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УКРАЇНА

                                                ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ
                                                НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА     

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ

від                           № 
	Про  затвердження   Регламенту роботи   виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради 




Керуючись статтею 40 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, Постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 №55 „Деякі питання документування управлінської діяльності”, статтею 58 Регламенту Новоград-Волинської міської ради восьмого скликання, затвердженого рішенням міської ради від 23.12.2020 №20,   виконавчий комітету міської ради 

ВИРІШИВ: 

1.Затвердити Регламент роботи виконавчого комітету Новоград-Волинської  міської ради  (додається).

2.Рішення виконавчого комітету міської ради  від  26.04.2017 №425 „Про Регламент роботи виконавчих органів та виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради“  зі змінами від 14.11.2018 №817 визнати такими, що втратили чинність.

3.Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету міської ради Долю О.П.
Міський голова                                                                                 Микола БОРОВЕЦЬ
ЗАТВЕРДЖЕНО 

рішенням виконавчого комітету

 міської ради 

 від                           №                                                                 
РЕГЛАМЕНТ
роботи виконавчого комітету Новоград-Волинської  міської ради

1. Загальні положення

1. Регламент роботи виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради (надалі - Регламент) регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради (надалі - виконком або виконавчий комітет).
2. Регламент є нормативно-правовим актом, розробленим на основі чинного законодавства України, який визначає механізм організації взаємодії виконкому, виконавчих органів міської ради з питань реалізації повноважень, встановлених Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та інших нормативних актів України, здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності виконкому та виконавчих органів міської ради.

3. Дотримання Регламенту є обов’язковим для членів виконавчого комітету міської ради, працівників виконавчих органів міської ради та керівників комунальних підприємств, установ, закладів. 
2. Повноваження та склад виконавчого комітету міської ради
1. Виконавчий комітет утворюється міською радою на строк її повноважень. Після закінчення повноважень ради виконком здійснює свої повноваження до сформування нового складу виконкому.
2. Кількісний та персональний склад виконавчого комітету затверджується міською радою за пропозицією міського голови.

3. До складу виконавчого комітету входять:
3.1 за посадою:
·  міський голова;

- секретар міської ради;
· заступники міського голови;
· керуючий справами виконавчого комітету міської ради;
 - старости сіл Новоград-Волинської міської територіальної громади;  
3.2 інші члени виконкому, затверджені міською радою за пропозицією міського голови з числа керівників виконавчих органів міської ради, підприємств та установ міста, громадських організацій, інших осіб.

4. Внесення змін до складу виконавчого комітету здійснюється за пропозицією міського голови рішенням міської ради.

5. Очолює виконавчий комітет міський голова, який забезпечує колегіальність у роботі, вдосконалення стилю і методів діяльності виконкому.

6. Функції секретаря виконавчого комітету міської ради виконує керуючий справами виконавчого комітету міської ради.

7. Особи, які входять до складу виконавчого комітету, крім тих, хто  працює у виконавчих органах міської ради на постійній основі, на час засідання виконавчого комітету, а також для здійснення своїх повноважень в інших випадках, звільняються  від виконання виробничих або службових обов’язків. 

8. На осіб, які входять до складу виконавчого комітету міської ради і працюють в ньому на постійній основі, поширюються вимоги щодо обмеження сумісництва їх діяльності з іншою роботою (діяльністю), встановлені законодавством. 
9. Відсутність особою, яка входить до складу виконавчого комітету міської ради, більше трьох засідань підряд без поважних причин є підставою для внесення міським головою на розгляд міської ради пропозиції щодо зміни складу виконавчого комітету міської ради.

10. Виконавчий комітет є підзвітним і підконтрольним міській раді, а з питань здійснення делегованих йому повноважень органів виконавчої влади - також підконтрольним відповідним органам виконавчої влади.

11. До складу виконавчого комітету міської ради не можуть входити депутати міської ради, крім секретаря міської ради.

12. На осіб, які входять до складу виконавчого комітету міської ради, поширюються вимоги та обмеження, встановлені Законом України «Про запобігання корупції». Члени виконавчого комітету міської ради можуть брати участь у розгляді, підготовці та прийнятті рішень за умови повідомлення про ймовірність виникнення конфлікту інтересів. Порядок врегулювання конфлікту інтересів визначається міською радою.

13. Виконавчий комітет:

- розглядає і вирішує питання, віднесені Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» до відання виконавчих органів міської ради; 

 - приймає рішення в межах своїх повноважень, обов'язкові для виконання всіма розташованими на території громади підприємствами, установами, організаціями, мешканцями громади;

- попередньо може розглядати та схвалювати проекти міських програм соціально-економічного і культурного розвитку, цільових програм, прогноз міського бюджету, проект міського бюджету, проекти рішень з інших питань, що вносяться на розгляд міської ради;

·  координує діяльність виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади, заслуховує звіти про роботу їх керівників;
· має право змінювати або скасовувати акти підпорядкованих йому виконавчих органів міської ради, а також їх посадових осіб.
14. Виконавчий комітет є юридичною особою, має гербову печатку із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням, реєстраційні та особові рахунки у органах державного казначейства.

15. На адміністративному будинку, у якому розміщені виконавчі органи міської ради, піднятий Державний прапор України, а на флагштоці – прапор міста Новограда-Волинського.
У разі оголошення трауру Державний Прапор України та прапор міста Новограда-Волинського приспускаються.

3. Планування і організація роботи виконавчого комітету міської ради

1 Планування роботи виконавчого комітету міської ради є одним із засобів організаційного забезпечення його діяльності.

2. Планування діяльності виконавчого комітету здійснюється відповідно до основних напрямів державної політики, програм економічного та соціального розвитку міста, а також пропозицій міського голови, його заступників, керівників виконавчих органів міської ради.

3. Діяльність виконавчого комітету міської ради організовується відповідно до планів, які затверджуються рішенням виконавчого комітету.

4. План роботи виконавчого комітету міської ради включає перелік актуальних питань, розгляд яких входить до компетенції виконавчого комітету міської ради та які пов'язані з реалізацією заходів соціально-економічного та культурного розвитку міста, функціонування галузей господарського комплексу та соціальної сфери, поліпшення діяльності виконавчих органів міської ради, що  потребують розгляду на засіданнях виконавчого комітету та вжиття додаткових заходів для їх вирішення.
5. Для підготовки проекту плану роботи виконавчого комітету міської ради керівники виконавчих органів міської ради не пізніше 15 травня та 15 листопада подають керуючому справами виконавчого комітету міської ради у паперовій та електронній формі пропозиції до плану, погоджені із заступниками міського голови відповідно до розподілу обов’язків.

6.На підставі внесених пропозицій  формується  проект рішення виконавчого комітету міської ради про план роботи виконавчого комітету міської ради на півріччя.

7. Проект такого рішення вноситься на розгляд виконавчого комітету міської ради керуючим справами виконавчого комітету.

8. План роботи виконавчого комітету затверджується рішенням виконавчого комітету міської ради в установленому порядку.

9. Рішення про план роботи виконавчого комітету оприлюднюється на офіційному сайті міської ради та доводиться до відома заступників міського голови, керівників виконавчих органів міської ради.

10. Виконавчі органи міської ради зберігають копію рішення про плани роботи виконавчого комітету упродовж строку, визначеного їх номенклатурами справ.
11. У випадках, якщо заходи, передбачені планом роботи виконавчого комітету, із будь-яких причин не можуть бути виконані у встановлений термін, керівники виконавчих органів письмово інформують про це керуючого справами виконавчого комітету міської ради. 

12. Відповідальність за виконання планів роботи виконавчого комітету несуть керівники виконавчих органів та заступники міського голови відповідно до розподілу обов'язків.

13. Загальний контроль за виконанням планів роботи виконавчого комітету покладається на керуючого справами виконавчого комітету міської ради.

4. Порядок підготовки до засідань 
виконавчого комітету міської ради
1. Керуючий справами виконавчого комітету міської ради організовує підготовку засідань, здійснює контроль за своєчасним поданням документів на розгляд, перевіряє їх на наявність у повному обсязі та правильність оформлення. У разі виявлення порушень матеріали повертаються виконавцю на доопрацювання.
2. На засідання виконавчого комітету вносяться, як правило, питання, передбачені планом роботи виконавчого комітету міської ради. 
3. За підготовку документів на розгляд виконавчого комітету міської ради відповідають керівники структурних підрозділів, організовують та контролюють заступники міського голови згідно розподілу обов’язків. 
4. У підготовці питань та розробленні проектів рішень можуть брати участь керівники підприємств, установ та закладів комунальної власності, депутати міської ради, члени виконавчого комітету, представники громадських організацій.
5. Документи з питань, що вносяться на розгляд виконавчого комітету міської ради, подаються не пізніше ніж за п’ять днів до засідання, а у разі проведення позачергового засідання - не пізніше ніж за один день. Зазначені документи включають:

доповідну записку (у разі потреби), в якій ґрунтовно викладені питання з висновками і пропозиціями;

проект рішення, завізований керівниками виконавчих органів міської ради, та документи до нього (аналітичні довідки, таблиці, діаграми тощо), завізовані їх керівниками;
тиражовані примірники проєкту рішення разом з матеріалами;
 список осіб, які запрошуються на засідання виконкому з розгляду питання;

 відомості про доповідача (прізвище, ім’я, по батькові, посада), при наявності співдоповідача  зазначається прізвище, ім’я,  по батькові та посада співдоповідача;

перелік управлінь, відділів, підприємств, установ, організацій, осіб, яким необхідно надіслати рішення після його прийняття, підписаний керівником відповідного виконавчого органу згідно форми:
СПИСОК РОЗСИЛКИ

_______________________________________

(назва документа)

	№
	Організація, установа, структурний підрозділ, посадова особа
	Кількість примірників
	Прим.

	
	
	
	

	
	
	
	


Посада                                          (підпис)                            Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
(виконавець)
проект відповідного листа, якщо проект рішення передбачає звертання  з проханням  до органів виконавчої влади вищого рівня;

проект рішення, який був оприлюднений відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 
інші документи, необхідні для розгляду питань.

6. Проект порядку денного засідання формується на підставі поданих структурними підрозділами проєктів рішень, які підготовлені та погоджені відповідно до Регламенту, з усіма необхідними матеріалами та тиражованими примірниками. 
7. Проекти рішень, не подані у визначений строк, вважаються непідготовленими та в порядок денний не включаються. Проекти рішень можуть бути включеними до порядку денного засідання виконкому як виняток тільки з дозволу міського голови за письмовим клопотанням керівника виконавчого органу міської ради, який готував проект рішення, з обґрунтованим поясненням необхідності термінового розгляду питання.
8. Проект порядку денного підписується керуючим справами виконавчого комітету міської ради, погоджується міським головою, затверджується на засіданні виконкому шляхом голосування.
9. При потребі, на засіданні виконкому можна внести додаткові питання до проекту порядку денного перед його затвердженням за умови дотримання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».
10. Інформування членів виконавчого комітету про час та місце засідання виконкому здійснює відділ загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради, а інформування запрошених - виконавчі органи міської ради, що готували проект рішення та складали список запрошених. Присутність запрошених осіб відповідно до списку, що додається до проекту рішення, ознайомлення їх з проектом рішення  забезпечують виконавчі органи міської ради, відповідальні за підготовку питання на засідання виконавчого комітету.

11.Члени виконавчого комітету завчасно (не пізніше, ніж за 1 день до чергового засідання виконкому) інформують про свою участь у засіданні або вказують причину відсутності.

12. Проект порядку засідання виконкому надсилається членам виконавчого комітету (на їх прохання) та оприлюднюється на офіційному сайті Новоград-Волинської міської ради, сформовані матеріали, що включають проекти порядку денного і рішень виконкому, надаються членам виконавчого комітету не пізніше, як за чотири дні до засідання.
13. Члени виконавчого комітету міської ради при наявності зауважень і  пропозицій до проекту порядку денного  чи проєктів рішень  чітко їх письмово формулюють та надають не пізніше, ніж за один день до засідання.
14. Проекти рішень та інші матеріали, що подаються на засідання виконкому, повинні бути кваліфіковано підготовлені, з коротким викладенням  суті питання, визначенням конкретних заходів, строків та виконавців, осіб, що здійснюють контроль за виконанням, ретельно відредагованими.
Візування проєктів рішень

1. Візування проєкту рішення є обов'язковим. Віза посадової особи, зазначеної у аркуші погодження, свідчить, що вона погоджується з редакцією документа у частині своїх повноважень. 

2. Візування проєкту рішення здійснюється за допомогою програмного забезпечення електронного документообігу або за наявності обґрунтованих підстав шляхом оформлення паперового аркуша погодження, який розміщується на зворотній стороні останнього аркуша першого примірника проєкту рішення таким чином: посада, прізвище та ініціал імені, підпис, дата візування. 

Аркуш погодження оформляється за такою формою:

Аркуш погодження

	Найменування посади
	Прізвище, ініціал
	Підпис 
	Дата візування

	
	
	
	


3. При електронному візуванні розробник проєкту рішення роздруковує картку погодження проєкту на зворотній стороні останнього аркуша документа та візує у рядку «Автор картки документа». 

4. Якщо в процесі погодження до проекту рішення вносяться істотні зміни, він підлягає повторному погодженню.

5. Погодження проекту рішення виконавчого комітету міської ради проводиться у такому порядку:

- керівник структурного підрозділу, в якому створено документ;

- заступник міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків;

- посадові особи, які визначені у проекті документа як виконавці завдань, що містяться в ньому (при необхідності);

- начальник юридичного відділу міської ради; 

· заступники міського голови;

· секретар міської ради;

· керуючий справами виконавчого комітету міської ради;

· начальник відділу загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян  міської ради. 

6. Додатки до рішень візуються працівником, який створив документ, керівником структурного підрозділу, в якому його створено. 

7. Проекти рішень, пов’язані з використанням бюджетних коштів, інших матеріальних ресурсів, в обов’язковому порядку мають погоджуватися з фінансовим управлінням міської ради.

8. Відповідальність за включення додаткового переліку віз та подання проекту рішення на погодження несе керівник виконавчого органу міської ради - розробник документа.
9. Якщо посадова особа, яка візує проєкт, має зауваження і (або) пропозиції до його змісту, то на окремому аркуші складається мотивований висновок, про що у аркуші погодження роблять відповідну відмітку за такою формою:

Зауваження і пропозиції додаються.

Начальник юридичного відділу міської ради

підпис   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
08.02.2021.

10. Автор проєкту рішення, за наявності зауважень до нього, інформує про них керівника та профільного заступника міського голови, про що свідчить або документ у новій редакції, або повторна його віза.

11. Термін перебування проекту рішення на візуванні у кожної посадової особи не повинен перевищувати одного робочого дня. 

12. Після візування проєкту рішення всіма посадовими особами, міський голова накладає резолюцію щодо оприлюднення його на офіційному сайті міської ради відділом інформації та зв’язків з громадськістю міської ради, керівник якого зазначає дату оприлюднення проєкту рішення в аркуші (картці) погодження. 

13. Розробник проєкту рішення відповідає за ідентичність електронного і паперового носіїв. У правому кутку першого аркуша електронного проєкту рішення, який підлягає оприлюдненню на офіційному сайті міської ради, проставляється слова «Проєкт рішення» та вказується розробник проєкту (назва виконавчого органу міської ради), прізвище та ініціал імені керівника, контактний номер телефону. 

Засідання виконавчого комітету міської ради
1. Основною формою роботи виконавчого комітету є його засідання.

2. Засідання виконкому скликаються міським головою, у разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції – особою, яка виконує його обов’язки. 

3. Засідання виконавчого комітету проводяться  в міру необхідності, але не рідше одного разу на місяць згідно з планами роботи виконавчого комітету міської ради, як правило, у другу та четверту середу місяця о 09.00 годині і є правомочними, якщо в них беруть участь більше половини від загального складу виконавчого комітету. 
4. Міський голова у разі необхідності має право скликати позачергове засідання виконкому. 
5. Засідання виконавчого комітету міської ради є правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини від загального складу виконавчого комітету.

6. Засідання виконавчого комітету, як правило, проводяться відкрито, за винятком випадків, коли члени виконкому ухвалили рішення провести закрите засідання. Рішення з цього питання приймається більшістю  від складу присутніх членів виконавчого комітету.
7. У разі проведення закритого засідання або закритого обговорення окремих питань підготовка документів з відповідних питань здійснюється з дотриманням порядку роботи з документами, що містять інформацію з обмеженим доступом.

8. Перед початком кожного засідання виконавчого комітету проводиться попередня реєстрацію членів виконавчого комітету міської ради. Кожному члену виконавчого комітету видається персональна електронна картка  для реєстрації та голосування (далі - картка). Отримання карток членів виконавчого комітету, відсутніх на засіданні, іншими особами  забороняється. Після закінчення засідання члени виконавчого комітету  повертають картки. Кожен член виконавчого комітету міської ради несе особисту відповідальність за повернення  картки  після закінчення засідання, а також у разі залишення зали до його закінчення.

9. Реєстр передається головуючому на засіданні, який оголошує кількість зареєстрованих та відсутніх членів виконавчого комітету міської ради. Перед оголошенням головуючим про відкриття засідання члени виконавчого комітету реєструються в автоматизованій системі за допомогою карток.

10. На засіданнях виконавчого комітету можуть бути присутніми народні депутати України, депутати обласної і міської рад, представники засобів масової інформації, а також запрошені керівники підприємств, установ і організацій, громадяни.
11. У засіданнях виконавчого комітету беруть участь керівники виконавчих органів міської ради. 

12. Порядок денний і черговість розгляду питань затверджуються на  початку засідання.

13. Додаткові питання вносяться на засіданні виконкому до затвердження порядку денного за наявності підготовлених і погоджених проектів рішень відповідно встановленого порядку цим Регламентом. Рішення про включення додаткових питань у порядок денний приймається членами виконкому шляхом відкритого голосування.
14. Зміни та доповнення до проєкту порядку денного засідання ставляться головуючим на голосування у порядку їх надходження.

15. Питання на засіданнях виконавчого комітету розглядаються  відповідно затвердженого  порядку денного засідання.

16. Час для доповіді з основного питання на засіданні виконкому встановлюється до 10-15 хвилин, співдоповіді – до 5 хвилин, доповідачам з питань порядку денного – до 3 хвилин, для виступів в обговоренні питань членам виконавчого комітету міської ради – до 2 хвилин, зацікавленим особам – до 1 хвилини, для повторних виступів – до 1 хвилини, для довідок – до 1 хвилини. 
У разі потреби пропонується зробити перерву у роботі засідання до 10 хвилин.

17. Доповідачами на засіданні виступають керівники виконавчих органів міської ради, а також керівники підприємств, організацій і установ, які підготували проєкти відповідних рішень. Із співдоповідями можуть виступати керівники інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій, запрошені на засідання виконкому для розгляду питання.

18. Члени виконкому на засіданнях виконавчого комітету:

- вносять пропозиції до порядку денного засідання та порядку роботи;

- можуть вимагати від доповідачів додаткових роз'яснень з питань порядку денного та проектів рішень;

- беруть участь у обговоренні питань, голосуванні;

- у виняткових випадках вносять пропозиції про внесення питання на повторне голосування, перенесення обговорення питання на інше засідання виконавчого комітету, про додаткове вивчення питання;

- вносять пропозиції про зміни і доповнення до проектів рішень або про їх доопрацювання.

19. З питань порядку денного виконком приймає рішення. Рішення виконкому приймаються більшістю голосів від загального складу виконкому і є обов’язковим для виконання. 
20. Рішення виконавчого комітету міської ради приймаються за допомогою програмно-технологічного комплексу „Віче“ (далі - ПТК „Віче“). Функції оператора та технічного обслуговування ПТК „Віче“ здійснюють працівники відділу програмно-комп’ютерного забезпечення міської ради.

21. У разі відсутності технічної можливості здійснення голосування за допомогою ПТК „Віче“ рішення приймаються шляхом відкритого голосування.
22. За допомогою персональної картки особа, яка входить до складу виконавчого комітету, голосує особисто. 
23. Голосування проводиться за допомогою ПТК „Віче“ протягом 10 секунд шляхом натискання на пульті кнопок „за“, або „проти“, або „утримався“. При цьому формується список з результатами голосування в режимі „за“, „проти“, „утрималось“, „не голосувало“, який відображається на  інформаційному табло електронної системи.  

24. Після закінчення електронного голосування головуючий на засіданні оголошує його результати та повідомляє „рішення прийняте“ або „рішення не прийняте“.

25. Рішення виконкому можуть прийматися  без обговорення, якщо до проекту рішення не надійшло зауважень і на цьому не наполягає жоден член виконавчого комітету.

26. Рішення, прийняті виконкомом із зауваженнями, внесеними на засіданні, протягом 3-х днів доопрацьовуються авторами проектів, друкуються, погоджуються у встановленому Регламентом порядку і передаються на підпис  міському голові. 

Рішення із незначними технічними правками можуть не проходити повторно процедуру погодження.
27. Відповідальність за своєчасне оформлення рішень виконавчого комітету міської ради, а також первинних матеріалів до рішень, несе основний розробник проекту рішення.

28. У разі незгоди міського голови з рішенням виконавчого комітету міської ради, він може протягом п’яти днів зупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та внести ці питання на розгляд ради. 
29. Рішення виконавчого комітету міської ради з питань, віднесених до власної компетенції виконавчих органів міської ради, можуть бути скасовані міською радою.
30. Прийняті рішення підписують міський голова або виконуючий його обов'язки, додатки – керуючий справами виконавчого комітету (за його відсутності – міський голова).

Після підписання  жодних виправлень до рішення виконавчого комітету міської ради не вноситься, а зміни до нього вносяться лише шляхом прийняття нового рішення виконавчого комітету міської ради про внесення змін.
31. Підписані міським головою рішення виконавчого комітету  підлягають  реєстрації: вказується дата прийняття рішення та присвоюється порядковий номер. Датою реєстрації рішення виконавчого комітету міської ради є дата його прийняття. Дата і номер зазначаються у визначеному на бланку місці. Дата рішення оформляється цифровим способом. Номер складається зі знака „№“ та порядкового номера рішення, який присвоюється у порядку черговості в межах скликання. 
32.Керівники виконавчих органів міської ради, які є розробниками рішень, надають протягом двох днів після їх підписання електронну форму документа для формування електронного архіву рішень виконавчого комітету міської ради та оприлюднюють через відділ інформації та зв’язків з громадськістю міської ради на офіційному сайті Новоград-Волинської міської ради у розділі „Рішення виконавчого комітету міської ради“. 

33. Електронний документ має бути оформлений за загальними правилами документування і мати реквізити, що встановлені для аналогічного документа на паперовому носієві.

34. За ідентичність електронного документа паперовому відповідають розробники документа.

35. Рішення виконавчого комітету міської ради, у яких є інформація з обмеженим доступом, надсилаються у відділ інформації та зв’язків з громадськістю міської ради для  оприлюднення на офіційному сайті з урахуванням вимог Законів України „Про захист персональних даних“ та „Про доступ до публічної інформації“.

36. Копії рішень, виготовлених виконавцем, засвідчуються печаткою та надсилаються зацікавленим установам, посадовим особам в паперовому вигляді відповідно до списку розсилки, складеного і підписаного керівником виконавчого органу міської ради – розробником рішення виконавчого комітету міської ради.

37. Допускається надсилання рішень виконавчого комітету міської ради в електронному вигляді, про що робиться відмітка у списку розсилки. 

38. Виконавчі органи міської ради - розробники проекту рішення  видають (надсилають) копії прийнятого рішення або витяги з рішення замовникам (фізичним та юридичним особам), а також доводять його до відома підпорядкованих, підзвітних підприємств та закладів комунальної власності. 

Протокол засідання виконавчого комітету міської ради
1. Засідання виконкому протоколюються, ведеться звукозапис. 
2. У протоколі фіксується інформація про хід ведення засідання.
3. Протокол засідання виконавчого комітету міської ради складається у стислій формі, оформляється на офіційному бланку виконавчого комітету міської ради з поздовжнім розташуванням реквізитів. У протоколі вказується:

· номер протоколу;

· дата засідання;

· кількість членів виконкому, які взяли участь у засіданні;
· перелік присутніх на засіданні керівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій, представників місцевих органів виконавчої влади та засобів масової інформації;
· порядок денний засідання, прізвища та ініціали доповідачів і співдоповідачів та виступаючих, результат голосування, номери прийнятих рішень з кожного питання, що додаються до протоколу;
- доручення, дані виконавчим комітетом, за результатами обговорення окремих питань.

4. Протоколам засідань виконавчого комітету міської ради та прийнятим рішенням виконавчого комітету присвоюються реєстраційні номери в межах скликання в порядку черговості.

5. Протокол засідання оформляється впродовж десяти робочих днів.
6. Протокол засідання підписують міський голова та керуючий справами виконавчого комітету (за його відсутності – міський голова). 
7. Оригінали рішень і протоколів засідань виконкому засвідчуються гербовою печаткою виконавчого комітету міської ради.

8. Копії протоколів засідань  та рішень виконкому, витяги з них засвідчуються печаткою.

9. Оригінали протоколів, рішень з додатками та документами, які стали підставою для їх прийняття, формуються та підшиваються у справи в хронологічному порядку, зберігаються відповідно до номенклатури справ, і, після внесення до описів встановленого зразка, передаються на зберігання до архіву разом з їх електронними версіями. 

10. Ведення та зберігання електронної бази протоколів засідань та рішень виконкому здійснюється за технічної підтримки відділу  програмно-комп’ютерного забезпечення міської ради.
11. Звукозаписи засідань виконавчого комітету зберігаються протягом 12-ти місяців з дати проведення засідання, після чого знищуються.

12. Виконком з окремих питань, вирішення яких не потребує ухвалення актів виконавчого комітету, може надавати доручення, які фіксуються у протоколі засідання (протокольні доручення). Протокольні доручення виконкому оформляються та доводяться до відома виконавців, які інформують міського голову та виконком (за необхідності) про хід їх виконання.
. Підготовка проєктів рішень
1. При підготовці проєкту рішення його розробник повинен провести аналіз відповідності проєкту чинному законодавству та раніше прийнятим рішенням з цього питання. Якщо пропоноване рішення повністю або частково виключає дію рішення, прийнятого з цього питання раніше, воно повинно містити пункт про визнання попереднього рішення таким, що втратило чинність повністю або у відповідній частині. 

2. До проєкту рішення про внесення змін до рішення виконавчого комітету міської ради додається  порівняльна таблиця, яка містить редакцію відповідних положень (статей, частин, пунктів, абзаців тощо) чинного рішення та нову його редакцію з урахуванням запропонованих змін.

3. За зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні проєкту рішення відповідає його розробник та профільний заступник міського голови.

4. Проєкт рішення оформляється на бланку із зображенням Державного Герба України (розмір зображення становить 17 міліметрів заввишки, 12 міліметрів завширшки), який розміщується по центру верхнього поля, зазначається назва міської ради і виду документа великими друкованими буквами (14 розмір шрифту). У наступному рядку ліворуч проставляється гриф дати та номера рішення (від  і №).  
5. Зміст рішення коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника „Про” і складається за допомогою віддієслівного іменника („Про затвердження...”, „Про введення...”, „Про створення...”,) або іменника („Про підсумки...”, „Про заходи...”). 

Якщо в проекті рішення йдеться про декілька питань, то заголовок формулюється узагальнено.

6. Назви додатків до рішення повинні бути ідентичними назвам цих додатків у тексті рішення.


7. Текст проєкту рішення має бути стислим, суть документу повинна бути викладена чітко і виключати можливість неоднозначного тлумачення.  Текст проєкту рішення повинен складатися з таких частин:

1) мотивувальної, в якій містяться посилання на статті законів, інших нормативно-правових актів, обставини, якими викликана необхідність прийняття рішення; мотивувальна частина проєкту рішення закінчується словами «міська виконавчий комітет міської ради ВИРІШИВ». Слово «ВИРІШИВ» друкується з нового рядка великими літерами без відступу від лівого поля і лапок, після чого ставиться двокрапка;

2) резолютивної, в якій конкретно і чітко формулюється текст рішення та особи, відповідальні за його виконання;

3) заключної, в якій, за потреби, зазначається посадова особа, на яку покладається контроль за виконанням рішення.

Інші вимоги щодо оформлення проєкту рішення встановлюються відповідно до вимог документування управлінської діяльності.  
8. Пропозиції щодо прийняття рішень, які відповідно до закону є регуляторними актами, вносяться з урахуванням вимог Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності».  

9. Проєкти рішень після візування згідно Регламенту оприлюднюються на офіційному сайті міської ради за адресою:  HYPERLINK "" http://info.nvrada.gov.ua/uk в порядку, передбаченому Законом України «Про доступ до публічної інформації», крім випадків виникнення надзвичайних ситуацій та інших невідкладних випадків, передбачених законом, коли такі проєкти актів оприлюднюються негайно після їх підготовки.

10.У випадку підготовки рішень з питань, які діють періодично протягом року чи півріччя, раніше прийняте рішення виконавчого комітету міської ради з таких же питань втрачає чинність.

11.Зняте з контролю рішення виконавчого комітету міської ради не означає, що воно втратило чинність.

12. Контроль за виконанням рішень забезпечується особами, визначеними у рішеннях.

 Прикінцеві положення
1. Цей Регламент набуває чинності з моменту його прийняття. 

2. Зміни і доповнення до цього Регламенту готуються і приймаються у порядку, визначеному для підготовки і прийняття рішень виконавчого комітету міської ради.

3. У випадках прийняття законодавчих актів, що призводять до виникнення розходжень окремих положень цього Регламенту з чинним законодавством, на черговому засіданні виконкому вносяться відповідні зміни та доповнення до Регламенту.
4. У разі виникнення розбіжностей норм Регламенту з чинним законодавством до приведення їх у відповідність, діють норми чинного законодавства України. 
Керуючий справами виконавчого

комітету міської ради 




               Олександр ДОЛЯ
