (працівниками та робітниками), задіяними на чергування визначити порядок оперативного вирішення питань, які можуть виникнути під час чергування, систематично підтримувати зв’язок                                із диспетчерськими службами комунальних та інших підприємств, які забезпечують життєдіяльність міста;

4.3. у разі виникнення надзвичайної або аварійної ситуації, негайно повідомити міського голову, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або заступників міського голови  з питань діяльності виконавчих органів відповідно відповідно до розподілу їх функціональних повноважень та посадових обов’язків про ситуацію, що склалась, узгоджувати з ними усі подальші дії та заходи;
4.4. координувати взаємодію всіх підрозділів та спеціальних служб міста при ліквідації наслідків надзвичайних або аварійних ситуацій;

4.5. контролювати стан передачі директивної, розпорядчої, облікової                та інших видів інформації (оперативне інформування);

4.6. у разі виникнення надзвичайної або аварійної ситуації, з виїздом                  на місце визначити ступінь нагативних наслідків (пошкоджень), організувати виконання робіт з ліквідації таких наслідків; постійно інформувати міського голову про хід усунення аварійної ситуації;
4.7. за погодженням з міським головою на час чергування відповідальний черговий може забезпечуватись черговим службовим автомобілем.
Стаття 212. Матеріально-технічне забезпечення відділів (структурних підрозділів) апарату виконавчого комітету міської ради та виконавчих органів, які не мають статусу юридичної особи, здійснюються у встановленому законом порядку відділами господарського забезпечення та бухгалтерського обліку апарату виконавчого комітету міської ради.

Стаття 213. Матеріально-технічне забезпечення управлінь (відділів) міської ради, які мають статус юридичної особи здійснюється у встановленому законом порядку посадовими особами таких підрозділів, визначеними наказами керівників відповідних управлінь (відділів) міської ради.

Стаття 214. Діяльність з  утримання в належному стані службових приміщень, придбання та ремонт меблів, обладнання, організаційної техніки, виготовлення друкованої продукції, забезпечення посадових осіб місцевого самоврядування канцелярським приладдям, офісним папером, телефонним зв’язком, робота з упорядкування та забезпечення належного функціонування комп’ютерної мережі у виконавчих органах міської ради – не юридичних особах, а також структурних підрозділах апарату виконавчого комітету міської ради у  межах кошторисних призначень покладається на відділ господарського забезпечення та відділ бухгалтерського обліку апарату виконавчого комітету міської ради. 
Стаття 215. Керівники відділів господарського забезпечення та бухгалтерського обліку апарату виконавчого комітету міської ради, уповноважені посадові особи цих відділів, а також сторожі відділу господарського забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради несуть повну матеріальну відповідальність на дорученому їм напрямку роботи.

Стаття 216. Вхід до адміністративних будівель Ніжинської міської ради Чернігівської області та її виконавчих органів сторонніх осіб (не посадових  осіб місцевого самоврядування та не робітників з обслуговування органів виконавчої влади), як правило, здійснюється у період з 0800 до 1700. 
Під час обідньої перерви (з 1300 до 1400), у вечірній та нічний час                                (з 1700 до 0800), у вихідні та святкові дні вхід сторонніх осіб (відвідувачів) до адміністративних будівель міської ради та її виконавчих органів обмежується. 
Стаття 217. Службові приміщення (кімнати, кабінети) структурних підрозділів, у яких зберігаються документи з основної діяльності виконавчих органів, грошові та значні матеріальні цінності, на неробочий час здаються під охорону сторожеві відділу господарського забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради (з обов’язковою передачею сторожу дублікатів ключів                    від таких приміщень).

Стаття 218. Робота (перебування) у службових приміщеннях (кімнатах, кабінетах) у позаробочий час, вихідні та святкові дні може проводитись виключно з дозволу міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головного архітектора міста Ніжина, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, керівників відповідних управлінь (відділів) міської ради – юридичних осіб. 

Облік здачі службових приміщень (кімнат, кабінетів) під охорону здійснюється за журналом, що знаходиться у чергового працівника (сторожа) відділу господарського забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради на вході до адміністративної будівлі.
Стаття 219. Винос майна з адміністративних будівель міської ради                          та її виконавчих органів, перенесення майна з одного службового приміщення (кімнати, кабінету) в інше може бути здійснене лише з дозволу начальника відділу господарського забезпечення, начальника відділу бухгалтерського обліку або іншої уповноваженої (матеріально відповідальної) особи. 
Стаття 220. Майно, що перебуває у службових приміщеннях (кімнатах, кабінетах), закріплюється за посадовими особами (працівниками), які в них працюють. Посадові особи (працівники) несуть відповідальність за збереження                    та правильність користування закріпленим за ними майном, при звільненні                 з роботи (служби) здають таке майно начальникові відділу господарського забезпечення апарату виконавчого комітету міської ради, про що в обхідному листі робляться відповідні відмітки. 

Стаття 221.
Паління, розпиття спиртних напоїв, вживання наркотичних, психотропних та сильнодіючих речовин у службових приміщеннях (кімнатах, кабінетах), а також території міської ради, виконавчих органів ради (управлінь, відділів) та їх структурних підрозділів не допускається.

Розділ ХІV.  Прикінцеві (перехідні) положення
Стаття 222. Це Положення затверджується рішеням Ніжинської міської ради та набирає чинності з дати його оприлюднення на офіційному сайті Ніжинської міської ради Чернігівської області.

Стаття 223. Дія цього Положення поширюється на всі виконавчі органи виконавчого комітету Ніжинської міської ради, структурні підрозділи таких органів та їх посадових осіб. 

Стаття 224. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться на підставі відповідного рішення міської ради.

Стаття 225. Зміни і доповнення до цього Положення, що передбачають приведення його норм у відповідність до новоприйнятих положень Конституції                      і законів України, вносяться рішенням міської ради за пропозицією міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), секретаря міської ради, першого заступника міського гоолови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (в тому числі, головного архітектора міста Ніжина), керуючого справами виконавчого комітету міської ради, постійних комісій міської ради, депутатських фракцій, груп та/або депутатів (депутата) міської ради                               у двомісячний термін від дати набрання чинності такими положеннями                            чи змінами. 
Стаття 226. У разі невідповідності окремих норм цього Положення  Конституції, законам України та змінам до них, чинними та обов’язковими                  до виконання є виключно норми Конституції та законів України, як актів вищої юридичної сили.

Стаття 227. Організація виконання та контроль за виконанням норм цього Положення покладається на виконавчий комітет міської ради, міського голову, секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – головного архітектора міста Ніжина, керуючого справами виконавчого комітету міської ради згідно з розподілом                    їх функціональних повноважень та посадових обов'язків.

