Про внесення змін до рішення
виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради

Полтавської області

від 30.12.2016 № 1292
З метою упорядкування роботи виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, забезпечення єдиного підходу до вирішення питань, віднесених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» до повноважень виконавчих комітетів, керуючись статтями 51, 52, 53 та частиною 6 статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області 
вирішив:
1. Внести зміни до рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 30.12.2016 № 1292 «Про затвердження Регламенту роботи виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області», виклавши розділ 5. в такій редакції:

«Розділ 5. Підготовка та проведення засідань Виконкому

5.1. Засідання Виконкому є основною формою  його  діяльності,  що  за-безпечує колегіальне обговорення ви​несених на його розгляд питань Порядку денного та ухвалення щодо них рішень Виконкому.

5.2. Проєкти рішень Виконкому складаються відповідно до Інструкції з діловодства, затвердженої виконавчим комітетом Кременчуцької міської ради.


5.3. Відповідальність за зміст текстів проєктів рішень Виконкому, відповідність їх Інструкції з діловодства несуть особи, які беруть участь у їх підготовці.

5.4. Процес підготовки проєкту рішення Виконкому включає:


- ініціювання проєкту рішення;


- розроблення проєкту рішення;


- погодження (візування) проєкту рішення;


- надання проєкту рішення для подальшого розгляду на засіданні Виконкому.



Право ініціювання розгляду проєкту рішення на засідання Виконкому мають: міський голова, секретар міської ради, заступники міського голови, керуючий справами виконкому міської ради, члени Виконкому, депутатські комісії, депутати, робочі органи, що утворюються виконавчим комітетом Кременчуцької міської ради Полтавської області, міським головою (комісії, комітети, робочі групи тощо), керівники виконавчих органів, підприємств, установ, організацій міста.

Проєкт рішення Виконкому повинен містити:
           -   посилання на норми чинного законодавства України;
           -   обгрунтування необхідності його прийняття (реагування на документи органів державної влади, вико​нання власних розпорядчих документів, виданих раніше, виконання доручень, розгляд звернень юридичних і фізичних осіб тощо);
           -  джерела фінансування запропонованих заходів, джерела наповнення бюджету та цільових фондів (за потреби);
           -  інформацію про виконання документів з цього приводу, які були прийняті раніше (за потреби);

 -   коментар (за потреби);
            -   план організаційних заходів щодо виконання документа (за потреби);
            -  повністю вказані прізвища, імена, по батькові та посади членів комісії чи робочої групи в алфавітному порядку;
            -  кінцевий термін виконання документа, проміжні строки інформування про хід його виконання;
            -  інформацію про те, хто особисто буде організовувати та контролювати виконання рішення;
         - запис щодо втрати чинності, скасування виданих раніше документів з цього питання чи внесення у рішення змін, доповнень; в проєкті рішення про зміну, доповнення, втрату чинності зазначається, яких саме пунктів це стосується;
            - прізвище, ініціали та телефон виконавця;
            - всі необхідні візи – погодження.

5.5. Проєкти рішень Виконкому мають містити вичерпну оцінку стану справ з відповідного питання з ураху​ванням раніше ухвалених рішень.

5.6. До  проєкту  рішення  Виконкому  додаються:  передбачені  текстом додатки та документи, на які є посилан​ня у тексті, перелік установ, яким необхідно надіслати прийняте рішення, та за необхідно​сті – висновки відповідної комісії Кременчуцької міської ради чи Виконкому.

5.7. До проєктів рішень Виконкому, що готуються на виконання нормативних актів органів виконавчої вла​ди, додаються копії відповідних нормативних актів, які повертаються управлінням по роботі з документами виконавцю проєкту рішення після засідання Виконкому.

5.8. До проєкту рішення Виконкому про втрату чинності, зміну, доповнення, скасування прийнятих раніше рішень Виконкому додаються копії відповідних рішень, які  повертаються  управлінням по роботі з документами виконавцю проєкту рішення після  засідання Виконкому. 

5.9. До проєктів рішень Виконкому може готуватися пояснювальна записка, що має містити обгрунтування і прогнози результатів реалізації рішення. До пояснювальної записки можуть додаватися необхідні розрахунки, інформаційно-довідкові документи тощо.

5.10. Дозволяється не подавати пояснювальні записки до проєктів рішень Виконкому, що стосуються розгля​ду звернень окремих юридичних та фізичних осіб.

5.11. Проєкти рішень Виконкому оприлюднюються 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.

За оприлюднення проєктів рішень Виконкому, несуть відповідальність особи, що підготували проєкт.


Відповідальність за визначення проєкту рішення Виконкому таким, що не підлягає оприлюдненню відповідно до законів України «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», несе посадова особа, яка підготувала проєкт рішення Виконкому.


Проєкти рішень Виконкому в паперовому вигляді з візами керівників виконавчих органів ради, виконавців, а також додатки до них (довідки, відповідні записки з інформацією про граничний термін розгляду, заходи тощо) подаються виконавцями до управління по роботі з документами.


Одночасно з проєктом рішення подаються письмові висновки, зауваження і пропозиції відповідних осіб та організацій.


На підставі поданих проєктів рішень формується Порядок денний засідання Виконкому, який підписуються керуючим справами виконкому міської ради (секретарем засідання).


Якщо з будь-якого питання, що виноситься на засідання Виконкому, матеріали до управління по роботі з документами не надані, ці питання до порядку денного можуть бути включені лише за вказівкою міського голови.

5.12. Скликає засідання Виконкому міський голова, а у разі перебування його у відпустці чи тимчасової непрацездатності – перший заступник міського голови або заступник міського голови, визначений розпорядженням міського голови.

5.13. Підготовка засідань Виконкому здійснюється керуючим справами виконкому міської ради.

5.14. Підготовку питань Порядку денного засідань Виконкому здійснює керуючий справами виконкому міської ради.

5.15. За необхідності участь у підготовці питань Порядку денного засідання Виконкому беруть комунальні під​приємства та заклади, члени Виконкому, депутати Кременчуцької міської ради, інші посадові особи виконавчих органів Кременчуцької міської ради.

Організації, підприємства та установи будь-якого рівня, громадські організації та громадяни можуть вносити пропозиції щодо підготовки проєктів рішень до структурних підрозділів виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області за напрямком діяльності, керуючись Законом України «Про звернення громадян».

5.16. До підготовки питань Порядку денного засідання Виконкому можуть залучатися фахівці в окремих галу​зях.

5.17. Проєкт Порядку денного засідання Виконкому готується не пізніше ніж за 2 дні до проведення засідання керуючим справами виконкому міської ради під керівництвом міського голови відповідно до отриманих пропози​цій, проєктів рішень тощо.

5.18. Повідомлення членів Виконкому та  доповідаючих  осіб  про  день та час проведення засідання Виконкому здійснює управління по роботі з документами.

5.19. Члени Виконкому не пізніше, ніж за 1 день до дня проведення засідання Виконкому підтверджують свою участь у засіданні Виконкому керуючому справами виконкому міської ради (секретарю засідання) або повідомляють причину, що унеможливлює участь у засіданні Виконкому.

5.20. Керуючий справами виконкому міської ради інформує міського голову про участь членів Виконкому у засі​данні.

5.21. Проєкт Порядку денного засідання, проєкти рішень  до засідання Виконкому оприлюднюються управлінням по роботі з документами на офіційному веб-порталі Кременчуцької міської ради та виконавчого комітету у відповідному розділі.

5.22. Засідання Виконкому є правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини від загального складу Виконкому, та проводиться в приміщенні виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області. 

5.23. Засідання Виконкому проводяться відкрито, крім розгляду питань, що містять інформацію з обмеженим доступом.

5.24. Розгляд питань Порядку денного та прийняття рішень Виконкому, що не містять інформації з обмеже​ним доступом, може відбуватися в режимі прямої відеотрансляції на офіційному сайті Кременчуцької міської ради та виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.

5.25. На засіданнях Виконкому можуть бути присутніми депутати інших місцевих рад, народні депутати Укра​їни, представники акредитованих засобів масової інформації, керівники комунальних підприємств, установ та закладів, члени Кременчуцької територіальної громади, представники громадськості.

На засіданні Виконкому під час розгляду кожного питання обов’язково присутні представники юридичного департаменту виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, Департаменту житлово-комунального господарства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управління контролю за станом благоустрою виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, управління по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, та інші керівники виконавчих органів міської ради (за напрямком питання).

5.26. На засіданнях Виконкому розгляд питань проводиться в присутності керівників відділів, управлінь, інших виконавчих органів ради,  акредитованих представників засобів масової інформації і запрошених (за окремим списком). Запрошення на засідання  Виконкому представників засобів масової інформації, акредитованих при міській раді, здійснює відділ прес-служби виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області за узгодженням з керуючим справами виконкому міської ради. Запрошення на засідання Виконкому представників підприємств, закладів, установ, громадських організацій, окремих посадових осіб відповідно до списку забезпечують ті відділи, управління та департаменти, які внесли на розгляд Виконкому питання. Перед засіданням останні обов’язково знайомлять запрошених з проєктом рішення, внесеним на розгляд Виконкому.

5.27. Ознайомлення з проєктами рішень Виконкому членів виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області до початку засідання забезпечує управління по роботі з документами.

5.28. Кожен проєкт рішення Виконкому візується керівником юридичного департаменту або особою, яка виконує його обов’язки,  щодо відповідності проєкту рішення законодавству України.

5.29. Засідання  Виконкому  веде міський голова, а у разі його  відсутнос-

ті – перший заступник міського голови або заступник міського голови, визначений розпорядженням міського голови.

5.30. Присутність членів Виконкому на засіданні Виконкому визначається шляхом поіменної реєстрації (підпис в списку членів Виконкому).

5.31. Рішення Виконкому (у тому числі – з процедурних питань) приймаються більшістю голосів від загального складу Виконкому.
Проєкт рішення, який не отримав необхідної кількості голосів на підтримку, вважається відхиленим. Таке відхилення проєкту рішення заноситься до протоколу.

Факт відхилення проєкту рішення не потребує оформлення окремого рішення з цього питання та його повторного винесення на розгляд членів виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області. Про результати розгляду питання зацікавлених осіб інформує письмово автор проєкту рішення. 
Рішення Виконкому, прийняті в межах його повноважень, є обов’язковими для виконання усіма розташованими на території міста об’єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями, посадовими особами, а також громадянами, які постійно або тимчасово проживають на його території. Рішення індивідуально-правового характеру набувають чинності з моменту їх підписання міським головою. Рішення нормативно-правового характеру набувають чинності з дня їх оприлюднення на офіційному веб-порталі Кременчуцької міської ради та виконавчого комітету та у засобах масової інформації (у випадку, коли така норма визначена відповідним рішенням), якщо в рішеннях не встановлений більш пізній строк введення їх у дію.

5.32. Прийняття рішень Виконкому здійснюється шляхом голосування.

Члени виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, які беруть участь у розгляді, підготовці та прийнятті рішень виконавчим комітетом, під час засідання виконавчого комітету, на якому розглядається відповідне питання, зобов’язані самостійно публічно оголосити про наявність у них конфлікту інтересів.
У разі, якщо неучасть члена виконавчого комітету у прийнятті рішень цим органом призведе до втрати правомочності цього органу, участь такої особи у прийнятті рішень має здійснюватися під зовнішнім контролем. Рішення про здійснення зовнішнього контролю приймається виконавчим комітетом Кременчуцької міської ради Полтавської області.

У разі існування у члена виконавчого комітету сумнівів щодо наявності в нього конфлікту інтересів він зобов’язаний звернутися за роз’ясненнями до територіального органу Національного агентства з питань запобігання корупції.


5.33. Проєкт Порядку денного засідання Виконкому головуючим виноситься на голосування на початку засідання та приймається за основу шляхом голосування.

5.34. Зміни та доповнення до проєкту Порядку денного засідання Виконкому ставляться головуючим на засі​данні на голосування у порядку їх надходження.

5.35. Порядок денний приймається в цілому шляхом голосування.
5.36. З питань, включених до Порядку денного засідання Виконкому, доповідають особи, які внесли на роз​гляд засідання Виконкому відповідні проєкти рішень.
5.37. Із співдоповідями на засіданні Виконкому можуть виступати особи, запрошені на засідання Виконкому для розгляду відповідних питань.

5.38. Запис для виступу та запитань здійснюється шляхом підняття руки.

Розгляд проєктів рішень на засіданнях Виконкому включає:


- доповідь особи, визначеної доповідачем проєкту рішення;


- доповідь співдоповідача (у разі потреби);


- виступи та запитання членів Виконкому.


Кожен з членів Виконкому має право висловитись і внести пропозиції по кожному з проєктів рішень, що включені до порядку денного.


Після завершення розгляду проєкту рішення проводиться голосування членами Виконкому щодо його прийняття за основу та в цілому.

5.39. Головуючий на засіданні виконкому: веде засідання Виконкому, оголошує перерви в засіданні; надає слово для доповіді, співдоповіді, запитань, виступів, оголошує наступного доповідача; вносить на голосування пропозиції про зміни та доповнення до проєктів рішень; вносить на голосування проєкти рішень (за основу та в цілому); оголошує результати голосування (рішення прийняте;   рішення  не  прийняте);  забезпечує   дотримання  Регламенту  всіма присутніми на засіданні.

5.40. Члени Виконкому на засіданнях виконавчого комітету: вносять пропозиції до Порядку денного засідання Виконкому та порядку його роботи; можуть вимагати від доповідачів додаткових пояснень з питань Порядку ден​ного та проєктів рішень Виконкому; беруть участь в обговоренні питань, голосуванні; можуть вносити пропозиції про винесення питань на повторне голосування, перенесення обговорення питань на інше засідання Виконкому, додаткове вивчення питання спеціально створеною комісією; вносять пропозиції про зміни і доповнення до про​єктів рішень Виконкому або про їх доопрацювання.
5.41. Запрошеним на засідання Виконкому під час розгляду питань, що стосуються їх діяльності, головуючий може надати слово для запитань, пояснень, виступу по суті питання, а також пропозицій: про зміни і доповнення до проєктів рішень або про їх доопрацювання; про перенесення обговорення питання на інше засідання Викон​кому, про додаткове вивчення питання спеціально створеною комісією.

На засіданні Виконкому надається час:
          - на розгляд питання Порядку денного (з урахуванням доповіді, співдоповіді, запитань, відповідей, висту​пів з обговорення питання, внесення поправок до проєкту рішення, заключного слова) – не більше 30 хвилин (у разі необхідності тривалість розгляду питання може бути продовжена за рішенням Виконкому);
          -  для доповіді, інформації з питань Порядку денного - до 15 хвилин;
          -  для співдоповіді з питань Порядку денного - до 10 хвилин;
          -  для оголошення питань - до 3 хвилин;
          -  для відповіді на запитання - до 10 хвилин;
- для виступу з обговорення питання, внесення поправок до проєкту рішення, заключного слова - до 3 хвилин.
5.42. Після доповіді, співдоповіді, запитань, відповідей, виступів з обговорення питання Порядку денного головуючий пропонує членам Виконкому перейти до голосування щодо проєкту рішення.
Прийняте рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області підписує головуючий на засіданні, всі додатки нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, порядки тощо), що затверджуються рішенням Виконкому, підписуються керуючим справами виконкому міської ради та керівником структурного підрозділу, який його підготував.
Рішення, які за визначенням Виконкому потребують доопрацювання або редагування, за дорученням керуючого справами виконкому міської ради протягом наступних трьох робочих днів доопрацьовуються виконавцями і повертаються до управління по роботі з документами.

5.43. Під час засідань Виконкому не допускаються прояви неетичної поведінки та будь-які порушення цього Регламенту. Рішенням Виконкому може бути вирішене питання щодо неможливості подальшої участі у засіданні Виконкому осіб, які допустили прояви неетичної поведінки та порушення цього Регламенту.
5.44. Засідання Виконкому протоколюється. 
У ході засідання Виконкому можуть надаватись доручення міського голови. Вони заносяться до протоколу засідання виконавчого комітету.

Оформлення та контроль за виконанням доручень здійснює організаційно-контрольний відділ апарату міського голови.

Протокол засідання Виконкому підписує міський голова (головуючий) (засвідчується його підпис печаткою Виконкому) та керуючий справами виконкому міської ради (секретар засідання). Копії протоколів засідань Виконкому та витяги з них засвідчуються печаткою Виконкому.
Протоколи та рішення засідань Виконкому зберігаються протягом двох років в управлінні по роботі з документами, після чого передаються у визначеному порядку до архівного відділу виконавчого комітету Кременчуцької міської ради на постійне зберігання.
5.45. У разі необхідності може скликатися позачергове засідання Виконкому. Формування Порядку денного у такому разі та підготовка проєктів рішень може здійснюватися у день проведення засідання Виконкому.
В умовах запровадження надзвичайної ситуації або надзвичайного стану, спричинених спалахами епідемії та пандемії, що створюють загрозу життю і здоров’ю значних верств населення та введення такого стану відповідно до законодавства на всій території України або окремих територіях засідання виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області можуть проводитися в режимі відеоконференції, в цьому випадку доповідачі підключаються до засідання Виконкому в режимі відеоконференції, та акредитовані представники засобів масової інформації і запрошені, за окремим списком, які підключені до засідання Виконкому в режимі відео конференції, або дистанційного засідання, в цьому випадку частина членів Виконкому може перебувати фізично у приміщені разом з головуючим.
Рішення про проведення засідання Виконкому в режимі відеоконференції приймається міським головою (головуючим).
Гласність роботи Виконкому забезпечується трансляцією онлайн та в режимі відеоконференції в мережі Інтернет.

Технічне забезпечення та організація засідань в режимі відеоконференції та дистанційного засідання покладається на управління інформаційно-комп’ютерних технологій виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.

Рішення про дистанційне засідання доводиться до відома членів виконавчого комітету і населення не пізніше як за 24 години до його початку із зазначенням порядку денного та порядку відкритого доступу до трансляції дистанційного засідання Виконкому.


Дистанційне засідання Виконкому є правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини складу Виконкому, та проводиться в приміщенні виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області або в інших місцях, визначених міським головою, а у разі його відсутності – першим заступником міського голови. Головуючий на засіданні Виконкому, а у разі перебування його у відпустці чи тимчасової непрацездатності – перший заступник міського голови або заступник міського голови, визначений розпорядженням міського голови та секретар засідання мають знаходитись в одному приміщенні, звідки ведеться трансляція засідання Виконкому.
Порядок проведення дистанційних засідань повинен забезпечувати:

- можливість реалізації прав членів Виконкому;

- ідентифікацію особи, яка бере участь у засіданні Виконкому;

- встановлення та фіксацію результатів голосування – протоколом засідання Виконкому та відеозаписом засідання.

Запис дистанційного засідання є невід’ємною частиною протоколу засідання.


Присутність членів Виконкому на дистанційному засіданні Виконкому визначається шляхом поіменної реєстрації. 


Перед початком засідання Виконкому проводиться реєстрація членів Виконкому, які приєдналися до участі у засіданні. Навпроти прізвища членів Виконкому, які приєдналися до участі, міський голова (головуючий) робить відмітку «присутній», а навпроти прізвища члена Виконкому, що відсутній на засіданні Виконкому – «відсутній». Цей список підписується міським головою (головуючим) та керуючим справами виконкому міської ради (секретарем засідання). Міський голова (головуючий) повідомляє про результати реєстрації. Міський голова (головуючий) відкриває засідання Виконкому у разі, якщо для участі в ньому зареєструвалися більшість від загального складу членів Виконкому.

Рішення Виконкому (у тому числі – з процедурних питань) приймаються більшістю голосів від загального складу Виконкому.
Під час дистанційного засідання голосування членів Виконкому відбувається наступним чином:

- міський голова (головуючий) зачитує назву проєкту рішення, після чого називає прізвище, ім’я та по батькові члена Виконкому, при цьому зображення члена Виконкому виводиться на екран в приміщення, в якому відбувається засідання, з метою ідентифікації членів Виконкому, які беруть участь у голосуванні;
- член Виконкому після появи його зображення в онлайн режимі на екрані особисто здійснює голосування шляхом висловлення своєї позиції «за», «проти», «утримався»;

- після кожного голосування членів Виконкому міський голова (головуючий) оголошує про підсумки волевиявлення членів Виконкому.».
3. Оприлюднити рішення відповідно до вимог законодавства.
4. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами виконкому міської ради Шаповалова Р.В.
Міський голова






         В. МАЛЕЦЬКИЙ
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