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Про затвердження регламенту роботи виконавчих

органів районної у м. Херсоні ради (нова редакція)
Відповідно до Закону України «Про засудження комуністичного та націонал-соціалістичного (нацистського) тоталітарних режимів в Україні та заборону  пропаганди  їхньої символіки», частини другої статті 10 Закону України «Про правовий режим воєнного стану», розпорядження начальника Херсонської міської військової адміністрації Херсонського району Херсонської області від 23.07.2024 року № 624р «Про вжиття заходів щодо приведення назви Суворовської районної у м. Херсоні ради у відповідність до вимог чинного законодавства», рішення  ХХІV сесії восьмого скликання Суворовської районної у м. Херсоні ради від 28.08.2024 року № 163 «Про перейменування Суворовської районної у місті ради, її виконавчого комітету та фінансового відділу, управління праці та соціального захисту населення, Територіального центру соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Центрального району м. Херсона», на підставі рішення VII сесії Херсонської міської ради VIІI скликання від 20.05.2021 року № 235 «Про визначення обсягу і меж повноважень районних у місті Херсоні рад та їхніх виконавчих органів та ліквідацію районних у місті Херсоні рад», керуючись статтями 41 та 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Центральної районної у              м. Херсоні ради
В И Р І Ш И В :

1. Затвердити регламент роботи виконавчих органів районної у м. Херсоні ради у новій редакції  (додається).

2. Керівникам виконавчих органів  районної у м. Херсоні ради, посадовим особам забезпечити дотримання затвердженого регламенту роботи.

3. Визнати такими, що втратило чинність рішення виконавчого комітету Суворовської районної у м. Херсоні ради від 10.12.2021 року № 205 «Про регламент роботи виконавчих органів Суворовської районної у м. Херсоні ради» та від 27.12.2022
року № 51 «Про внесення змін до Регламенту роботи виконавчих органів Суворовської районної у м. Херсоні ради».
          4. Рішення висвітлити на офіційному сайті Центральної районної у            м. Херсоні ради та її виконавчих органів.
           5. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету УСТИНЕНКА О.
Голова районної

у м. Херсоні ради                                                              Андрій ЗАДНІПРЯНИЙ
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішенням виконавчого комітету

районної у м. Херсоні ради

від 20.09.2024 року № 988
Р Е Г Л А М Е Н Т

роботи виконавчих органів Центральної районної

у м. Херсоні ради 
(нова редакція)
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Регламент роботи виконавчих органів Центральної районної у м. Херсоні ради (далі - Регламент) є нормативно-правовим актом, розробленим на основі чинного законодавства України, який регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчих органів Центральної районної у м. Херсоні ради (далі – виконавчі органи).

1.2 Виконавчий комітет є виконавчим органом Центральної районної у   м.  Херсоні ради (далі – районної ради), утворюється районною радою на строк її повноважень, підзвітний і підконтрольний їй. Після закінчення повноважень ради її виконавчий комітет та виконавчі органи продовжують виконувати визначені повноваженнями та положеннями про них функції.
1.3 Кількісний склад виконавчого комітету визначається районною радою. Персональний склад затверджується районною у радою за пропозицією її голови. До складу виконавчого комітету входять: голова районної у місті ради, заступник голови районної у місті ради, заступник голови ради з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючий справами виконавчого комітету, керівники виконавчих органів, інші особи.

1.4 Виконавчий комітет та виконавчі органи в межах визначених міською радою повноважень забезпечують на території району реалізацію законів України, указів Президента України, постанов Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інших актів законодавчої та виконавчої влади, органів місцевого самоврядування вищого рівня.

1.5 Виконавчий комітет будує свою роботу на засадах законності, гласності, колегіальності, поєднання місцевих і державних інтересів, взаємодіє з іншими органами місцевого самоврядування, громадськими організаціями, політичними партіями, релігійними конфесіями з урахуванням думки мешканців району.
1.6 Виконавчий комітет у межах своїх повноважень:

· попередньо розглядає пропозиції до програми соціально-економічного та культурного розвитку міста, цільових програм з інших питань, бюджету району у місті та стану їх виконання, проєкти рішень з інших питань, що виносяться на розгляд районної ради; 

·  координує діяльність виконавчих органів, заслуховує звіти про роботу їх керівників; 

· приймає рішення, які є обов’язковими до виконання виконавчими органами, підприємствами, установами  та організаціями усіх форм власності, що розташовані на території району.

1.7 
Регламент передбачає порядок здійснення таких напрямків діяльності:

- планування роботи виконавчого комітету та виконавчих органів;

- підготовки і проведення засідань виконавчого комітету, оприлюднення проєктів та прийнятих рішень відповідно до Закону України «Про внесення змін до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації» щодо зменшення строку оприлюднення проектів нормативно-правових актів, рішень органів місцевого самоврядування»;

- організації проведення апаратних нарад, нарад, засідань комісій, рад, семінарів;

- організації роботи з документами та здійснення контролю за їх виконанням у виконавчому комітеті та виконавчих органах;

- діяльності працівників  виконавчого комітету та виконавчих органів; 

- прикінцевих положень.

1.8 Виконавчий комітет має печатку встановленого зразка. Діловодство у виконавчому комітет та виконавчих органах здійснюється на підставі інструкції з діловодства у виконавчих органах районної у місті ради.

ІІ. Планування роботи виконавчого комітету

 та виконавчИХ органІВ
2.1 Організація діяльності виконавчого комітету та виконавчих органів здійснюється на підставі планів (щорічних, щомісячних), а також у разі необхідності – оперативних планів роботи, з урахуванням планів соціально-екологічного та культурного розвитку міста в межах делегованих районній раді повноважень, планів роботи виконавчих органів та органів місцевого самоврядування вищого рівня, поточного моменту та громадсько-політичної ситуації, що склалася в районі, місті, країні.

2.2 План роботи виконавчих органів містить такі розділи(
- пленарні засідання сесій та засідання виконавчого комітету районної ради;

- наради, засідання та інші заходи, що проводить голова районної ради, заступники голови районної ради, керуючий справами виконавчого комітету;

- питання кадрової роботи, навчання, підвищення кваліфікації кадрів;
- організаційно-масові заходи;

- економічна діяльність;

- діяльність у соціальній сфері;

- ведення Державного реєстру виборців Центрального району м. Херсона;

- контрольна діяльність;

- інформаційно-аналітична робота;

- організація прийому громадян.

2.3 Виконавчі органи планують свою роботу за аналогічною формою та на ті ж терміни. Підписують їх керівники виконавчих органів, затверджуються заступниками голови районної ради, керуючим справами виконавчого комітету, відповідно до розподілу обов’язків.

2.4 При формуванні планів роботи виконавчих органів керівники виконавчих органів, виходячи з реальної ситуації справ у районі, враховуючи аналіз виконання попереднього плану роботи тощо, погоджують у заступників голови районної ради, керуючого справами виконавчого комітету згідно з розподілом функціональних обов’язків конкретні питання для розгляду на засіданнях виконавчого комітету, комісій, робочих груп, нарадах тощо, організаційно-масових заходах, що доцільно внести до річного плану чи плану на наступний місяць.

2.5 Погоджені пропозиції до плану роботи виконавчих органів на рік надаються керуючому справами виконавчого комітету для узагальнення щороку до 25 листопада. План роботи виконавчих органів затверджується у грудні.

2.6 Погоджені пропозиції до плану роботи виконавчих органів на черговий місяць надаються до 25 числа поточного місяця для узагальнення відділу організаційної роботи та депутатської діяльності та затверджуються головою районної у місті ради, а у разі відсутності – заступником голови районної ради.

2.7 Хід виконання планів роботи виконавчих органів, особистих планів посадових осіб структурних підрозділів розглядаються на апаратних нарадах,    що проводить голова районної ради, у разі його відсутності – заступник голови районної ради.

2.8 Контролює підготовку та виконання відповідних планів роботи виконавчих органів керуючий справами виконавчого комітету.
ІІІ. ПІДГОТОВКА І ПРОВЕДЕННЯ ЗАСІДАНЬ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ, ОПРИЛЮДНЕННЯ ПРОЄКТІВ 
ТА ПРИЙНЯТИХ РІШЕНЬ ВІДПОВІДНО ДО ЗАКОНУ УКРАЇНИ «ПРО ДОСТУП ДО ПУБЛІЧНОЇ ІНФОРМАЦІЇ»

3.1 Основою формою роботи виконавчого комітету є його засідання, які скликаються та проводяться головою районної ради, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції – заступником голови районної ради в міру необхідності, але не рідше одного разу на місяць. 
3.2 Засідання, як правило, проводиться у другу п’ятницю щомісяця та є правомочними, якщо в ньому бере участь більше половини від загального складу виконавчого комітету.

3.3 Регламент засідання виконавчого комітету встановлюється за пропозицією головуючого та передбачає:

-
початок засідання о 10 годині 00 хвилин (у разі необхідності встановлюється інший час);

-
для доповіді з питання порядку денного надавати до 10 хвилин;

-
для співдоповіді – до 7 хвилин;

-
для виступу в обговоренні – до 5 хвилин.

3.4 У разі необхідності, за рішенням голови районної ради, можуть проводитися позапланові засідання виконавчого комітету. Дата та час їх проведення вирішуються головою районної ради.

 3.5 На засіданнях виконавчого комітету розглядаються питання в межах делегованих повноважень, а також стан виконання актів законодавчої та виконавчої влади, органів місцевого самоврядування вищих рівнів.

3.6 На розгляд виконавчого комітету вносяться, як правило, одне основне питання, одне питання в порядку контролю, що є плановими, а також інші питання (у межах делегованих повноважень) з метою виконання на території району законів України, указів Президента України, постанов Верховної Ради України, рішень, розпоряджень органів виконавчої влади, місцевого самоврядування вищих рівнів.

3.7 За підготовку матеріалів на засідання виконавчого комітету відповідають заступники голови районної ради, керуючий справами виконавчого комітету відповідно до  розподілу обов’язків.

3.8 Проєкти рішень з інформаціями, висновками, доповідями, звітами та додатки до них мають бути кваліфіковано та грамотно підготовлені, з коротким викладом суті питання, визначенням недоліків та з чиєї вини вони мають місце в роботі, наявні резерви щодо виправлення стану справ на краще, визначенням конкретних заходів, строків та виконавців, осіб, які здійснюватимуть контроль за виконанням прийнятого рішення виконавчого комітету.

3.9 Проєкти рішень виконавчого комітету візуються на зворотній стороні останнього аркуша із зазначенням повної назви посади, прізвища, імені, в обов’язковому порядку ставиться дата візування проєкту.

3.10 Проєкти рішень візуються:

· керуючим справами виконавчого комітету;

· заступниками голови районної ради, відповідно до розподілу обов’язків;

· керівником підприємства, організації, установи, громадської організації, фонду тощо, про які буде йтися мова в вирішальній частині рішення;
-  
завідувачем відділу юридичного забезпечення та роботи з персоналом.
3.11 Внизу зліва вказується прізвище керівника підрозділу, що готував проєкт рішення.

3.12  Невід’ємною частиною проєкту рішення є аналітичні матеріали (доповіді, інформації, висновки, додатки та інше), що візуються відповідальною особою, яка готувала проєкт рішення. Додатки, в яких виконавцями зазначено декілька виконавчих органів, підписуються керуючим справами виконавчого комітету.

3.13 Текст проєкту рішення не повинен перевищувати дві друковані сторінки, аналітичні матеріали (доповіді, інформації, висновки, додатки та інше) – не більше трьох.

3.14 Підготовлений на розгляд виконавчого комітету та завізований проєкт рішення разом з переліком адресатів розсилки, запрошених на засідання, здається керуючому справами виконавчого комітету не пізніше ніж за п’ять робочих днів до його засідання.
3.15 Керуючий справами виконавчого комітету перевіряє правильність підготовки проєкту, візує, на лицьовій стороні останнього аркуша проєкту рішення проставляє «На виконком» із зазначенням дати та передає до загального відділу для розмноження та внесення його до порядку денного засідання виконавчого комітету.

3.16 Загальний відділ комплектує матеріали з питань порядку денного для членів виконавчого комітету та запрошених. 

3.17 Згідно із Законом України «Про внесення змін до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації» щодо зменшення строку оприлюднення проектів нормативно-правових актів, рішень органів місцевого самоврядування» за 10 робочих днів проєкти рішень чергового засідання виконавчого комітету розміщаються на офіційному сайті Центральної  районної у місті ради та її виконавчих органів. Не пізніше як за 3 дні до засідання членам виконавчого комітету направляються проєкти рішень на електрону адресу для ознайомлення з матеріалами, що розглядатимуться на засіданні.

3.18 На офіційному сайті Центральної районної у місті ради та її виконавчих органів розміщуються проєкти рішень без зазначення персональних даних, що регламентуються законами України «Про доступ до публічної інформації», «Про внесення змін до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації» щодо зменшення строку оприлюднення проектів нормативно-правових актів, рішень органів місцевого самоврядування», «Про інформацію», «Про захист персональних даних». 
3.19 Запрошення членів виконавчого комітету, підготовка зали засідань забезпечують працівники загального відділу.

3.20 У засіданнях виконавчого комітету мають право брати участь Народні депутати України, депутати місцевих рад Херсонської області, керівники або представники Херсонської місцевої прокуратури, керівники підприємств, організацій, установ різних форм власності, громадських організацій, фондів, керівники виконавчих органів.
3.21 Ознайомлення запрошених із проєктом рішень та усіма матеріалами до нього, у разі необхідності, здійснює керівник підрозділу, що його готував.

3.22 Запрошення осіб для розгляду питань на засіданні виконавчого комітету забезпечує керівник виконавчого органу, що готував питання, за погодженням з головою районної ради та у разі його відсутності – із заступником голови районної ради.

3.23 Доповідають на засіданнях, як правило, керівники виконавчих органів, підприємств, організацій, установ різних форм власності, громадських організацій тощо. Якщо стоїть питання «Про звіт...», то звітує та особа, про яку йдеться мова в рішенні.

3.24 Ухвалені рішення виконавчого комітету та ті, що у дводенний термін (робочі дні) були на доопрацюванні, не пізніше як в триденний термін після їх підписання головою районної ради розсилаються загальним відділом  виконавцям згідно з переліком адресантів розсилки та розміщаються на офіційному сайті Центральної районної у місті ради та її виконавчих органів.

3.25 На контрольні рішення загальний відділ заводить спеціальну папку і здійснює контроль за повним виконанням рішення та вчасним зняттям його з контролю на засіданні виконавчого комітету.

3.26 Відповідальна особа, на яку покладено контроль, надає загальному відділу копії всіх документів, що свідчать про хід виконання рішення. У спеціальній папці ведеться облік таких документів.

3.27 Засідання виконавчого комітету протоколюється. Протокол оформляється загальним відділом не пізніше як за п’ять днів з дня засідання та підписується головою районної ради. Підпис голови районної ради засвідчується гербовою печаткою виконавчого комітету. Протокол розміщується на офіційному сайті Центральної районної у місті ради та її виконавчих органів.

3.28 Питання, що вимагають негайного розгляду в період між засіданнями виконавчого комітету, ухвалюються шляхом опитування членів виконавчого комітету та візування проєкту рішення. Опитування проводить той керівник виконавчого органу, який готував проєкт рішення. 

3.29 Рішення вважається ухваленим, якщо воно завізовано не менше двох третин від загальної чисельності членів виконавчого комітету. Рішення підписується головою районної ради та вноситься до протоколу наступного засідання виконавчого комітету.

3.30 Хід підготовки, забезпечення проведення засідання виконавчого комітету, оформлення документів після засідання, здійснення контролю за виконанням ухвалених рішень, зняття їх з контролю контролює керуючий справами виконавчого комітету.
3.31 В умовах запровадження карантину, надзвичайної ситуації або надзвичайного стану, спричинених спалахами епідемії та пандемії, військового стану тощо, що створює загрозу життю і здоров’ю  значних верств населення та введення такого стану відповідно до чинного законодавства на всій території України або окремих територіях, засідання виконавчого комітету можуть проводитися в режимі конференції або аудіо конференцій (дистанційне засідання).
Порядок проведення дистанційних засідань повинен забезпечувати:

- ідентифікацію особи, яке бере участь у засіданні виконавчого комітету;

- встановлення та фіксацію результатів голосування щодо кожного питання.


Рішення про дистанційне засідання виконавчого комітету приймається головою районної у місті ради та доводиться до відома членів виконавчого комітету не пізніше як за 24 години до його початку із зазначенням порядку денного та порядку доступу члена виконавчого комітету до трансляції його дистанційного засідання.

Рішення про дистанційне засідання направляється на електрону адресу кожного члена виконавчого комітету. 
Запис дистанційного засідання є невід’ємною частиною протокольного засідання.  
IV. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ АПАРАТНИХ НАРАД, НАРАД, ЗАСІДАНЬ КОМІСІЙ, РАД, СЕМІНАРІВ

4.1 З метою визначення завдань на тиждень та оперативного вирішення питань життєдіяльності району щопонеділка о 09.00 головою районної ради проводиться апаратна нарада із заступниками голови районної ради, керуючим справами виконавчого комітету, керівниками виконавчих органів, завідувачем відділу юридичного забезпечення та роботи з персоналом, спеціалістом з кадрової роботи. 

Щомісяця у четвертий вівторок о 08.00 відбувається розширена апаратна нарада за участю посадових осіб виконавчих органів районної у місті ради.
4.2 Організаційне забезпечення підготовки апаратних нарад, їх проведення, оформлення протоколу, підготовкою «Доручення голови районної у місті у м. Херсоні ради» та контроль за їх виконанням покладено на керуючого справами виконавчого комітету та загальний відділ.

4.3 Для сприяння здійсненню делегованих міською радою повноважень районній раді та її виконавчим органам можуть утворюватися дорадчі, консультативні та інші допоміжні органи, служби (ради, комісії, робочі групи, оперативні групи тощо) із затвердженням персонального складу та Положень (завдань, функцій, прав, обов’язків).
4.4 Головою районної ради, її заступниками та керуючим справами виконавчого комітету, відповідно до плану роботи та єдиного календаря проведення заходів, проводяться наради з метою оперативного розгляду та вирішення питань, що належать до їх компетенції. 

4.5 Порядок денний зборів, засідань дорадчих органів, нарад, семінарів тощо, список запрошених та їх запрошення (не пізніше як за 2-3 дні до їх проведення) визначаються виконавчим органом, який готує зібрання та погоджуються з головою районної ради, його заступниками, керуючим справами виконавчого комітету.

4.6 Після проведення зборів, засідань дорадчих органів, нарад, семінарів тощо, складається протокол, ухвалюються рішення, рекомендації, висновки,  доручення з визначенням кому, що і коли зробити з наступним контролем за їх виконанням та інформуванням керівництва виконавчого комітету або органів державної влади, місцевого самоврядування вищих рівнів, відповідним виконавчим органом.

При необхідності за матеріалами нарад, засідань, рад, комісій, семінарів готуються рішення ради або виконавчого комітету, розпорядження або доручення голови  районної у місті ради.

4.7 За підготовку нарад, засідань, комісій, рад, проведення семінарів та складання після протоколу, розпорядчого документу та здійснення контролю за його виконання відповідають заступники голови районної ради, керуючий справами виконавчого комітету відповідно до розподілу обов’язків.

V. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ ТА

ЗДІЙСНЕННЯ КОНТРОЛЮ ЗА ЇХ ВИКОНАННЯМ

У ВИКОНАВЧОМУ КОМІТЕТІ ТА ВИКОНАВЧИХ ОРГАНАХ
5.1. Організація роботи з документами у виконавчому комітеті та виконавчих органах здійснюється відповідно до інструкції з діловодства, що затверджується головою районної ради. Використовується система електронного документообігу «Megapolis.DocNet» з виконавчими органами Херсонської міської ради.
5.2. Відповідальність за організацію виконання документів несуть голова районної ради, заступники голови районної ради, керуючий справами виконавчого комітету згідно з розподілом обов’язків та керівники виконавчих органів. 

5.3. Документи, що надійшли до виконавчого комітету, реєструються загальним відділом, надаються на розгляд  голові районної ради, а в разі його відсутності – заступнику голови, які в своїх резолюціях визначають кому, що, коли відпрацювати документ.
5.4 Документи, що адресовані відповідному виконавчому органу або її посадовій особі передаються адресату, але в обов’язковому порядку реєструються загальним відділом.

5.5 Спеціалістом загального відділу, відповідальному за діловодство, всі документи передаються виконавцям під підпис, а до реєстраційної картки записується дата передачі документа на виконання та резолюція голови районної ради.

5.6 Термін реагування на документ органу виконавчої влади та місцевого самоврядування вищого рівня та контролюючих органів становить місяць, якщо термін не зазначено безпосередньо в документі або резолюції керівництва виконавчого комітету. Термінові документи виконуються негайно. Терміни виконання можуть змінюватися лише за вказівкою тої посадової особи, органу, що його встановила. 

5.7 У випадку, коли документ виконується кількома виконавчими органами або їх посадовими особами, відповідальним є той підрозділ, або посадова особа, що в резолюції зазначена першою, або та, за якою встановлено «Скликання» або «Збір».

5.8 Проєкти рішень виконавчого комітету та розпоряджень голови  районної ради готують спеціалісти виконавчих органів або окрема посадова особа та повинні містити(
· проєкт рішення виконавчого комітету або розпорядження голови районної ради з погодженнями зацікавлених осіб (керуючим справами виконавчого комітету, керівниками виконавчих органів, підприємств (за згодою), завідувачем відділу юридичного забезпечення та роботи з персоналом;

- інформацію, доповідь, доповідну записку тощо, в яких обґрунтовано, достовірно та повно викладено питання з аналізом (де це необхідно), висновками та пропозиціями;

- список осіб, яких запрошено на розгляд питання (на засідання виконавчого комітету);

- перелік адрес, куди необхідно направити підписане рішення (розпорядження).

5.9 Доручення голови районної ради, а в разі його відсутності – заступника голови районної ради протоколюються загальним відділом з подальшим доведенням доручень виконавцям під підпис.

5.10 Технічна робота, пов’язана з контролем за ходом реалізації документів, рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень голови районної ради  забезпечуються загальним відділом.

5.11 Питання щодо здійснення контролю за виконанням розпоряджень, рішень органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, власних розпорядчих документів, термін виконання яких довгостроковий, щороку в порядку контролю розглядаються на засіданнях районної ради та її виконавчого комітету.

5.12 На рішення виконавчого комітету, розпорядження голови районної ради, які є контрольними, загальним відділом заводиться «Папка контролю» з накопиченням в ній матеріалів, що свідчать про хід виконання документа.

5.13 Контроль за ходом виконання документів здійснюється шляхом(
- аналізу та узагальнення у визначені термінів письмової інформації виконавців про хід або стан виконання в цілому або окремо встановлених заходів, завдань тощо;

- систематичного (періодичного) аналізу статистичних або оперативних даних, що характеризують хід їх виконання;

- періодичної комплексної або цільової перевірки організацій та стану виконання завдань, доручень, рішень або розпоряджень;

- заслуховування інформацій керівників виконавчих органів про виконання поставлених завдань, заходів, доручень на засіданні виконавчого комітету, апаратних нарадах при голові районної ради, керуючому справами виконавчого комітету відповідно до розподілу обов’язків.

5.14 Зняття з контролю виконаних документів проводиться на підставі письмової довідки заступників голови районної ради, керуючого справами виконавчого комітету відповідно до розподілу обов’язків у такому порядку(
- рішення виконавчого комітету – на засіданні виконавчого комітету;

- розпорядження голови районної ради – головою ради, в разі його відсутності – заступником голови районної  ради; 


- протокольні доручення -  на нарадах при голові районної ради, або його заступників.

5.15 Довідки про виконання рішення виконавчого комітету вносяться до протоколу засідання виконавчого комітету (копію - до «Папки контролю»).

5.16 Довідки про виконання розпорядження голови та заступника голови  районної ради після резолюції «Зняти з контролю» вносяться до контрольних справ – «Папки контролю».
VІ. ДІЯЛЬНІСТЬ ПРАЦІВНИКІВ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ТА  ВИКОНАВЧИХ ОРГАНІВ
6.1 Працівники виконавчих органів здійснюють правове, інформаційно-аналітичне, методичне, кадрове, матеріально-технічне та інше організаційне забезпечення діяльності районної ради, її виконавчого комітету, систематичне виконання актів чинного законодавства України, розпорядчих документів органів державної влади, місцевого самоврядування різних рівнів, органів самоорганізації населення на території району в межах делегованих повноважень.

6.2 Посадові виконавчих органів у своїй діяльності керуються законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, розпорядчими документами органів державної влади, місцевого самоврядування різних рівнів в межах делегованих повноважень, положенням про підрозділ, посадовою інструкцією та цим Регламентом.

6.3 Організовують роботу виконавчого комітету, виконавчих органів та дорадчих органів заступники голови районної ради, керуючий справами виконавчого комітету згідно з розподілом обов’язків.

6.4 Посадові особи виконавчих органів у процесі виконання покладених на них завдань взаємодіють із депутатами районної ради, структурними підрозділами виконавчих органів Херсонської міської ради та обласної державної адміністрації, депутатами Херсонської міської та обласної рад, а також підприємствами, організаціями та установами всіх форм власності, що розташовані на території району, громадськими організаціями, партіями та релігійними конфесіями.

6.5 Організація кадрової роботи у виконавчих органах проводиться за затвердженим головою районної ради річним планом, у якому визначено заходи з добору, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб, а також їх навчання, ознайомлення зі змінами законодавчих актів. 
6.6 Зарахування на посади у виконавчих органах здійснюється відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування в Україні».

6.7 Для проведення конкурсів на заміщення вакантних посад створюється конкурсна комісія, до складу якої входить заступник голови ради з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючий справами виконавчого комітету, завідувач відділу юридичного забезпечення та роботи з персоналом, інші посадові особи виконавчих органів, очолює її заступник голови районної ради.
6.8 У виконавчих органах створюється резерв кадрів, який підлягає  щорічному перегляду та затверджується головою районної ради.

6.9 Контроль за проведення роботи з кадрами здійснює голова районної ради. Відповідальність за проведення цієї роботи покладається на заступників голови районної ради, керуючого справами виконавчого комітету, керівників виконавчих органів та спеціаліста з питань кадрової роботи.

6.10 Режим роботи та трудові відносини працівників виконавчих органів регулюються законодавством про працю, Правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором. 

6.11 У виконавчих органах табельний облік робочого часу веде спеціаліст з питань кадрової роботи, який призначається головою районної ради.

6.12 Кожний працівник виконавчих органів зобов’язаний у разі хвороби або інших причин, через які він не може вчасно з’явитися на роботу, повідомляти спеціаліста з питань кадрової роботи, який у свою чергу повідомляє про це голову районної ради, у разі його відсутності – заступника голови районної ради. 

6.13 Кожний працівник виконавчих органів зобов’язаний, у разі виникнення епідемічної небезпеки поширення гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2 дотримуватися  обмежувальних протиепідемічних та профілактичних заходів.
6.14 Відповідальні особи виконавчих органів ради повинні підтримувати нормальний морально-психологічний клімат у колективі, відповідати за збереження матеріально-технічних цінностей у кабінеті, бути ввічливими та уважними до відвідувачів та їхніх звернень. 
VІІ. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
7.1 Цей Регламент набуває чинності з моменту затвердження його рішенням виконавчого комітету.

7.2 Внесення змін та доповнень до цього Регламенту здійснюється за рішенням виконавчого комітету.
7.3 У випадках прийняття законодавчих актів, що призводять до виникнення розходжень окремих положень даного Регламенту з чинним законодавством України, на черговому засіданні виконавчого комітету повинні бути внесені відповідні зміни та доповнення до Регламенту.
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