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УКРАЇНА
Новотроїцька селищна рада

Генічеського району Херсонської області
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

від 08.04.2021 р. № 145
смт Новотроїцьке

Про затвердження Регламенту виконавчого комітету Новотроїцької селищної ради
         Керуючись статтею 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою регулювання організаційно-процедурних питань внутрішньої діяльності виконавчого комітету Новотроїцької селищної ради, виконавчий комітет селищної ради

В И Р І Ш И В:


1. Затвердити Регламент виконавчого комітету Новотроїцької селищної ради, що додається.

2. Заступникам селищного голови, старостам, керівникам виконавчих органів та їх структурним підрозділам забезпечити неухильне дотримання вимог зазначеного Регламенту.

3. Визнати таким, що втратило чинність, рішення виконавчого комітету селищної ради від 09.01.2019 р. № 8 «Про затвердження Регламенту виконавчого комітету Новотроїцької селищної ради».

4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету Тетяну ЛЕВОШИЧ.
Селищний голова                                                           Петро ЗБАРОВСЬКИЙ      
Додаток 

до рішення виконавчого комітету

від 08.04.2021 р. № 145
РЕГЛАМЕНТ

 виконавчого комітету Новотроїцької селищної ради

1. Загальні положення

1.1. Регламент виконавчого комітету Новотроїцької селищної ради (надалі – Регламент) регулює організаційно-процедурні питання діяльності виконавчого комітету Новотроїцької селищної ради (надалі – виконком або виконавчий комітет).

1.2. Регламент є нормативним актом, розробленим на основі чинного законодавства України, який визначає механізм організації взаємодії виконкому з питань реалізації повноважень, визначених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та іншими нормативними актами України, здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності виконкому.

1.3. Затвердження Регламенту, скасування та внесення змін у даний нормативний документ здійснюється рішенням виконавчого комітету Новотроїцької селищної ради.

1.4. У випадку прийняття законодавчих актів, що призводять до виникнення розбіжностей окремих положень Регламенту з чинним законодавством України, на засіданні виконавчого комітету Новотроїцької селищної ради приймаються рішення про внесення відповідних змін та доповнень до Регламенту.

1.5. Дотримання Регламенту є обов’язковим для посадових осіб та інших працівників апарату та виконавчих органів Новотроїцької селищної ради, керівників комунальних підприємств, установ, закладів. 
1.6 Виконавчими органами селищної ради є: виконавчий комітет Новотроїцької ради як колегіальний орган та виконавчі органи селищної ради (управління, відділи та інші структурні утворення). Посадові особи виконавчих органів селищної ради є членами Виконавчого комітету селищної ради лише у разі їх включення до складу Виконавчого комітету.
2. Повноваження та склад виконавчого комітету 

2.1. Виконавчий комітет утворюється Новотроїцькою селищною радою на строк її повноважень. Після закінчення повноважень ради виконком здійснює свої повноваження до сформування нового складу виконкому. 

2.2. Кількісний склад виконавчого комітету визначається селищною радою. Персональний склад виконавчого комітету затверджується Новотроїцькою селищною радою за пропозицією селищного голови.

2.3. Виконком є виконавчим органом Новотроїцької селищної ради,  підконтрольним та підзвітним їй, а з питань здійснення делегованих йому повноважень органів виконавчої влади – також підконтрольним відповідним органам виконавчої влади.

2.4. Виконавчий комітет:

- розглядає і вирішує питання, віднесені Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» до відання виконавчих органів ради, в межах своїх повноважень ухвалює рішення, обов'язкові для виконання всіма розташованими на території громади підприємствами, установами, організаціями, посадовцями і мешканцями громади;

- попередньо розглядає та схвалює проєкти селищних програм економічного та соціального розвитку;

- координує діяльність виконавчих органів Новотроїцької селищної ради, підприємств, установ, організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади, заслуховує звіти їх керівників;

- організовує виконання рішень Новотроїцької селищної ради, а також затверджених селищною радою планів та програм економічного і соціального розвитку, бюджету.

2.5. До складу виконавчого комітету входять:
2.5.1 За посадою:
- селищний голова;

- секретар селищної ради;
- старости.

2.5.2 За рішенням селищної ради:
- перший заступник селищного голови;
- заступник селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради;

- заступник селищного голови з питань економічного розвитку;

- керуючий справами виконавчого комітету;
- інші члени виконавчого комітету селищної ради, включені до складу виконавчого комітету селищної ради за пропозицією селищного голови.  

2.5.3 Внесення змін до складу виконавчого комітету здійснюється за пропозицією Новотроїцького селищного голови рішенням селищної ради.
2.6. Очолює виконавчий комітет Новотроїцький селищний голова, який координує його діяльність, забезпечує колегіальність в роботі, вдосконалення стилю і методів діяльності виконкому.

2.7. У випадку відсутності Новотроїцького селищного голови його обов'язки виконує заступник селищного голови з питань діяльності виконавчих органів.

2.8. Мовою офіційного спілкування, діловодства і документації виконавчого комітету Новотроїцької селищної ради є державна.
3. Планування й організація роботи виконавчого комітету

3.1. Планування роботи виконавчого комітету є основою організаційного забезпечення виконання його функцій і здійснюється відповідно до плану роботи.

3.2. Діяльність виконавчого комітету організовується відповідно до піврічного плану.

3.3. План роботи виконавчого комітету складається відділом організаційної та інформаційно-правової роботи за пропозиціями заступників селищного голови, керуючого справами виконавчого комітету, членів виконавчого комітету та керівників виконавчих органів селищної ради на півріччя до 15 червня та 15 грудня поточного року й затверджується на засіданні виконавчого комітету.
3.4. План роботи виконавчого комітету містить такі розділи:

- календарний план засідань виконавчого комітету;
- перелік планових питань, які розглядатимуться на засіданнях виконавчого комітету;
- питання до розгляду на нарадах при селищному голові та його заступниках;
- перелік основних організаційно-масових, ювілейних та святкових заходів, проведення яких здійснюється виконавчим комітетом або за його участі.

3.5. До плану роботи виконавчого комітету в обов'язковому порядку включаються питання:

- про програму економічного і соціального розвитку громади, бюджет громади та підсумки їх виконання за квартал, півріччя, дев'ять місяців, рік;

- про роботу виконавчих органів селищної ради;

- про роботу підприємств, установ, закладів комунальної власності.

3.6. У плані роботи виконавчого комітету вказуються: дата проведення засідання виконавчого комітету, питання, які виносяться на розгляд виконавчого комітету та відповідальний за підготовку питання.

3.7. Узагальнення пропозицій, формування планів роботи виконкому та узагальнення інформації про їх виконання здійснює відділ організаційної та інформаційно-правової роботи. 

3.8. План роботи виконавчого комітету на півріччя затверджується рішенням виконавчого комітету в установленому порядку.

Проєкт такого рішення вноситься на розгляд виконавчого комітету керуючим справами виконавчого комітету.

3.9. План роботи виконавчого комітету не пізніше як у п’ятиденний строк після його затвердження надсилається виконавчим органам та відповідальним виконавцям, зазначеним у плані.

3.10. Контроль за виконанням планів роботи виконавчого комітету здійснюється заступниками селищного голови (відповідно до розподілу функціональних повноважень).

3.11. Загальний контроль за виконанням планів роботи виконавчого комітету покладається на керуючого справами виконавчого комітету.

3.12. При розгляді плану роботи на наступне півріччя керуючий справами виконавчого комітету інформує виконавчий комітет про виконання плану роботи за попереднє півріччя. 

3.13. Зміни і доповнення до плану роботи виконавчого комітету можуть бути внесені тільки за рішенням виконавчого комітету.

3.14. У виконавчому комітеті складається щомісячний план проведення основних організаційних заходів, проєкт якого готується відділом організаційної та інформаційно-правової роботи за погодженням керуючого справами виконавчого комітету та затверджується селищним головою до 28 числа попереднього місяця. 
4. Порядок підготовки та проведення засідань

виконавчого комітету селищної ради
4.1. Засідання виконавчого комітету є основною організаційно-правовою формою його діяльності, що забезпечує колегіальне обговорення завдань і ухвалення рішень щодо їх виконання.

4.2. Засідання виконавчого комітету скликаються селищним головою шляхом видання відповідного розпорядження, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції - заступником селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

4.3. Чергові засідання виконавчого комітету селищної ради проводяться, як правило, один раз на місяць: в перший четвер місяця. За необхідності скликаються позачергові засідання виконавчого комітету.

    Повноваження, пов’язані з наданням адміністративних послуг, здійснюються виконавчим комітетом селищної ради у визначений законом строк.

5. Підготовка засідань виконкому та проєктів рішень

5.1. Рішення виконавчого комітету приймаються на виконання законів України, указів Президента України, постанов Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, рішень ради, а також відповідно до плану роботи виконавчого комітету, за пропозиціями виконавчих органів ради, постійних комісій ради, підприємств, установ, організацій та громадян. Проєкти рішень розробляються також за дорученнями селищного голови або в ініціативному порядку заступниками селищного голови в межах своєї компетенції, секретарем ради, керуючим справами виконавчого комітету.

5.2. Підготовку засідань організовує керуючий справами виконавчого комітету.

5.3. Відповідальність за підготовку проєктів рішень, довідок та інших матеріалів на засідання виконавчого комітету покладається на заступників селищного голови, керуючого справами виконавчого комітету, керівників виконавчих органів селищної ради.

5.4. В підготовці питань для розгляду на засіданні виконавчого комітету беруть участь виконавчі органи селищної ради, підприємства та заклади комунальної власності, члени виконавчого комітету та можуть залучатись відповідні фахівці.
Відділ організаційної та інформаційно-правової роботи контролює дотримання процедури погодження проєкту рішення, встановленої Регламентом.

5.5. Посадові особи, які розробляють проєкти рішень, зобов'язані погоджувати їх із задіяними у процесі підготовки та виконання документа відповідальними посадовими особами у такій послідовності:

- керівником виконавчого органу, що готує проєкт рішення;

- начальником відділу організаційної та інформаційно-правової роботи або виконуючим обов’язки начальника цього ж відділу;

- керівниками інших виконавчих органів селищної ради, на діяльність яких впливають підготовлені проєкти рішень;

- заступником селищного голови, що координує питання (відповідно до розподілу функціональних повноважень);

- керуючим справами виконавчого комітету.

5.6. Проєкти рішень в обов’язковому порядку погоджуються:

- з питань ціноутворення, тарифної та регуляторної політики, схвалення проєктів селищних програм та змін до них – з відділом економічного розвитку, інвестицій та регуляторної діяльності;
- з фінансових питань, в тому числі з питань, що передбачають укладення договорів головою виконавчого комітету – з фінансовим управлінням, з фінансово-господарським відділом;

- з питань комунальної власності, житлово-комунального господарства та благоустрою – з відділом житлово-комунального господарства, комунальної власності та благоустрою;

- з питань містобудування – з сектором містобудування та архітектури;

- із земельних питань – з відділом земельних відносин та екології.

5.7. У разі потреби розробник готує пояснювальну записку до проєкту рішення, що повинна містити необхідні розрахунки, обґрунтування і прогнози соціально-економічних та інших результатів реалізації виданого акта.

До пояснювальної записки можуть додаватися інформаційно-довідкові матеріали (таблиці, графіки тощо).

5.8. З метою належної підготовки проєкту рішення, його компетентної оцінки та відповідності вимогам законодавчих актів, інших нормативних документів до переліку осіб, які візують проєкт, можуть бути включені інші керівники виконавчих органів селищної ради.

Відповідальність за включення додаткового переліку віз та подання проєкту рішення на погодження несе розробник документа.

5.9. Термін перебування проєкту рішення на візуванні в кожної посадової особи не повинен перевищувати 1 робочого дня, у відділі організаційної та інформаційно-правової роботи (в разі необхідності проведення детальної експертизи та підготовки юридичного висновку) – 2 робочих дні. У випадку, якщо посадова особа не завізувала проєкт рішення (з зауваженнями або без них) у встановлений цим Регламентом строк керуючий справами виконкому інформує селищного голову. Селищний голова має право своєю резолюцією винести проєкт рішення на розгляд виконавчого комітету із зазначенням про те, що посадова особа була ознайомлена із проєктом рішення. 
5.10. Відділ організаційної та інформаційно-правової роботи опрацьовує поданий проєкт рішення. Головний спеціаліст відділу відповідно до розподілу обов’язків надає йому правову оцінку.

Під час опрацювання рішень головний спеціаліст відділу організаційної та інформаційно-правової роботи:

- перевіряє проєкт рішення на відповідність Конституції України та законам України, іншим нормативно-правовим актам;

- оцінює ефективність обраного правового шляху врегулювання проблеми;

- перевіряє проєкт рішення на відповідність вимогам, встановлених цим Регламентом.
5.11. Проєкти рішень виконавчого комітету згідно з вимогами Закону України «Про доступ до публічної інформації» оприлюднюються їх виконавцями не пізніш як за 10 робочих днів до дати їх розгляду виконавчим комітетом на офіційному веб-сайті селищної ради в мережі Інтернет і доступні для перегляду до прийняття щодо них рішень виконавчим комітетом.

5.12. Проєкти рішень виконавчого комітету селищної ради та інші матеріали, що планується винести на розгляд виконкому, подаються розробниками до відділу організаційної та інформаційно-правової роботи в друкованій та електронній формі не пізніше як за 11 робочих днів до їх розгляду на засіданні виконавчого комітету, крім випадків термінового розгляду питань. Відповідальні виконавці відділу організаційної роботи та документообігу редагують їх відповідно до вимог діловодства та правопису. Відповідальність за ідентичність текстів рішень виконавчого комітету на паперових й електронних носіях несуть виконавці. 

Проєкти рішень, які подані не в строки, включаються до порядку денного засідання виконавчого комітету тільки з дозволу селищного голови (у разі його відсутності з поважних причин – посадової особи, яка здійснює його повноваження) безпосередньо на засіданні виконавчого комітету.

5.13. Проєкти рішень, що вимагають оперативного вирішення, з дозволу селищного голови, а в разі його відсутності з поважних причин, – посадової особи, яка здійснює його повноваження, можуть бути прийняті в робочому порядку шляхом 100-відсоткового опитування членів виконавчого комітету за умови їхнього погодження не менш ніж двома третинами членів виконавчого комітету від загального його складу.
5.14. Рішення повинні мати заголовки, що коротко і точно відображають їхній зміст, констатуючу і розпорядчу частину, можуть мати додатки.

У констатуючій частині зазначається підстава, обґрунтування або мета складення документа.

У розпорядчій частині зазначаються висновки, пропозиції, рішення, прохання, конкретні змістовні заходи щодо усунення зазначених недоліків та виконання поставлених завдань, терміни виконання, відповідальні виконавці та на кого покладено контроль за виконанням рішення в цілому, обумовлюються форми та шляхи контролю (терміни подачі проміжної, підсумкової інформацій).

5.15. Проєкти рішень повинні бути викладені лаконічно із застосуванням відповідної юридичної термінології. 
До проєкту рішення додається аркуш погодження з метою визначення доцільності документа, його обґрунтованості та встановлення відповідності законодавству. Аркуш погодження візується відповідальними особами відповідно до п. 5.5, 5.6 Регламенту. Аркуш погодження містить: назву проєкту рішення, найменування посади, особистий підпис, ініціали, прізвище особи, яка візує документи, погодження нової редакції (у разі внесення змін та доповнень), а також дані про виконавця. Зауваження та пропозиції до проєкту рішення викладаються на окремому аркуші, про що в аркуші погодження робиться відповідна відмітка.
Кожен аркуш додатка чи інших доданих до проєкту рішення документів нумерується, загальна їх кількість проставляється розробником на аркуші погодження в лівому нижньому куті. 

5.16. Розробка та розгляд виконавчим комітетом проєктів регуляторних актів у сфері господарської діяльності здійснюються в установленому цим Регламентом порядку з обов’язковим дотриманням процедури, визначеної Законом України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності». 

5.17. Відповідальним за дотримання процедури підготовки регуляторного акта є керівник виконавчого органу селищної ради – розробник проєкту рішення.

5.18 Висновок щодо дотримання розробником регуляторного акта процедури, визначеної Законом України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» з відповідним відображенням в аркуші погодження, надається відділом економічного розвитку, інвестицій та регуляторної діяльності, на який покладено організаційне забезпечення здійснення державної регуляторної політики у Новотроїцькій селищній раді. 

Строк, протягом якого зазначений відділ розглядає проєкт регуляторного акта на відповідність дотримання вимог вказаного Закону, не повинен перевищувати п’ять календарних днів. У разі непогодження проєкту регуляторного акта у зв’язку із порушенням розробником регуляторного акта регуляторної процедури, визначеної чинним законодавством України, аркуш погодження проєкту регуляторного акта підписується керівником відділу із зауваженнями, про що додається відповідний висновок у письмовій формі. Проєкт регуляторного акта повертається розробнику на доопрацювання. У разі погодження проєкту регуляторного акта надається відповідний висновок у письмовій формі. 

5.19. Забороняється винесення на розгляд виконавчого комітету проєкту регуляторного акта, якщо наявна хоча б одна з таких обставин: 

- відсутній аналіз регуляторного впливу;

- проєкт регуляторного акта не був оприлюднений або оприлюднений з порушеннями ст.ст. 9, 13 Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності»; 

- відсутній позитивний висновок відділу економічного розвитку, інвестицій та регуляторної діяльності.

6. Порядок денний
6.1. Питання на засіданнях виконавчого комітету розглядаються відповідно до порядку денного засідання.

6.2. Проєкт порядку денного включає питання, подані до відділу організаційної та інформаційно-правової роботи, підготовлені та погоджені відповідно до Регламенту.

6.3. Відділ організаційної та інформаційно-правової роботи формує в електронному вигляді та надає за 2 дні до засідання виконавчого комітету членам виконавчого комітету матеріали, що включають проєкт порядку денного, регламент засідання та проєкти рішень виконкому.

6.4. Порядок денний та регламент засідання виконавчого комітету затверджується виконавчим комітетом на початку засідання.

Включення або виключення питань із порядку денного, наданого на розгляд виконкому, відбувається шляхом прийняття відповідного рішення більшістю голосів від загального складу членів виконавчого комітету.

7. Учасники засідання
7.1. Інформування членів виконавчого комітету про час та місце засідання виконкому здійснює відділ організаційної та інформаційно-правової роботи. 
Члени виконавчого комітету зобов’язані брати участь у його засіданнях. У разі, якщо з поважних причин член виконавчого комітету не має можливості взяти участь у засіданні, він про це заздалегідь повідомляє селищного голову або керуючого справами виконавчого комітету.

7.2. Засідання виконавчого комітету є правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини виконавчого комітету від загального його складу.

7.3. Засідання виконавчого комітету проводяться відкрито. В окремих випадках засідання виконавчого комітету може бути закритим. Рішення з цього питання приймається більшістю від складу присутніх членів виконавчого комітету. Проведення закритого засідання виконкому (закритого обговорення окремих питань) передбачає підготовку рішень з дотриманням установлених правил роботи з документами обмеженого доступу.

7.4. Відкриває і веде засідання виконавчого комітету селищний голова, а в разі його відсутності – заступник селищного голови з питань діяльності виконавчих органів.

7.5. На засіданнях виконавчого комітету можуть бути присутніми депутати ради, народні депутати України, керівники виконавчих органів селищної ради, а також запрошені особи.

7.6. Список осіб, запрошених на засідання виконавчого комітету, складається керівником виконавчого органу, відповідального за підготовку питання порядку денного, узгоджується із селищним головою і передається у відділ організаційної та інформаційно-правової роботи разом з проєктом відповідного рішення виконкому.

Інформування запрошених (згідно зі списком) в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою), а також ознайомлення з проєктами рішень запрошених осіб до початку засідання забезпечує відділ організаційної та інформаційно-правової роботи.

8. Проведення засідання виконкому
8.1. Головуючий на засіданні виконкому:

- веде засідання, оголошує перерви в засіданнях;

- 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);

- забезпечує дотримання Регламенту всіма присутніми на засіданні.

8.2. Члени виконкому на засіданнях:

- вносять пропозиції до порядку денного засідання та порядку роботи;

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

- беруть участь в 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 спеціально створеною комісією;

- вносять пропозиції про зміни і доповнення в проєкти рішень або про їх доопрацювання.

8.3. Проєкт порядку денного оголошується головуючим на початку засідання та приймається за основу шляхом голосування.

Зміни та доповнення до проєкту порядку денного за наявності відповідних погоджених проєктів рішень, крім проєктів рішень з питань «різне», ставляться головуючим на голосування у порядку їх надходження.

Додаткові питання, що вносяться на засіданні виконкому до проєкту порядку денного, стосуються, як правило, важливих політичних подій, виникнення аварійних ситуацій, виконання рішень суду та актів прокурорського реагування, інших випадків.

Порядок денний приймається в цілому шляхом голосування.

8.4. Усі рішення виконавчого комітету (в тому числі, з процедурних питань) ухвалюються більшістю голосів від загального (персонального) складу виконавчого комітету.

Ухвалення рішень виконавчого комітету здійснюється шляхом поіменного голосування членів виконавчого комітету.

8.5. На засіданні виконкому встановлюється наступна тривалість виступів:

- на розгляд питання порядку денного (з врахуванням доповіді, співдоповіді, запитань, відповідей, виступів з обговорення питання, внесення поправок до проєкту рішення, заключного слова) – не більше 30 хвилин (в разі необхідності тривалість розгляду питання може бути продовжена за рішенням виконкому):

- для доповіді, інформації з питань порядку денного – до 10 хвилин;

- для співдоповіді з питань порядку денного – до 5 хвилин;

- для оголошення запитань – до 1 хвилини;

- для відповіді на запитання – до 2 хвилин;

- для виступу з обговорення питання, внесення поправок до проєкту рішення, заключного слова – до 3 хвилин.

8.6. Під час проведення засідань не допускаються неетичні прояви, порушення Регламенту та коментування виступів поза Регламентом. За вимогою головуючого може бути ухвалене рішення про неможливість подальшої участі в засіданні порушників Регламенту.

9. Особливості організації та проведення засідань виконавчого комітету 

в умовах надзвичайних ситуацій та/або надзвичайного стану

 9.1. В умовах запровадження надзвичайної ситуації або надзвичайного стану, спричинених спалахами епідемій та пандемій, що створюють загрозу життю і здоров'ю значних верств населення та введення такого стану відповідного до законодавства на всій території України або окремих територіях засідання виконавчого комітету селищної ради можуть проводитися в режимі відеоконференції/аудіо конференцій або з використанням електронного цифрового підпису (дистанційне засідання). 

Технічне забезпечення та організація дистанційних засідань покладається на відділ організаційної та інформаційно-правової роботи із залученням спеціаліста, на якого покладено обов’язки програміста.  Обрання конкретного способу проведення засідань виконавчого комітету із перелічених вище залежатиме від технічних можливостей та доцільності, і визначається в розпорядженні про скликання засідання.

9.2. Порядок проведення дистанційних засідань повинен забезпечувати: 

- можливість реалізації прав членів виконавчого комітету ради; 

- ідентифікацію особи, яка бере участь у засіданні виконавчого комітету; 

- встановлення та фіксацію результатів голосування стосовно кожного питання. 

9.3. У приміщенні, з якого головуючий здійснює ведення засідання, також мають бути присутні особи, які будуть вести протокол та встановлювати результати голосування (керуючий справами виконавчого комітету та закріплена на час проведення засідання відповідальна особа відділу організаційної та інформаційно-правової роботи), та, у разі необхідності, інші уповноважені особи за рішенням головуючого. 

9.4. Черговість голосування проходить в алфавітному порядку кожним окремим членом виконавчого комітету після оголошення початку голосування та прізвища члена виконавчого комітету.

Фіксації результатів голосування здійснюється у встановленому Регламентом порядку керуючим справами виконавчого комітету шляхом внесення відповідних відомостей до протоколу. 

9.5. До порядку денного дистанційних засідань можуть включатися виключно питання невідкладного внесення змін до місцевого бюджету, інші питання, щодо невідкладних робіт з ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій або якнайшвидшої ліквідації особливо тяжких наслідків надзвичайних ситуацій, спричинених спалахами епідемій та пандемій чи реалізації повноважень, пов'язаних з такими обставинами, процедурні питання. 

9.6. Рішення про дистанційне засідання доводиться до відома членів виконавчого комітету і населення не пізніш як за 24 години до його початку із зазначенням порядку денного та порядку відкритого доступу до трансляції дистанційного засідання виконавчого комітету. Рішення про дистанційне засідання розміщується на офіційному веб-сайті ради з одночасним направленням цієї інформації та проєктів актів з супровідними документами на офіційну електронну адресу кожного члена виконавчого комітет. Запис дистанційного засідання є невід’ємною частиною протоколу засідання. 

Члени виконавчого комітету особисто у письмовому повідомленні про участь у дистанційному засіданні виконавчого комітету зазначають номери телефонів та електронну пошту чи інші засоби комунікації, через які їм буде здійснюватись розсилка повідомлень та матеріали до засідань. 

9.7. На дистанційному засіданні виконкому встановлюється наступна тривалість виступів:

- на розгляд питання порядку денного (з врахуванням доповіді, співдоповіді, запитань, відповідей, виступів з обговорення питання, внесення поправок до проєкту рішення, заключного слова) – не більше 15 хвилин (в разі необхідності тривалість розгляду питання може бути продовжена за рішенням виконкому):

- для доповіді, інформації з питань порядку денного – до 4 хвилин;

- для співдоповіді з питань порядку денного – до 2 хвилин;

- для оголошення запитань – до 1 хвилини;

- для відповіді на запитання – до 2 хвилин;

- для виступу з обговорення питання, внесення поправок до проєкту рішення, заключного слова – до 3 хвилин.

10. Особливості позачергових засідань

10.1. В разі необхідності селищний голова своїм розпорядженням має право скликати позачергове засідання виконкому. Формування порядку денного позачергового засідання та підготовка проєктів рішень може здійснюватися в день проведення засідання.

10.2. Голосування відбувається шляхом підняття рук присутніх в залі членів виконавчого комітету та голосовим озвученням волевиявлення членів виконавчого комітету, які беруть участь у засіданні в режимі відеоконференції. Участь членів виконкому та результати голосування відображаються у протоколі.
11. Ухвалення рішень

11.1. З усіх питань порядку денного з урахуванням змін і доповнень до проєктів, що виникли в процесі обговорення на засіданні, виконавчий комітет приймає рішення. Рішення виконкому приймається відкритим голосуванням більшістю голосів від загального складу виконавчого комітету.
          11.2. Після доповіді, співдоповіді, запитань, відповідей, виступів з обговорення питання головуючий пропонує членам виконкому перейти до голосування щодо проєкту рішення.

Рішення виконавчого комітету ухвалюються в такій послідовності:

- в разі внесення пропозицій щодо змін та доповнень до проєкту рішення головуючий ставить такий проєкт на голосування за основу;

- після цього ставляться на голосування у порядку надходження усі пропозиції щодо змін та доповнень до проєкту рішення;

- проєкт рішення ставиться на голосування в цілому як рішення з урахуванням ухвалених змін та доповнень.

Якщо пропозицій щодо змін та доповнень до проєкту рішення під час обговорення питання не надходило, такий проєкт рішення ставиться на голосування відразу в цілому.

Головуючий на засіданні може відмовити ініціатору пропозиції поставити на голосування запропонований текст, якщо він сформульований нечітко або не стосується обговорюваного питання, суперечить раніше прийнятим рішенням, повторює по суті відхилений попередньо виконкомом текст.

За ініціативою головуючого проєкт рішення, зміна, доповнення до проєкту можуть бути поставлені на повторне голосування.

У разі порушення процедури голосування або виникнення перешкод під час його проведення негайно проводиться повторне голосування без додаткового обговорення.

11.3. У разі незгоди селищного голови з рішенням виконкому він може зупинити дію рішення своїм розпорядженням та внести це питання на розгляд селищної ради.

11.4. Селищний голова або заступник селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради підписує рішення, ухвалені на засіданні виконкому. Додатки до рішень підписуються керуючим справами виконавчого комітету, а з питань бюджету та фінансів – також керівником фінансового органу селищної ради. У разі відсутності керуючого справами додаток підписується селищним головою. У разі відсутності керівника фінансового органу додаток підписується особою, яка його заміщує, а в разі відсутності такої особи – селищним головою.
11.5. Окремі ухвалені виконкомом рішення, з врахуванням внесених змін та доповнень, доопрацьовуються розробниками протягом трьох робочих днів (крім випадків, коли виконкомом встановлено інший термін), погоджуються відповідно до Регламенту та передаються у відділ організаційної та інформаційно-правової роботи, який подає рішення на підпис керуючому справами виконавчого комітету та селищному голові.

Розробники доопрацьованих проєктів рішень, що не містять інформації з обмеженим доступом та підлягають опублікуванню відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», розміщують електронні версії вказаних рішень на офіційному сайті Новотроїцької селищної ради не пізніше як за 3 робочих дні після засідання виконкому.

11.6. Підписані селищним головою рішення реєструються відділом організаційної та інформаційно-правової роботи шляхом присвоєння реєстраційного номера. Порядкова нумерація рішень здійснюється в межах календарного року, починаючи з початку року. Датою реєстрації рішення виконавчого комітету є дата його прийняття. Дата і номер рішення зазначаються у визначеному на бланку місці.

11.7. Тиражування і розсилка копій рішень виконавчого комітету забезпечується відділом організаційної та інформаційно-правової роботи в                3-денний термін. При цьому копії рішень завіряються печаткою «виконавчий комітет».

Виготовлення витягів з рішень здійснюють виконавці зазначених актів, проставляючи при цьому підпис на зворотному боці витягу, крім витягів, що виготовляються відділом організаційної та інформаційно-правової роботи на виконання запитів фізичних та юридичних осіб, а також правоохоронних органів. Відповідальність за відповідність витягу оригіналу рішення несе виконавець. 

Засвідчення витягів здійснює загальний відділ шляхом проставляння штампа «Згідно з оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує витяг, її ініціалів (ініціалу імені) та прізвища і проставляється нижче реквізиту документа «Підпис», а також скріплюється печаткою «виконавчий комітет».
11.8. Контроль за виконанням рішень здійснюється зазначеними в них посадовими особами, а облік рішень, аналіз повноти їхнього виконання, підготовка аналітичних інформацій щодо реалізації рішень за звітний період тощо забезпечується контрольним відділом. 

11.9. Доручення виконавчого комітету оформлюються протокольно керуючим справами виконавчого комітету, доведення та збирання інформації, контроль за дотриманням встановлених термінів, а також продовження контрольних термінів, здійснюється відділом організаційної та інформаційно-правової роботи. 

11.10. Протоколювання, організаційне, технічне та господарське забезпечення засідань виконавчого комітету здійснюють керуючий справами виконавчого комітету та відповідальні працівники відділу організаційної та інформаційно-правової роботи. 

11.11. Уповноважена особа за оприлюднення наборів відкритих даних не пізніше 5 робочих днів з дня засідання виконкому публікує на офіційному сайті Новотроїцької селищної ради електронні версії рішень виконкому у відповідному розділі. 

12. Фіксування засідання виконавчого комітету
12.1. Засідання виконкому протоколюються. Ведення протоколу здійснюють посадові особи відділу організаційної та інформаційно-правової роботи. 

Відділ організаційної та інформаційно-правової роботи протягом 3-х робочих днів після засідання виконкому оформлює протокол засідання. В протоколі вказується:

- номер протоколу;

- дата засідання;

- перелік членів виконкому, які взяли участь у засіданні, та перелік відсутніх на засіданні;

- перелік присутніх на засіданні керівників виконавчих органів селищної ради, підприємств, установ, організацій, представників місцевих органів виконавчої влади;

- перелік питань, що обговорювались, прізвища доповідачів та виступаючих, результат голосування (ухвалено; кількість голосів за проєкт рішення, проти, утримались, не голосували, відсутні; не ухвалено), номери ухвалених рішень з кожного питання, що додаються до протоколу;

- доручення, ухвалені виконавчим комітетом за результатами обговорення окремих питань.

12.2. Протоколи засідань виконкому підписує селищний голова або посадова особа, яка здійснює його повноваження.

12.3. Після підписання протоколу уповноважена особа за оприлюднення наборів відкритих даних публікує його на офіційному сайті Новотроїцької селищної ради та надсилає виконавчим органам селищної ради, іншим виконавцям витяги з протоколу – ухвалені виконкомом доручення з окремих питань. 

Протоколи засідань виконавчого комітету селищної ради та оригінали рішень виконавчого комітету зберігаються у відділі організаційної та інформаційно-правової роботи протягом 5 років, після чого передаються на постійне зберігання до державного архіву.

13. Скасування рішень виконавчого комітету

13.1. Рішення виконавчого комітету з питань, що віднесені до власної компетенції виконавчих органів ради, можуть бути скасовані радою.
13.2 Виконавчий комітет може скасувати власне рішення у разі, якщо воно ще не спричинило юридичні наслідки, а також за згодою особи, в інтересах якої воно винесено.

13.3 Виконавчий комітет має право змінити або визнати таким, що втратило чинність своє рішення нормативного характера в будь-який момент. Рішення не нормативного характеру може бути змінено або визнано таким, що втратило чинність, лише відповідно до вимог чинного законодавства.
Керуючий справами

виконавчого комітету                                                           Тетяна ЛЕВОШИЧ

