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УКРАЇНА

ВОЗНЕСЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

Від 24 лютого 2017 року № 60






 

м. Вознесенськ

Про внесення змін до Регламенту Виконавчого комітету та виконавчих органів Вознесенської міської ради 
З метою впорядкування організаційно-процедурних питань діяльності Виконавчого комітету Вознесенської міської ради, управлінь, відділів та інших виконавчих органів Вознесенської міської ради, відповідно до Порядку  здійснення електронного документообігу у виконавчих органах Вознесенської міської ради, затвердженого рішенням виконавчого комітету Вознесенської міської ради від 26.06.2015 № 163 (зі змінами), керуючись статтею 40, частиною другою статті 42, частиною першою статті 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Вознесенської міської ради

ВИРІШИВ:

1.Внести зміни до Регламенту Виконавчого комітету та виконавчих органів Вознесенської міської ради, затвердженого рішенням виконавчого комітету Вознесенської міської ради від 31.01.2011 № 42 «Про затвердження Регламенту Виконавчого комітету та виконавчих органів Вознесенської міської ради» (у редакції рішення виконавчого комітету міської ради від 28.03.2014 №73, зі змінами, внесеними рішеннями виконавчого комітету міської ради від 03.03.2016 №50, від 25.11.2016 №300):
1) пункт 25 доповнити новими абзацами такого змісту:
«У разі виявлення невідповідності проекту, особа, що його візує, через систему електронного документообігу готує зауваження до такого проекту та повертає його на доопрацювання розробнику з відповідними пропозиціями. Розробник після доопрацювання проекту повторно направляє його для візування всім посадовим особам по черзі. В разі повторного непогодження проекту особою, що його візує, він направляється розробником на погодження іншим посадовим особам, які визначені наступними за чергою. 

Результати візування оформлюються аркушем погодження, що роздруковується разом з проектом розпорядчого документа з програми електронного документообігу на зворотному боці останнього аркушу розпорядчого документа спеціалістом загального відділу.»;

2) пункт 28 доповнити такими словами: «крім юридичного відділу. Проекти узгоджуються юридичним відділом в строк два дні.»;
         3) пункт 29 викласти в такій редакції: 
«29. Проекти підлягають обов'язковій правовій експертизі у юридичному відділі. Для цього розробник, крім електронного проекту в системі електронного документообігу,  надає проект розпорядчого документа в паперовому вигляді з усіма документами, на підставі яких він  був підготовлений. До проектів розпорядчих документів,  у тексті яких містяться посилання на нормативно-правові акти, доручення, листи тощо додаються тексти зазначених документів.»;
4) у пункті 34 слова «з питань роботи зі службовою документацією» виключити;

5) у пункті 74 слова «загальним відділом» замінити на слова «господарською групою»;
                     6) пункт 100 викласти в такій редакції:

           «100. Штатні розписи виконавчих органів ради затверджуються  міським головою щорічно,  на підставі рішення міської ради про  бюджет  міста на наступний рік. Проекти штатних розписів  виконавчі органи створюють у системі електронного документообігу  в розділі «внутрішні документи» в межах затверджених структури, граничної чисельності  і визначених радою коштів на їх утримання та підлягають обов’язковому погодженню  шляхом їх візування  у такій послідовності: головний спеціаліст загального відділу, відповідальний за питання кадрової роботи, начальник Фінансового управління, начальник загального відділу. Штатний розпис разом з аркушем погодження роздруковується у загальному відділі та надається у виконавчий орган для підписання. Підписаний штатний розпис надається міському голові для затвердження з супровідним листом. Зміни до штатних розписів затверджуються у такому ж порядку, як і штатні розписи.»

7) у пункті 138 після слів «наказом керівника, а» доповнити такими словами: «у разі 
використання автотранспорту Виконавчого комітету,».

8)  у пункті 172 після слова «справ» доповнити словами «крім кореспонденції, зазначеної у пункті 173.»;

9) пункти 173, 174 викласти в такій редакції:

«173. Прийом, первинна обробка та реєстрація звернень громадян здійснюється відділом надання адміністративних послуг апарату Виконкому міської ради (далі – відділ надання адміністративних послуг).

Також відділом надання адміністративних послуг здійснюється реєстрація звернень з питань надання адміністративних послуг.
Відділами апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради:

Державного реєстру виборців;

реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;
державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

ведення реєстру Територіальної  громади міста Вознесенська - здійснюється реєстрація звернень, адресованих цим структурним підрозділам.

174. Документи реєструються один раз - у день отримання або не пізніше наступного дня. У разі передачі зареєстрованого документа з одного виконавчого органу до іншого, він повторно не реєструється, про це робиться відмітка в контрольній базі чи журналах реєстрації.»; 

10) у пункті 223 після слів «відділу надання адміністративних послуг» доповнити словами: «відділу ведення реєстру Територіальної громади міста Вознесенська, відділу державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців, відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно»;

11) пункт 225 доповнити словами «, працівники відділів: надання адміністративних послуг,  державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, ведення реєстру Територіальної громади міста Вознесенська, ведення державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців розписуються у журналі, який знаходиться у начальника відділу надання адміністративних послуг,»; 
12) у пункті  230 слова «загальним відділом» замінити словами «господарською групою»;

13) у пункті  231 слова «Начальника загального відділу» замінити словами «завідувача господарською групою»;
14) додаток «Висновок юридичного відділу» виключити. 
Секретар Вознесенської міської ради 
/підпис/
Л.М.Торжинська 
Згідно з оригіналом:

Начальник загального відділу                                                       Н.А.Охрімчук 
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