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ШЕВЧЕНКІВСЬКА РАЙОННА У МІСТІ ДНІПРІ РАДА


     VIІ СКЛИКАННЯ

 Х СЕСІЯ
                                                                                         Проект
Р І Ш Е Н Н Я
 ____________________
                                                      №  __________

                    м. Дніпро
Про затвердження Регламенту 

виконавчого комітету Шевченківської 

районної у місті ради VІІ скликання
Відповідно до ст. 51, 52 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, п.9, ст. 13 Регламенту Шевченківської районної у місті ради,  районна у місті рада
В И Р І Ш И Л А :
1. Затвердити Регламент виконавчого комітету Шевченківської районної у місті ради (додається).

2. Контроль за виконанням цього рішення залишаю за собою.

Голова районної у місті ради      



           А.В.Атаманенко
Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                         Рішення районної у місті ради
                                                                                         від
№


Р Е Г Л А М Е Н Т
виконавчого комітету 

Шевченківської районної у місті Дніпрі ради 
VII скликання
РОЗДІЛ I.   ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Регламент виконавчого комітету Шевченківської районної у місті Дніпрі ради VII скликання (надалі - Регламент) визначає організаційні та процедурні питання діяльності виконавчого комітету районної у місті Дніпрі ради (далі – Виконком).
1.2. Регламент є нормативним актом, розробленим відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та регламентує діяльність Виконкому та його посадових осіб.

1.3. Регламент затверджується Радою шляхом прийняття відповідного рішення. Внесення змін до чинного Регламенту чи затвердження його у новій редакції здійснюється шляхом прийняття відповідного рішення Ради.

1.4. Дотримання положень Регламенту є обов’язковим для посадових та службових осіб апарату Шевченківської районної у місті Дніпрі ради (далі – Рада), членів Виконкому та всіх зацікавлених осіб.


1.5. Відповідальність за дотримання Регламенту покладається на заступника голови районної у місті ради, заступників голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами виконкому та керівників виконавчих органів Ради.

1.6. Контроль за дотриманням Регламенту покладається на голову Ради.
РОЗДІЛ ІI.   ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВИКОНКОМУ 

2.1. Виконком є виконавчим органом Ради і утворюється нею на строк її повноважень.

2.2. Після закінчення повноважень Ради Виконком здійснює свої повноваження до сформування нового складу Виконкому.

2.3. Кількісний склад Виконкому визначається Радою. Персональний склад Виконкому затверджується  Радою за пропозицією голови Ради.

2.4. Виконком утворюється у складі голови Ради, заступників голови, керуючого справами виконкому, керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів Ради, інших осіб.

2.5. Очолює Виконком голова Ради.

2.6. Виконком є підзвітним і підконтрольним Раді. 

2.7. До складу Виконкому не можуть входити депутати Ради, крім голови та заступника Ради.

2.8. Основною формою роботи Виконкому є його засідання.

2.9. Засідання Виконкому скликаються головою Ради, а у разі його відсутності – заступником голови Ради.

2.10. Засідання Виконкому скликають за необхідності, але не рідше одного разу на місяць.

2.11. Засідання Виконкому є правомочним, якщо в ньому беруть участь більше половини від загального складу Виконкому.
РОЗДІЛ ІІI.   ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ ВИКОНКОМУ 

3.1. Виконком здійснює свою діяльність відповідно до затверджених планів роботи. Планування роботи виконавчого комітету ради є одним із засобів організаційного забезпечення діяльності виконкому і здійснюється у формі перспективних (квартальних) планів роботи виконкому.

3.2. Перспективний план роботи виконавчого комітету ради на квартал складається у наступному порядку:

 виконавчі органи районної у місті ради, посадові особи апарату районної у місті ради, члени Виконкому або інші зацікавлені особи не пізніше місяця до закінчення поточного кварталу подають до відділу організаційної роботи та внутрішньої політики пропозиції щодо включення питань в план роботи;

 відділ організаційної роботи та внутрішньої політики узагальнює подані пропозиції, узгоджує їх з головою та заступниками голови Ради, визначає відповідальних та готує проект плану роботи до розгляду на черговому засіданні Виконкому;

 Виконком на своєму засіданні розглядає проект плану, вносить необхідні корективи і затверджує його відповідним рішенням.

3.3. Загальний контроль за виконанням плану роботи здійснює голова Ради.

3.4. Відділи, служби та управління Ради планують свою роботу, керуючись планами роботи  Ради та Виконкому.

3.5. Зміни та доповнення до плану роботи Виконкому можуть бути внесені тільки за рішенням Виконкому.

3.6. Організаційне забезпечення роботи Виконкому, управлінь, відділів, інших виконавчих органів здійснюється шляхом визначення відповідальних працівників чи підрозділів за виконання планів (заходів) та покладання контролю на заступника голови Ради з питань діяльності виконавчих органів - керуючого справами виконкому.

РОЗДІЛ IV.  ПІДГОТОВКА ТА ПРОВЕДЕННЯ 

ЗАСІДАНЬ ВИКОНКОМУ

4.1. Основною формою діяльності Виконкому є його засідання, що забезпечує колегіальне обговорення винесених на його розгляд питань Порядку денного та ухвалення щодо них рішень Виконкому.

4.2. Засідання Виконкому скликаються головою Ради, а у разі його перебування у відпустці чи тимчасовій непрацездатності – заступником голови Ради.

 4.3. Засідання проводяться у відповідності з квартальним планом роботи в 3-у п’ятницю кожного місяця о 1000 і є правомочними, якщо в них бере участь більше половини від загального складу Виконкому. У разі необхідності головою Ради скликається позачергове засідання Виконкому.

4.4. Повідомлення членів Виконкому та запрошених осіб про день та час проведення засідання здійснює відділ організаційної роботи та внутрішньої політики. 

4.5. Члени Виконкому зобов'язані брати участь у його засіданнях, а якщо такої можливості немає, повідомляють голову Ради про причину, що унеможливлює участь у засіданні.

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

4.7. На засіданні Виконкому можуть бути присутніми депутати Ради та інших рад, керівники структурних підрозділів Ради, підприємств, установ та організацій, представники громадськості, засоби масової інформації.

4.8. Підготовку питань Порядку денного засідань Виконкому забезпечують відповідальні працівники, контроль здійснює заступник голови Ради з питань діяльності виконавчих органів – керуючий справами виконкому.

4.9. За необхідності участь у підготовці питань Порядку денного беруть члени Виконкому, керівники підприємств, установ та закладів, депутати Ради, посадові особи апарату Ради, а також фахівці окремих галузей.

4.10. Проект Порядку денного засідання Виконкому готується відділом організаційної роботи та внутрішньої політики не пізніше ніж за 2 дні до проведення засідання відповідно до отриманих пропозицій, проектів рішень тощо. Матеріали на засідання тиражуються і надаються для попереднього розгляду членам Виконкому не пізніше, ніж за 3 дні до засідання.

4.11. Ознайомлення запрошених осіб з проектами рішень Виконкому забезпечує відділ організаційної роботи та внутрішньої політики до початку засідання.

4.12. Проекти рішень виконкому оприлюднюються в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації», крім випадків виникнення надзвичайних ситуацій та інших невідкладних випадків, передбачених законом, коли такі проекти актів оприлюднюються негайно після їх підготовки.

4.13. Головуючим на засіданні Виконкому є голова Ради, а у разі його відсутності - заступник голови ради.

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

4.15. Рішення Виконкому приймаються більшістю голосів від загального складу виконкому.

4.16. Прийняття рішень Виконкому здійснюється шляхом відкритого поіменного голосування підняттям рук.

4.17. Проект Порядку денного засідання Виконкому оголошується головуючим на його початку та приймається за основу шляхом голосування.

4.18. Зміни та доповнення до Порядку денного засідання Виконкому ставляться головуючим на голосування у порядку їх надходження.

4.19.  Порядок денний приймається в цілому шляхом голосування.

4.20. З питань, включених до Порядку денного засідання Виконкому, доповідають особи, які внесли на розгляд Виконкому відповідні проекти рішень.

4.21. Із співдоповідями на засіданні Виконкому можуть виступати особи, запрошені на засідання для розгляду відповідних питань.

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

4.23. Головуючий на засіданні Виконкому: веде засідання, оголошує перерви в засіданні; надає слово для доповіді, співдоповіді, запитань, виступів, оголошує наступного доповідача; вносить на голосування проекти рішень (за основу та в цілому); оголошує результати голосування (рішення прийняте чи не прийняте); забезпечує дотримання Регламенту всіма присутніми на засіданні.

4.24. Члени Виконкому на засіданнях Виконкому: вносять пропозиції до Порядку денного засідання та порядку його роботи; можуть вимагати від доповідачів додаткових пояснень з питань Порядку денного та проектів 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 проектів рішень Виконкому або про їх доопрацювання.

4.25. 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 проектів рішень або їх доопрацювання; про перенесення обговорення питань на інше засідання Виконкому, про додаткове вивчення питання спеціально створеною комісією.

4.26. На засіданні Виконкому надається час:

- для доповіді з основного питання            до 15 хвилин;

-  для співдоповіді                                        до 10 хвилин;

- для відповіді на запитання                        до 10 хвилин;

- для виступів та довідок                             до  5 хвилин.

4.27. У разі необхідності може скликатись позачергове засідання Виконкому. Формування Порядку денного у такому разі та підготовка проектів рішень може здійснюватися у день проведення засідання.
4.28. Засідання Виконкому оформляється протоколом. Ведення протоколу здійснює начальник відділу організаційної роботи та внутрішньої політики. Протокол засідання підписує голова  Ради та засвідчує його печаткою Виконкому. Копії протоколів засідань Виконкому та витяги з них засвідчуються печаткою Виконкому. 
4.29. Оригінали протоколів, рішень з додатками формуються в хронологічному порядку і зшиваються в твердому переплетінні в справи.

4.30.
Загальним відділом та по роботі зі зверненнями громадян  ведеться поточний архів  рішень виконкому.

РОЗДІЛ V. ПІДГОТОВКА ПРОЕКТІВ РІШЕНЬ

5.1. Проекти рішень складаються відповідно до Інструкції з діловодства Ради. 
  5.2.Відповідальність за зміст текстів проектів рішень Виконкому, відповідність їх Інструкції з діловодства несуть особи, які беруть участь у їх підготовці та погоджені.

5.3. Проект рішення повинен містити:

- посилання на норми чинного законодавства України;

- обґрунтування необхідності його прийняття (реагування на документи органів державної влади, виконання 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);

- 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 документа;

- запис щодо втрати чинності, скасування виданих раніше документів з цього питання чи внесення у рішення змін, доповнень; в проекті рішення про зміну, доповнення, втрату чинності чи скасування раніше прийнятого рішення зазначається, яких саме пунктів це стосується;

- прізвище та ініціали, посада виконавця;

- розсилка документа;

- всі необхідні візи – погодження.

5.4. Проекти рішень виконкому мають містити вичерпну оцінку стану справ з відповідного питання з урахуванням раніше ухвалених рішень.

5.5. До проекту рішення Виконкому додаються: передбачені текстом додатки та матеріали, на які є посилання у тексті, перелік установ, яким необхідно надіслати прийняте рішення.

5.6. До проекту рішення про втрату чинності, зміну, доповнення, скасування прийнятих раніше рішень Виконкому додаються копії відповідних рішень.

5.7. Проекти рішень, які підлягають оприлюдненню, передаються до відділу організаційної роботи та внутрішньої політики (в електронній формі) та реєструються в «Журналі обліку проектів рішень, які підлягають оприлюдненню» не пізніше, ніж за 21 робочий день до дати засідання Виконкому.

5.8. Проекти рішень за 20 робочих днів до засідання Виконкому розміщуються відповідальною особою на офіційному веб-сайті Ради або на інформаційних стендах для ознайомлення громадськості. Всі прийняті рішення Виконкому розміщуються невідкладно, але не пізніше 5 робочих днів з дня їх затвердження.

5.9. Відповідальність за своєчасне подання проекту рішення Виконкому для оприлюднення несе посадова особа, яка підготувала даний проект.

5.10. Узгоджені та завізовані проекти рішень Виконкому передаються в загальний відділ та по роботі зі зверненнями громадян керівниками відділів та служб, згідно переліку питань, не пізніше, як за 5 днів до засідання.

5.11. Проект рішення Виконкому має містити позначку стосовно його оприлюднення за формою:

Проект рішення підлягає оприлюдненню

Оприлюднено  __________

                            (дата)

Проект рішення підготовлено:

Назва структурного підрозділу

Посада керівника підрозділу                Підпис                   Ініціали, прізвище

Якщо проект рішення Виконкому є таким, що не підлягає оприлюдненню відповідно до законів України «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про захист персональних даних» тощо, необхідно зазначити статтю та назву документа за формою:

Проект рішення не підлягає оприлюдненню 

відповідно до ст. … Закону України  «…»

Рішення підлягає оприлюдненню після прийняття

Проект рішення підготовлено:

Назва структурного підрозділу

Посада керівника підрозділу                Підпис                   Ініціали, прізвище

5.12. Відповідальність за зазначені позначки несе посадова особа, яка підготувала проект рішення виконкому та юридичний відділ Ради.

5.13. Незалежно від характеру проектів рішень їх, в обов’язковому порядку, візують:

заступник голови Ради;

заступник голови Ради з питань діяльності виконавчих органів, відповідальний за даний напрямок роботи;

заступник голови Ради з питань діяльності виконавчих органів - керуючий справами виконкому;

начальник юридичного відділу;

начальник загального відділу та по роботі зі зверненнями громадян.

Крім того, проекти рішень, що містять фінансові питання візують:

начальник фінансового управління;

начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності  -  головний бухгалтер Ради.

5.14. Відповідальність за якість підготовки проектів рішень покладається на керівників відділів і служб, які готують проект, заступників голови Ради у відповідності з розподілом обов’язків.

РОЗДІЛ VІ. ПРИЙНЯТТЯ РІШЕНЬ

6.1. З усіх питань Порядку денного з урахуванням змін і доповнень до проектів, що виникли в процесі обговорення на засіданні, Виконком приймає рішення. 

6.2. Рішення виконавчого комітету можуть прийматися без обговорення, якщо до проекту рішення не надійшло зауважень і на цьому не наполягає ніхто із членів Виконкому.

6.3. Проекти рішень, під час обговорення яких на засіданні Виконкому були зроблені зауваження, внесені доповнення і зміни, доопрацьовуються відділами та службами Ради, які готували рішення, протягом 3-х днів (якщо Виконкомом не був визначений інший термін) і, з візами відповідальних за підготовку питання, повертаються до загального відділу та по роботі зі зверненнями громадян.

6.4. Прийняте на засіданні Виконкому, підписане головою (додатки - заступником голови Ради з питань діяльності виконавчих органів - керуючим справами виконкому), завірене печаткою рішення у триденний термін тиражується і розсилається загальним відділом та по роботі зі зверненням громадян  відповідно  до списку розсилки на день їх підписання.

6.5. Контроль за виконанням рішення Виконкому забезпечується особами, визначеними у рішеннях. Загальний контроль за виконанням рішень Виконкому здійснюється головою Ради.

6.6. Прийняте Виконкомом рішення може бути відмінене Радою. Підставою для відміни є визнання його недійсним:

- на підставі рішення суду;

- на підставі внесеного протесту прокурора у разі його задоволення;

- за власною ініціативою, в разі необхідності.

РОЗДІЛ VІІ.  ВИСВІТЛЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВИКОНКОМУ 
7.1. Діяльність Виконкому є відкритою.
7.2. Висвітлення діяльності здійснюється шляхом оприлюднення проектів рішень Виконкому та прийнятих рішень Виконкому на офіційному веб-сайті Ради відповідно до вимог чинного законодавства України.

Голова районної у місті ради                                                    А.В.Атаманенко

