
PAGE  


Додаток 1

до Регламенту виконавчого комітету міської ради

ПРОПОЗИЦІЇ

________________________________________________________________

(назва відділу, управління, іншого виконавчого органу міської  ради)

щодо включення в перспективний план роботи виконавчого комітету міської ради питань і заходів на І (ІІ) півріччя 20___ року

	№

п/п
	Розділ плану
	Найменування питань
	Строк 

виконання
	Відповідальні

	1
	Засідання виконавчого комітету міської ради (основне питання)
	
	
	

	2
	Питання, які за необхідності будуть унесені на розгляд виконавчого комітету міської ради
	
	
	

	3
	Узагальнення практики роботи органів місцевого самоврядування
	
	
	

	4
	Навчання з керівниками відділів, управлінь інших виконавчих органів міської ради
	
	
	

	5
	Нарада з керуючими справами виконавчих комітетів районних у місті рад
	
	
	

	6
	Загальноміські заходи
	
	
	


Керівник відділу, управління,  

іншого виконавчого органу 

міської ради                                           _______________                      _________________

                                                                       (підпис)                               (власне ім’я, прізвище)




ПОГОДЖЕНО

_________________________

(назва посади)

__________________Власне ім’я, прізвище

"____"________ 20___ року
Додаток 2

до Регламенту виконавчого комітету міської ради

П Л А Н

діяльності виконавчого комітету  міської ради з підготовки 

проєктів регуляторних актів на _______ рік

	№

з/п
	Назва

проєкту
	Цілі прийняття

регуляторного 
акта
	Строк

підготовки

проєкту
	Найменування органу, 
підрозділу,  відповідального за розроблення проєкту  регуляторного 
акта (розробника)

	
	
	
	
	


Керуюча справами виконкому 




Т.Мала

Додаток 3
до Регламенту виконавчого комітету міської ради

Зворотний бік останньої сторінки проєкту рішення 
виконавчого комітету міської ради

Рішення  підготовлено управлінням економіки:

Начальник відділу                                                                  Власне ім’я, прізвище
Погоджено:

Керуюча справами виконкому                                               Власне ім’я, прізвище
Заступники міського голови:




        Власні ім’я, прізвища
Головний спеціаліст з питань 

запобігання та виявлення корупції                                      Власне ім’я, прізвище
Начальники управлінь:

бухгалтерського обліку,

планування та звітності – 
головний бухгалтер

                                                Власне ім’я, прізвище
юридичного






        Власне ім’я, прізвище
організаційно-протокольної роботи


        Власне ім’я, прізвище
Рішення розіслати: управлінням економіки, бухгалтерського обліку, планування та звітності, департаменту розвитку інфраструктури міста виконкому міської ради, виконкомам районних у місті рад. 

Власне ім’я, прізвище виконавця

телефони 
Додаток 4
до Регламенту виконавчого комітету міської ради

Зворотний бік останньої сторінки додатка до проєкту рішення міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови
Додаток підготовлено департаментом фінансів:

Директор департаменту                                                         Власне ім’я, прізвище
Власне ім’я, прізвище виконавця

телефони 

Додаток 5

до Регламенту виконавчого комітету міської ради

РЕГЛАМЕНТ

розгляду питання «Про роботу органів опіки та піклування щодо попередження соціального сирітства»

11 квітня 2018  року

	Доповідь:

	

	Хоружева

Лариса Миколаївна
	· начальник служби у справах дітей                    виконавчого комітету міської ради

· до 15 хв.



	Промовцям:


	· до 5 хв. кожному



	для відповіді на запитання


	· до 3 хв.



	
	· Усього до 25 хв.

	Промовці:


	

	Займукова

Ірина Опанасівна
	· начальник служби у справах дітей виконавчого комітету Довгинцівської районної вмісті ради


	Сироватка

Ірина Василівна
	· начальник служби у справах дітей виконавчого комітету Саксаганської районної у місті ради




Додаток 6

до Регламенту виконавчого комітету міської ради

СПИСОК

запрошених на засідання виконавчого комітету міської ради

11.04.2018 з питання «Про стан розрахунків споживачів 

міста за житлово-комунальні послуги та енергоносії»

	№

з/п
	Прізвище, ім’я, 

по батькові
	Посада
	Примітки

	1
	МАРКОВ

Сергій Юрійович
	Директор комунального підприємства «Кривбасводоканал»
	

	2
	МІТІН

Сергій Миколайович
	Директор  комунального підприємства  теплових мереж «Криворіжтепломережа»
	

	3
	СТОРОЖЕНКО

Лідія Миколаївна
	Генеральний директор товариства з обмеженою відповідальністю «НОВА-КОМ»
	


Додаток 7

до Регламенту виконавчого комітету міської ради

ПЕРЕЛІК

недоліків і невирішених питань щодо _________________

___________________________________________________

(назва питання)

	№ 

з/п
	Прізвище, ім’я, 

по батькові, посада керівника 
	Перелік недоліків та невирішених  питань 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


   Додаток 8
до Регламенту виконавчого комітету міської ради

Зворотний бік останньої сторінки проєкту  рішення виконавчого комітету  міської ради, ухваленого між його засіданнями 
Рішення  підготовлено службою у справах дітей:

Начальник служби





         Власне ім’я, прізвище
Погоджено:

Секретар міської ради 





         Власне ім’я, прізвище
Перший заступник 
міського голови                                                                          Власне ім’я, прізвище
Заступники міського голови:



                   Власні ім’я, прізвища 
Керуюча справами виконкому 



         Власне ім’я, прізвище
Члени виконкому:





         Власні ім’я, прізвища
Головний спеціаліст з питань 

запобігання та виявлення корупції                                          Власне ім’я, прізвище
Начальники управлінь:

розвитку підприємництва




         Власне ім’я, прізвище
юридичного






         Власне ім’я, прізвище
організаційно-протокольної роботи                                 Власне ім’я, прізвище
Рішення розіслати: службі у справах дітей, управлінню розвитку підприємництва виконкому міськради.

Власне ім’я, прізвище виконавця

телефони 

Додаток 9
до Регламенту виконавчого комітету міської ради

Зворотний бік останньої сторінки проєкту рішення виконавчого комітету міської ради,  ухваленого протокольно 
Рішення  підготовлено управлінням розвитку підприємництва:

Начальник управління





       Власне ім’я, прізвище
Погоджено:

Керуюча справами виконкому                                            Власне ім’я, прізвище
Заступник міського голови




        Власне ім’я, прізвище







Головний спеціаліст з питань 

запобігання та виявлення корупції                                     Власне ім’я, прізвище
Начальники управлінь:

юридичного 






        Власне ім’я, прізвище
організаційно-протокольної роботи                                Власне ім’я, прізвище
Рішення розіслати: управлінню розвитку підприємництва виконкому міськради, виконкомам районних у місті рад. 

Власне ім’я, прізвище виконавця

телефони 

   Додаток 10
до Регламенту виконавчого комітету міської ради

Зворотний бік останньої сторінки проєкту рішення міської ради

Рішення підготовлено департаментом освіти і науки:

Директор департаменту                                                        Власне ім’я, прізвище

Погоджено:

Секретар міської ради





         Власне ім’я, прізвище

Керуюча справами виконкому 



         Власне ім’я, прізвище
Заступник міського голови




         Власне ім’я, прізвище

Директор департаменту

у справах сім’ї, молоді
та спорту



         Власне ім’я, прізвище

Начальники управлінь:

юридичного






         Власне ім’я, прізвище

організаційно-протокольної роботи


         Власне ім’я, прізвище

Рішення розіслати: департаментам  освіти і науки,  у справах сім’ї, молоді та  спорту виконкому міськради.

Власне ім’я, прізвище виконавця

телефони 
Додаток 11
до Регламенту виконавчого комітету міської ради

Зворотний бік останньої сторінки проєкту розпорядження міського голови

Розпорядження підготовлено департаментом фінансів:

Директор департаменту




         Власне ім’я, прізвище
Погоджено:

Керуюча справами виконкому


                   Власне ім’я, прізвище
Заступник міського голови




         Власне ім’я, прізвище
Головний спеціаліст з питань 

запобігання та виявлення корупції                                     Власне ім’я, прізвище
Начальники  управлінь:
економіки                                                                                   Власне ім’я, прізвище
юридичного






         Власне ім’я, прізвище
організаційно-протокольної роботи


         Власне ім’я, прізвище
Розпорядження розіслати: заступникам міського голови, керуючій справами виконкому міської ради, департаменту фінансів, управлінню економіки виконкому міськради, виконкомам районних у місті  рад, КП «ТРК «Рудана» КМР.
Власне ім’я, прізвище виконавця

телефони 
	
	Додаток 12

до Регламенту виконавчого комітету міської ради



	

	Код архівної установи _______
Код установи________


	

	
	_________________________________
_________________________________

_________________________________

	
	

	
	    (найменування державної архівної установи, архівного відділу міської ради)
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	(найменування установи та структурного підрозділу)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	(заголовок справи)

	

	(крайні дати документів справи)

	

	
	  На ____ арк.
	

	
	 Зберігати
	
	

	
	
	
	
	

	




	
	Додаток 13

до Регламенту виконавчого комітету міської ради


ЗАСВІДЧУВАЛЬНИЙ НАПИС СПРАВИ № ______
(РОЗДІЛУ ОПИСУ, ЗАКІНЧЕНОГО ОПИСУ)

У справі (розділі опису, закінченому описі) підшито й пронумеровано 

      аркушів;

у тому числі літерні номери 


 ;

пропущені номери 



+ аркушів внутрішнього опису 



	Особливості фізичного стану та

формування справи
	Номери аркушів 

	1
	2


Посада особи, яка склала 

засвідчувальний напис                   ___________                           ________________________

(підпис)                                                 (власне ім’я, прізвище)

«____» ___________ 20___ року
	
	Додаток 14

до Регламенту виконавчого комітету міської ради


Виконавчий комітет

Криворізької міської ради
ЗАТВЕРДЖУЮ


Міський голова


______         ________________________

(підпис)              (власне ім’я, прізвище)
       М П


                                                                                           
  «___»  ____________ 20___ року

АКТ


____________ № _____                                                              

____________________

       (місце складання)

про нестачу справ (документів)

у відділах, управліннях інших

виконавчих органах міської ради

У результаті ____________________________________________ встановлено відсутність справ (документів), що внесені до номенклатури. Заходи щодо їх розшуку позитивних результатів не дали, у зв’язку з чим вважаємо за доцільне зняти з обліку справи (документи),зазначені нижче:
	№

з/п
	№ справи за номенклатурою (або 

номери аркушів документа)
	Заголовок справи (документа)
	Дата 

справи 

(документа)
	Кількість аркушів у справі (документі)
	Можливі причини відсутності справи (документа)

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Разом ______________________ справ, __________________________ документів.

     (цифрами й прописом)                                         (цифрами й прописом)

Зміст невиявлених справ (документів) може бути частково відтворено такими справами (документами): _____________________________________________________________________.

                                          (номери справ, аркушів, їх заголовки)
Посада керівника архіву (особи,

відповідальної за архів)           ___________                           ________________________

         (підпис)                                              (власне ім’я, прізвище)

«____» ___________ 20___ року

Спеціаліст управління організаційно-

протокольної роботи виконкому міської 

ради, який відповідає за організацію архівної справи

 ______  __________________________

(підпис)             (власне ім’я, прізвище)

«____» ___________ 20___ року                                              
Додаток 15

до Регламенту виконавчого комітету міської ради

ІНСТРУКЦІЯ
про порядок використання електронної пошти 

у виконавчому комітеті  міської ради
1. Загальні положення 

1.1. Інструкція про порядок використання електронної пошти (надалі –  Інструкція) розроблена з урахуванням вимог Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг». 

1.2. Інструкція встановлює єдиний порядок відсилання та отримання електронної пошти, порядок роботи з документами, отриманими електронною поштою,  їх обліку та носить обов'язковий характер під час використання електронної пошти у Виконавчому комітеті. 

1.3. Керівники відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради повинні: 

1.3.1 ознайомлювати всіх прийнятих на роботу осіб з вимогами цієї Інструкції; 

1.3.2 здійснювати контроль за додержанням вимог Інструкції щодо відправки та отримання електронної пошти, порядку роботи з документами, отриманими електронною поштою, та їх обліку. 

1.4. Особи, відповідальні за роботу з електронною поштою: 

1.4.1 забезпечують контроль за нормальним функціонуванням електронної пошти; 

1.4.2 здійснюють відсилання, отримання, реєстрацію та друк електронних листів; 

1.4.3 у разі виникнення технічних проблем у роботі електронної пошти, інформують про це управління інформаційно-комунікаційних технологій виконкому міської ради;

1.4.4 раз на місяць виконують резервне копіювання поштової бази (при наявності функції резервного копіювання у програмі-клієнті електронної пошти).

2. Підготовка та відсилання електронної пошти 

2.1. Відсилання електронної пошти здійснюється особами, відпові-дальними за роботу з нею, за замовленням відправників.

2.2. Відсилання листів здійснюється тільки з електронних адрес відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради.

Продовження додатка 15

2.3. Відсилання листів електронною поштою здійснюється тільки після їх перевірки на наявність комп'ютерних вірусів. Забороняється відсилання електронних листів, що містять комп'ютерні віруси. 

2.4. При формуванні електронного листа в рядку «Кому» зазначається одна або декілька електронних адрес. 

2.5. При формуванні електронного листа в рядку «Тема» зазначається його зміст у стислому вигляді. Якщо кінцевий адресат не має власної електронної адреси, у електронному листі треба зазначити кому адресована передана інформація (якщо ця інформація відсутня в рядку «Тема»). Рядок «Тема» заповнюється обов'язково. 

2.6. У випадку приєднання файлів у листі, необхідно давати стислу інформацію про файли, що приєднуються.

2.7. Сумарний обсяг файлів, що приєднуються до електронного листа, не може перевищувати 10 Мегабайт (Mb).

2.8. Архівні файли мають бути у форматі «ZIP-архіву». 

2.9. Кожен електронний лист має бути підписаним. Підпис складається з  таких рядків: 

2.9.1 посада та назва підрозділу; 

2.9.2 ініціал та прізвище посадової особи, що підписує; 

2.9.3 код міжміського зв'язку та номер телефону; 

2.9.4 e-mail.

2.10. Якщо під час відсилання електронного листа було зазначено режим: 

2.10.1 «Підтвердження отримання», то після його доставки до поштової скриньки в автоматичному режимі буде надіслано повідомлення про отримання його адресатом;

2.10.2 «Підтвердження прочитання», то після доставки листа до поштової скриньки та підтвердження адресатом у ручному режимі прочитання отриманого листа буде надіслано повідомлення про прочитання його адресатом. 

2.11. Режими «Підтвердження отримання» та «Підтвердження прочитання» можна використовувати одночасно. 

2.12. Після відправки листів електронною поштою працівники, відповідальні за роботу з нею, здійснюють контроль за надходженням підтверджень від адресатів про отримання електронних листів.

3. Отримання, реєстрація та обробка електронної пошти 

3.1. Оператори електронної пошти зобов'язані перевіряти електронну поштову скриньку не менше  разу на годину. 

Продовження додатка 15

3.2. Після отримання нових повідомлень електронною поштою  оператори у  відділах, управліннях та інших виконавчих органах міської ради: 

3.2.1 читають кожне повідомлення та перевіряють коректність змісту приєднаних файлів; 

3.2.2 у разі отримання електронного листа, який містить комп'ютерні віруси, надсилають відправнику повідомлення про їх наявність у листі та необхідність відправки нового листа й вилучають інфікований електронний лист з папки «Вхідні»; 
3.2.3 надсилають електронною поштою підтвердження про отримання повідомлення відправнику (якщо про це є повідомлення в листі) або повідомлення про проблеми з прочитанням надісланого; 

3.2.4 у разі потреби друкують зміст електронного листа та додані файли; 

3.2.5 передають надруковані листи та додані файли в друкованому або електронному вигляді адресатам  під підпис про їх отримання. 

3.3. Якщо в тексті отриманого електронного листа є повідомлення про підтвердження його отримання, необхідно негайно відправити автоматично сформований лист з підтвердженням або надіслати відповідь адресату про отримання листа за допомогою кнопки «Відповісти» та введення відповідного вислову про отримання листа. 

3.4. У разі неможливості прочитати зміст електронного листа в результаті збою при передачі, відправнику необхідно надіслати відповідне повідомлення. 
4. Відповідальність користувачів електронної пошти 

Працівники, відповідальні за роботу з електронною поштою, несуть персональну відповідальність за правильність надання інформації, що надсилається електронною поштою, недопущення отримання інформації із системи особами, які не мають відповідних повноважень, та збереження таємниці власного ключа доступу до системи електронної пошти.

Додаток 16

до Регламенту виконавчого 

комітету міської ради

Сценарний план

проведення урочистого прийому з нагоди

Дня медичного працівника

Дата: 11.06.2018

Час: 11.30 

Місце проведення: 

зала засідань виконкому Криворізької міської ради

	Запрошуються:
	заступники міського голови, голови районних у місті рад, керівники закладів та установ охорони здоров’я міста, ветерани галузі, представники засобів масової інформації.



	11.00 – 11.20
	Реєстрація запрошених на урочистий прийом, нагороджених.

	
	Відповідальна: Желязкова Т.Л.,  головний спеціаліст управління охорони здоров’я виконкому Криворізької міської ради.


	11.10 – 11.25
	Розміщення запрошених та нагороджених у залі.



	
	Відповідальні: Сухіна Т.В., заступник начальника управління охорони здоров’я виконкому Криворізької міської ради,

Безбахова С.П., спеціаліст відділу кадрового забезпечення управління охорони здоров’я виконкому Криворізької міської ради.



	11.30 – 11.50
	Виступ Криворізького міського голови Юрія Григоровича Вілкула, вручення нагород:

	
	-  Грамот Дніпропетровської обласної ради (5 особам),

- відзнаки виконкому Криворізької міської ради ( нагрудного знаку «За заслуги перед містом» І ст. (1 особі),

- Грамот виконкому Криворізької міської ради (8 особам).


	
	Рішення виконкому міської ради про нагородження зачитує: Мурашко К.В., начальник управління охорони здоров’я виконкому Криворізької міської ради.



	
	Нагороди та квіти для вручення подають: працівники управління організаційно-протокольної роботи виконкому міської ради.



	11.50 – 12.00
	Продовження додатка 16

Виступ голови Криворізької організації профспілки працівни-ків охорони здоров’я України  Віктора Павловича Кукоби.

	12.00 – 12.20
	Святковий концерт за участю творчих колективів міста.



	
	Після закінчення прийому звучить святкова музика.





	Начальник управління охорони

здоров’я виконкому Криворізької міської ради                                                          
	К.Мурашко

	ПОГОДЖЕНО                                                                                                                                                                                 

Заступник міського голови                                                                                                                                  

______________К.Бєліков
“__”__________2018 р.

	


Безбахова Світлана Петрівна

74 71 35, 96 67
Додаток 17

до Регламенту виконавчого 

комітету міської ради

ДОВІДКА

про фінансово-господарську діяльність

публічного акціонерного товариства

 «Запорізький автомобілебудівний завод»

Фото керівника

ПЕТРЕНКО Петро Петрович  – 

голова правління публічного акціонерного товариства «Запорізький автомобілебудівний завод»,

народився 00 березня 0000 року, 

освіта вища – у 0000 році закінчив Київський машинобудівний інститут за фахом «Виробництво електричних машин і апаратів»,нагороджений ______

(нагороди державного, регіонального, місцевого   рівнів). 

Заслужений машинобудівник України.

1. Загальні відомості про підприємство

Дата створення підприємства, його особливості

Публічне акціонерне товариство «Запорізький автомобілебудівний  завод» – єдине в Україні підприємство, що має повний цикл виробництва легкових автомобілів (штампування, зварювання, фарбування, обладнання кузова та складання автомобіля). 

Спільне підприємство – закрите акціонерне товариство «АвтоЗАЗ-Деу» було створене 15.04.1998. У зв’язку з перейменуванням з 04.01.2003  його перереєстровано як закрите акціонерне товариство з іноземною інвестицією «Запорізький автомобілебудівний завод», а у 2011 році перейменовано в публічне акціонерне товариство «Запорізький автомобілебудівний завод».

Статутний фонд підприємства сформований за рахунок внесків засновників у розмірі 0000000 (прописом) грн., що є еквівалентом 000 млн. дол. США за офіційним обмінним курсом Національного банку України на дату підписання Установчого договору. 

Високий рівень технічного забезпечення виробництва став підґрунттям для плідної співпраці публічного акціонерного товариства «Запорізький автомобілебудівний завод» з лідерами світового автомобілебудування: ……… та ін. Виробництво відповідає вимогам міжнародного стандарту ISO 9001:2000 і стратегічних партнерів публічного акціонерного товариства «Запорізький автомобілебудівний завод». 

Продовження додатка 17
Чисельність працівників – 000 осіб.

Форма власності 

Приватна. 

000% акцій належать акціонерам - юридичним особам. Станом на 01.04.2009  акціонерами є: 

- ВАТ «……..», 

- Компанія «……..», 

- Компанія «………». 

Публічне акціонерне товариство «Запорізький автомобілебудівний завод» входить до складу Корпорації «УкрАВТО».

Основні напрями діяльності

Згідно з довідкою з Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України,  основними напрямами діяльності є:

- ……;

- ……;

- …… .

Організаційна структура підприємства

До складу публічного акціонерного товариства «Запорізький автомобілебудівний завод» входять основне автомобільне виробництво й підрозділи з виробництва автокомпонентів.

Основні підрозділи

Пресовий цех, цех зварювання, цех фарбування, цех складання, випробувальний трек, склад готової продукції, …  .

2. Основні показники фінансово-господарської діяльності

За підсумками _____ року обсяг виробництва склав 0000 млн. грн., що в 0 разів більше, ніж за відповідний період минулого року, обсяг реалізації –          00 млн. грн. 

До державного бюджету сплачено 00 млн. грн., місцевого бюджету –                00 млн. грн., до страхових фондів – 00 млн. грн. 

Середня заробітна плата працівників за … рік склала 0000 грн.

3. Основні проблеми підприємства

4. Шляхи вирішення проблем на законодавчому рівні

Примітка. Інформацію викладати стисло. Обсяг довідки – до 2 – 2,5 сторінок.

Додаток 18

до Регламенту виконавчого комітету міської ради

ПРОТОКОЛ

вручення відзнак виконкому міської ради 

_______________________________

(дата та час вручення)

_______________________________

(місце вручення)

________________________________________________________________________________
(назва заходу, на якому вручено нагороди)

_________________________________________________________________________________

(власне ім’я, прізвище та посада особи, яка вручила нагороди)

	№ п/п
	Прізвище, ім’я, по батькові нагороджених
	Прізвище, ім’я, по батькові осіб, які отримали нагороди
	Рішення виконкому міської ради 

(дата і номер)


Нагрудний знак «За заслуги перед містом» І ступеня
	
	
	
	


Нагрудний знак «За заслуги перед містом» ІІ ступеня

	
	
	
	


Нагрудний знак «За заслуги перед містом» ІІІ ступеня
	
	
	
	


Почесна грамота виконкому міської ради
	
	
	
	


Грамота виконкому міської ради
	
	
	
	


Усього вручено: назва нагороди,  кількість.

Посада керівника, який вручив нагороди     ______ 
 _________________








  (підпис)
          (власне ім’я, прізвище)

Власне ім’я, прізвище виконавця

телефони
  5





50





15





60








20





230








