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Продовження додатка
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ДНІПРОДЗЕРЖИНСЬКА МIСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ KOMITET
Р I Ш Е Н Н Я

      23.07.2014        № 
149

                   м. Дніпродзержинськ
Про внесення змін до рішення
виконавчого комітету міської ради
від 22.01.2014 №03   
Відповідно до частин 3, 4 статті 15 Закону України «Про доступ 
до публічної інформації», керуючись ст.ст.51–54, ч.6 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет міської ради

ВИРІШИВ:

1. Унести  до рішення виконавчого комітету міської ради від 22.01.2014 №03 «Про затвердження Регламенту виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради» зміни, що додаються.
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради Завгородню Т.Ж.
Міський голова






С.О.САФРОНОВ
Додаток 

до рішення виконавчого комітету 
міської ради
від       23.07.2014      № 149
ЗМІНИ
до Регламенту виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради
…
ІV. РОЗПОРЯДЧІ ДОКУМЕНТИ
4.1.
Право на створення, погодження, прийняття, підписання розпорядчих документів визначається Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», цим Регламентом, розподілом обов’язків між керівництвом Дніпродзержинської міської ради та її виконавчого комітету, положеннями про виконавчі органи та посадовими інструкціями.

4.2. Розпорядчі документи підлягають оприлюдненню згідно з вимогами законів України «Про доступ до публічної інформації» та «Про засади державної регуляторної політики».

Проекти рішень оприлюднюються на офіційному веб-сайті міської ради не пізніше як за 20 робочих днів до дня їх розгляду відповідно до вимог закону України «Про доступ до публічної інформації» з метою забезпечення громадського обговорення та внесення можливих пропозицій.
Проекти рішень, які носять регуляторний характер, оприлюднюються згідно з вимогами Закону України «Про засади державної регуляторної політики». 

Проекти рішень розміщуються на офіційному веб-сайті міської ради для оприлюднення після погодження із заступником міського голови за напрямом діяльності, начальником юридичного відділу, начальником та головним спеціалістом загального відділу.
Прийняті (видані) розпорядчі документи оприлюднюються невідкладно, але не пізніше п’яти робочих днів з дня прийняття (видання) розпорядчих документів.
4.3. Проекти та прийняті (видані) розпорядчі документи оприлюднюються на офіційному веб-сайті міської ради за електронною адресою: http://dndz.gov.ua та/або в інших засобах масової інформації міської ради.

Під час оприлюднення проектів рішень на офіційному веб-сайті міської ради обов’язково зазначається дата їх розміщення.
Під час обговорення проектів рішень зміни вносяться шляхом оновлення змісту оприлюднених проектів рішень на офіційному веб-сайті міської ради з обов’язковим зазначенням дати внесення таких змін. Унесення змін допускається лише до закінчення строку формування проекту порядку денного засідання виконавчого комітету міської ради.

4.4. Відповідальними за своєчасне оприлюднення проектів та прийнятих розпорядчих документів є виконавчі органи міської ради, що їх підготували.

4.5.
Проекти розпорядчих документів (далі – проекти) готуються виконавчими органами за дорученням міського голови, його заступників чи за власною ініціативою.


Підставою для підготовки проекту є листи, клопотання, заяви тощо, законодавчі та нормативно-правові акти, розпорядчі документи та інші документи вищого рівня. При їх відсутності підставою для підготовки проекту є службова записка на ім’я міського голови. 

Оригінали (копії) зазначених документів додаються до проекту.

4.6. Оформлення проектів здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради (далі – Інструкція з діловодства).

4.7. Якщо проекти містять додатки, посилання на них повинно бути зазначено у розпорядчій частині. Назва додатка повинна відповідати назві, вказаній у певному пункті або підпункті розпорядчої частини.
Додатки до проектів обов’язково підписуються керівниками виконавчих органів, що їх готували на зворотній стороні останнього аркуша, на якій зазначається посада керівника виконавчого органу. 

4.8. У проектах за необхідності можуть передбачатися проміжні контрольні строки інформування відповідних органів про хід виконання встановлених завдань.

4.9.
Проекти можуть містити пункт про виконання (визнання таким, що втратив чинність, скасування) розпорядчого документа, прийнятого раніше з цього питання. Після прийняття (видання) такого розпорядчого документа на оригіналі первинного розпорядчого документа, що знаходиться на зберіганні у загальному відділі, у правому верхньому куті за допомогою штампа робиться відповідна відмітка.

Якщо проект передбачає зміни та доповнення до інших розпорядчих документів, то ці зміни та доповнення викладаються у даному проекті.

4.10.
Візування проекту здійснюється на зворотному боці останнього аркуша. 
У частині «ПІДГОТОВЛЕНО»  проект візують керівник та посадова особа з юридичного забезпечення виконавчого органу, що його готував, та робиться одна з відміток: «Підлягає оприлюдненню», «З обмеженим доступом», «Не підлягає оприлюдненню (внутрішньоорганізаційний акт)».
У частині «ПОГОДЖЕНО» проект візують:

· заступник міського голови за напрямом діяльності;

· секретар міської ради, перший заступник міського голови, інші заступники міського голови, директор департаменту фінансів міської ради (за необхідності), посадові особи, визначені у проекті документа виконавцями завдань, що містяться в ньому;

·  начальник юридичного відділу міської ради;

· начальник та головний спеціаліст загального відділу міської ради;

· члени виконавчого комітету (для рішення, яке приймається 
між засіданнями виконавчого комітету шляхом опитування);
· заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради (через загальний відділ міської ради).
Строк погодження проекту посадовою особою – один робочий день.

4.11.
Зауваження або пропозиції до проекту викладаються посадовою особою на окремому аркуші, про що на проекті під час візування робиться відмітка «Зауваження і пропозиції додаються». 

Зауваження і пропозиції до проекту обов’язково доводяться до відома міського голови заступником міського голови за напрямом діяльності.

4.12.
Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення проекту покладається на керівників виконавчих органів.

4.13.
Проект з документами, що стали підставою для його підготовки, приймається головним спеціалістом загального відділу для погодження заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради та перевірки 
в частині комплектації.

Перевірка в частині комплектації здійснюється на підставі переліку документів до розпорядчого документа із зазначенням кількості аркушів. Зазначений перелік підписується керівником виконавчого органу або посадовою особою, відповідальною за підготовку проекту відповідно до резолюції керівника виконавчого органу.

4.14.
Погоджений  проект надається на підпис міському голові посадовою особою загального відділу:

- розпорядження міського голови та рішення виконавчого комітету міської ради, прийняті між засіданнями, – після погодження відповідно до п.4.10.;

- рішення виконавчого комітету міської ради – після погодження відповідно до п.4.10. та прийняття на засіданні виконавчого комітету міської ради.

4.15.
 Розпорядчі документи, підписані міським головою, реєструються 
у загальному відділі у встановленому порядку, розпорядження міського голови з особового складу – у відділі персоналу. Їх копії розсилаються загальним відділом міської ради або відділом персоналу.

4.16. Упродовж п’яти робочих днів після прийняття (видання) розпорядчих документів загальний відділ направляє до відділу інформаційних технологій для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради переліки розпорядчих документів, виконавчі органи – належно оформлені розпорядчі документи, які вони підготували.
Розміщені на офіційному веб-сайті міської ради розпорядчі документи повинні відповідати їх оригіналам.

4.17.
 При підготовці проекту щодо консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів при міському голові та виконавчих органах в реєстрі розсилки обов’язково зазначається організаційний відділ. 

4.18.
Розпорядчі документи, сформовані у справи, зберігаються у загальному відділі та відділі персоналу протягом двох років, після чого передаються на постійне (тривале) зберігання до архівного управління 
м.Дніпродзержинська.

4.19.
Вилучення та видача оригіналів документів зі справ постійного зберігання здійснюється у виняткових випадках за ухвалою суду з дозволу міського голови.

У такому випадку копія вилученого документа, завірена начальником загального відділу, та документи про необхідність вилучення оригіналу документа залишаються у справі постійного зберігання. 

4.20.
Копії та витяги з розпорядчих документів для використання в роботі або в інтересах окремих громадян видаються загальним відділом на підставі запиту на інформацію або заяви за погодженням міського голови або заступника міського голови з питань діяльності виконавчого комітету міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради.

V. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ 
ЗАСІДАНЬ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ МІСЬКОЇ РАДИ 

5.1. На засідання виконавчого комітету міської ради  (далі – засідання) вносяться питання, що належать до повноважень виконавчого комітету міської ради.
5.2. Засідання скликаються міським головою, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції – визначеним у встановленому порядку заступником міського голови.

5.3. Засідання є правочинним, якщо в ньому бере участь більше половини від загального складу виконавчого комітету.

5.4. Засідання проводяться четвертої середи кожного місяця. 
Формування проекту порядку денного засідання здійснюється не пізніше шести робочих днів до його проведення.
Планові питання вносяться  до порядку денного засідання відповідно до плану роботи виконавчого комітету міської ради, поточні питання – на підставі службових записок на ім’я міського голови. 
5.5. Проекти рішень, що вносяться до порядку денного засідання, повинні бути оприлюднені згідно з вимогами Закону України «Про доступ до публічної інформації» (не пізніше як за 20 робочих днів до дня їх розгляду).

5.6. Проекти рішень, що стосуються фактів, які загрожують життю, здоров’ю та/або майну осіб, а також заходів, які застосовуються у зв’язку з цим (як приклад, щодо надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру, введення режимів воєнного або надзвичайного стану, заходів для врятування населення або недопущення загибелі людей), підлягають невідкладному оприлюдненню після їх підготовки та можуть бути прийняті без додержання 20-денного строку на позачерговому засіданні або шляхом опитування членів виконавчого комітету міської ради.

 5.7. До проекту рішення, що розглядається шляхом опитування членів виконавчого комітету міської ради, керівник виконавчого органу, який його підготував, додає інформацію про відсутність підписів членів виконавчого комітету.

5.8. На засіданні міський голова або головуючий інформує про рішення, прийняті шляхом опитування членів виконавчого комітету міської ради між засіданнями.

5.9. 
Рішення виконавчого комітету приймаються на його засіданні більшістю голосів від загального складу виконавчого комітету і підписуються міським головою або головуючим на засіданні.
У разі незгоди міського голови з рішенням виконавчого комітету міської ради він може зупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та внести це питання на розгляд міської ради.

5.10.
Календарні строки щодо підготовки планових питань для розгляду на засіданні направляються організаційним відділом відповідним виконавчим органам до 30 числа місяця, що передує запланованому строку проведення засідання.
5.11.
Підготовка проектів рішень та інших інформаційних питань, зокрема інформаційних доповідей для розгляду на засіданні здійснюється посадовими особами виконавчих органів. 

5.12.
 Контроль за підготовкою проектів рішень покладається 
на заступників міського голови за напрямом діяльності.

5.13.
Відповідальність за якість підготовки проектів рішень 
та своєчасність надання документів на засідання несуть керівники виконавчих органів, що їх підготували.

5.14.
Для підготовки проектів рішень з планових питань на засідання створюється відповідна комісія (за необхідності).

На підставі матеріалів, наданих комісією, керівниками виконавчих органів готується доповідна записка.

5.15.
Розбіжності, що виникають при підготовці проекту рішення, 
доповідної записки, інформаційної доповіді, розглядає заступник міського голови за напрямом діяльності з метою прийняття взаємоприйнятного рішення.

5.16.
Проекти рішень з планових та поточних питань з відповідними матеріалами (доповідна записка, список виступаючих, список запрошених, за необхідністю інформаційно-довідкові матеріали (таблиці, графіки, розрахунки тощо)) або інформаційна доповідь надаються виконавчими органами до загального відділу за шість робочих днів до проведення засідання.

У разі порушення встановлених строків загальний відділ надає міському голові доповідну записку за попереднім погодженням із заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради про стан підготовки питань порядку денного засідання.
5.17.
 Контроль за своєчасністю надання проектів рішень (інформаційної доповіді) для розгляду на засіданні, їх наявністю та оформленням здійснює заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради.

5.18.
 Загальний відділ формує проект порядку денного засідання на підставі наданих проектів рішень з відповідними матеріалами та службових записок про включення поточних питань до порядку денного засідання.

Проект порядку денного засідання підписується заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради та затверджується міським головою. 

Проект порядку денного засідання оприлюднюється на офіційному веб-сайті міської ради наступного дня після затвердження міським головою.
Унесення змін до проекту порядку денного засідання здійснюється за попереднім погодженням із міським головою.

5.19.
Нарада щодо попереднього розгляду питань, внесених до проекту порядку денного засідання (далі – нарада), проводиться під головуванням міського голови, а в разі його відсутності або неможливості здійснення ним цієї функції – визначеним у встановленому порядку заступником міського голови в четвертий понеділок місяця.

5.20.
Керівник виконавчого органу доповідає на нараді з питання, внесеного до проекту порядку денного засідання, та про зауваження, що виникли під час його підготовки та обговорення.

5.21.
Якщо під час засідання виникла необхідність унесення змін 
та доповнень до проекту рішення, він повертається виконавчому органу 
на доопрацювання. Зауваження членів виконавчого комітету міської ради, 
що виникли під час обговорення питань, ураховуються керівниками виконавчих органів, що готували проект рішення.

Проект рішення повторно візується та протягом трьох днів після проведення засідання надається на підпис міському голові через загальний відділ.

Якщо в результаті внесення зміни до проекту рішення стала іншою 
суть оприлюдненого раніше проекту рішення або окремих його положень, такий проект підлягає повторному оприлюдненню і може бути прийнятий лише за 20 днів після такого оприлюднення.
5.22.
Відповідальними за запрошення осіб на засідання та реєстрацію учасників в день його проведення є:

-
загальний відділ, який запрошує членів виконавчого комітету міської ради, керівників виконавчих органів, які беруть участь у засіданні (директора департаменту фінансів, начальника юридичного відділу, начальника відділу інформаційної діяльності та взаємодії з громадськістю, начальника організаційного відділу, керівників виконавчих органів, які доповідають на засіданні), голів органів місцевого самоврядування міста, представника прокуратури міста;

-
відділ інформаційної діяльності та взаємодії з громадськістю, який запрошує представників засобів масової інформації, акредитованих 
при Дніпродзержинській міській раді відповідного скликання;

-
керівник виконавчого органу, що готував проект рішення, який запрошує осіб для розгляду відповідного питання.

5.23.
 Відповідальність за присутність запрошених на засіданні несуть керівники виконавчих органів.

5.24.
На засіданні головує міський голова, а в разі його відсутності або неможливості здійснення ним цієї функції – визначений у встановленому порядку заступник міського голови.

5.25.
Організаційно-технічне забезпечення щодо підготовки 
та проведення засідання покладається на:

-
адміністративно-господарчий відділ в частині підготовки приміщення перед засіданням та прибирання після його закінчення;

-
помічника міського голови в частині супроводження міського голови 
під час засідання; 

-
організаційний відділ в частині направлення нагадувань щодо підготовки планових питань на засідання відповідно до календарних строків, організації робочих місць членів виконавчого комітету, розміщення запрошених осіб;

-
загальний відділ в частині організації засідання виконавчого комітету, надання членам виконавчого комітету матеріалів та відповідних документів для ознайомлення, організації реєстрації запрошених осіб, протоколювання засідання; 

-
відділ інформаційних технологій в частині технічного забезпечення мультимедійного подання матеріалів засідання.

5.26.
Контроль за підготовкою та проведенням засідання покладається 
на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради.

5.27.
 Кожне засідання протоколюється посадовою особою загального відділу.

5.28.
Хід засідання  фіксується шляхом здійснення запису на диктофон. 

Запис на диктофоні є внутрішнім робочим документом та зберігається до передачі документів на постійне зберігання до архівного управління 
м. Дніпродзержинська.

5.29.
Протокол засідання оформлюється посадовою особою загального відділу на підставі записів, зроблених у ході засідання, протягом 10 робочих днів після його проведення.

Оформлення протоколів здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства.

5.30.
Прийняті виконавчим комітетом міської ради протокольні рішення, надані протокольні доручення та доручення міського голови оформлюються посадовою особою загального відділу протягом п’яти робочих днів після проведення засідання та направляються виконавцям після підписання міським головою.

5.31.
Протокол засідання підписує міський голова або головуючий на засіданні.

Підпис засвідчується гербовою печаткою виконавчого комітету міської ради.

5.32. Протоколи засідання з матеріалами до них та оригіналами прийнятих рішень формуються у справи для зберігання та подальшого їх використання в роботі.

Сформовані справи, матеріали з організації засідань, один примірник копій прийнятих рішень зберігаються у загальному відділі з кожного засідання окремо відповідно до номенклатури справ.

…

Заступник міського голови 

з питань діяльності виконавчих органів 

міської ради, директор департаменту 
житлово-комунального господарства 
та будівництва міської ради
                                                        С.Є.Понізов 
