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Методичні рекомендації щодо підготовки 
та ухвалення рішень виконавчого комітету 
міської ради

2018 рік

Відповідно до пункту 6 статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» виконавчий комітет міської ради, в межах своїх повноважень, ухвалює рішення на його засіданні більшістю голосів від загального складу виконавчого комітету, які підписуються міським головою, а у випадках його відсутності – заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, який вів засідання виконавчого комітету.

Підготовка питань на засідання виконавчого комітету здійснюється заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, начальниками управлінь, відділів, інших виконавчих органів міської ради. До підготовки питань можуть залучатися фахівці підприємств, установ та організацій, експерти, представники громадських організацій.

Для підготовки планових питань утворюються робочі групи. Пропозиції щодо складу робочої групи структурний підрозділ міської ради, відповідальний за підготовку питання, за погодженням із заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету, відповідно до функціональних повноважень, подає сектору організаційної роботи не пізніше як за 30 днів до запланованої дати розгляду питання.


Головою робочої групи є заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради, відповідно до функціональних повноважень.


Розпорядження міського голови про підготовку основного питання готує сектор організаційної роботи міської ради протягом трьох робочих днів. У розпорядженні визначається:


-
склад робочої групи;








-
строки надходження матеріалів від робочої групи до сектора організаційної роботи міської ради.


Для обговорення питання на засіданні виконавчого комітету міської ради робоча група з підготовки основного питання подає до сектора організаційної роботи наступні документи:


-
проект рішення виконавчого комітету міської ради;


-
реєстр запрошених для розгляду питання на засіданні виконавчого комітету міської ради у двох екземплярах (додаток 1);


-
порядок розгляду питання (додаток 2) із зазначенням доповідачів, співдоповідачів, виступаючих, теми доповіді, співдоповіді, виступу та їх тривалості.

Вимоги до змісту проектів рішень виконавчого комітету міської ради

1.
Заголовок проекту рішення викладається лаконічно і складається з одного речення. Якщо у проекті рішення йде мова про декілька питань, заголовок формулюється узагальнено.


2.
Тексти проектів рішень, додатків та інших матеріалів до них викладаються державною мовою. Суть документа мусить бути викладена чітко й виключати можливість подвійного тлумачення.






3.
Проекти рішень повинні відповідати вимогам діючого законодавства, Регламенту роботи виконавчого комітету Прилуцької міської ради (7 скликання), Інструкції з діловодства в Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, Збірника уніфікованих форм організаційно-розпорядчих документів Прилуцької міської ради; бути стислими, відредагованими, відображати суть питання, містити пропозиції та об’єктивну оцінку стану справ на підставі перевірених і документально підтверджених фактів, а також запропоновані заходи, спрямовані на усунення виявлених недоліків, визначені терміни виконання та відповідальні особи як по конкретних пунктах, так і в цілому за виконання рішення. При цьому проект рішення не повинен передбачати доручень декларативного характеру, а також заходів по вирішенню питань, які не належать до повноважень виконавчого комітету.


4.
Як правило, з одного і того ж питання не повинно бути два чи більше рішень.


5.
Доповнення до проектів рішень виконавчого комітету міської ради можуть бути подані до сектора організаційної роботи за день до засідання виконавчого комітету, при умові дотримання вимог підготовки основного проекту рішення.


6.
У випадках, коли здійснення заходів, передбачених проектом рішення, пов’язані з витратами коштів, слід визначити їх розмір та джерела фінансування.


7.
Якщо проект рішення містить суттєві зміни до раніше ухвалених рішень, то попередні слід визнати такими, що втратили чинність окремим пунктом.


8.
Якщо раніше ухвалене рішення повинно, в основному, зберегти своє значення, а треба переглянути лише окремі його пункти, заповнити деякі прогалини або поширити його дію, у проекті викладається нова редакція змінених пунктів, якими буде доповнено попереднє рішення. Після ухвалення пунктів у новій редакції попередня редакція цих пунктів визнається такою, що втратила чинність, про що зазначається в окремому пункті постановляючої частини рішення.
Оприлюднення проектів рішень виконавчого комітету міської ради

Проекти рішень виконавчого комітету оприлюднюються виконавцями не пізніше як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою ухвалення, відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації». 
Відхилення від зазначеної норми можливе, але виключно у випадках, коли інші закони встановлюють інші терміни або сформульовані таким чином, що їх неможливо виконати з дотриманням цього правила. У такому випадку структурним підрозділом міської ради, відповідальним за підготовку питання, готується службова записка міському голові з обґрунтуванням нагальної необхідності унесення відповідного проекту рішення на розгляд виконавчого комітету міської ради з посиланням на відповідну нормативну базу та зазначенням дати розгляду, відповідно до квартального плану роботи виконавчого комітету Прилуцької міської ради, та внесенням примітки «…без дотримання терміну оприлюднення проекту рішення виконавчого комітету міської ради протягом 20-ти робочих днів на офіційному сайті Прилуцької міської ради відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».
Щодо внесення змін до оприлюднених 
проектів рішень виконавчого комітету міської ради

Виникає багато питань стосовно дотримання термінів оприлюднення проектів рішень, хоча, насправді, виконавці не в повній мірі використовують потенціал офіційного сайту Прилуцької міської ради, адже підрубрика «Проекти рішень виконавчого комітету міської ради» рубрики «Публічна інформація» містить колонку не тільки «Дата оприлюднення», а й «Дата внесення змін», що дає можливість вчасно оприлюднити проект рішення виконавчого комітету міської ради з приміткою в преамбулі: «З унесенням відповідних змін та доповнень за підсумками (вказати термін)», а безпосередньо, перед кінцевим терміном подачі відповідного проекту рішення виконавчого комітету до сектора організаційної роботи міської ради, внести зміни та доповнення, вказавши на зворотній стороні сторінки погодження «Унесено зміни (дата)» та отримати погодження датою внесення змін. Це дає можливість розробнику проекту рішення не лише ґрунтовно підготувати проект документа, а й виконати вимоги Закону України «Про доступ до публічної інформації».
Щодо процедури погодження 
проектів рішень виконавчого комітету міської ради

Проекти рішень уносяться на розгляд виконавчого комітету міської ради від імені керівників підрозділів міської ради, організацій, які брали участь у його розробці.


На першій сторінці та на зворотній стороні останньої сторінки проекту рішення вноситься додаткова інформація:


-
про інформацію з обмеженим доступом (Наприклад: Містить інформацію з обмеженим доступом відповідно до статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації» та не підлягає оприлюдненню відповідно до…посилання на нормативну базу) або (Містить інформацію з обмеженим доступом відповідно до статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації» та підлягає оприлюдненню за виключенням (вказується інформація з обмеженим доступом) відповідно до…посилання на нормативну базу) з обов’язковим засвідченням посадової особи, відповідальної за підготовку проекту рішення виконавчого комітету міської ради;

-
про віднесення до нормативно-правових актів із зазначенням кінцевої дати оприлюднення;

-
про дату оприлюднення проекту рішення або інформацію про віднесення проекту рішення до такого, що не підлягає оприлюдненню; 

-
про документи, які є підставою для ухвалення рішення.


Проекти рішень та додаткова інформація підлягають погодженню.

Внутрішнє погодження проводиться шляхом проставляння віз на зворотній стороні останньої сторінки проекту рішення: керівником виконавчого органу, який готував проект, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або керуючим справами виконавчого комітету міської ради, відповідно до функціональних повноважень, посадовою особою юридичного відділу міської ради.


Усі проекти рішень з питань планування, використання капітальних вкладень, фінансування з бюджету в обов’язковому порядку візуються відповідним заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та начальником фінансового управління міської ради.


Проекти рішень, які містять доручення управлінням, відділам міської ради, підприємствам, організаціям та установам, пов’язані з матеріальними та іншими затратами, повинні бути завізовані їх керівниками.
Щодо формування пакетів документів, які є підставою для підготовки проектів рішень виконавчого комітету міської ради


Завізовані проекти рішень надаються сектору організаційної роботи у 
22 примірниках.


Документи на розгляд виконавчого комітету подаються сектору організаційної роботи не пізніше, ніж за п’ять днів до засідання виконавчого комітету, а в разі проведення позачергового засідання – не пізніше, ніж за один день.

Зазначені документи містять:


-
службову записку, в якій ґрунтовно викладені питання з висновками і пропозиціями;


-
проект рішення виконавчого комітету, завізований керівниками зацікавлених структурних підрозділів, та документи до нього (аналітичні довідки, таблиці, діаграми, калькуляції, кошториси тощо), завізовані їх керівниками;


-
покажчик розсилки рішення за формою, згідно з Інструкцією з діловодства в Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах (стор.53);

-
інші документи, необхідні для розгляду питань.


Документи, які є підставою для ухвалення рішення виконавчого комітету, подаються до сектора організаційної роботи міської ради відповідно до переліку документів установленої форми (додаток 3). Відповідальність за формування пакету документів несе посадовець, який його підготував.


За своєчасну та належну підготовку документів для проведення засідань виконавчого комітету міської ради відповідають керівники виконавчих органів ради, інших організацій, установ, які є його авторами, а також заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради, відповідно до функціональних повноважень.


Рішення, ухвалені на засіданні виконавчого комітету, у ході обговорення яких були зроблені зауваження, внесені доповнення та зміни, крім рішень, які відносяться до регуляторних актів, наступного після засідання виконавчого комітету дня остаточно редагуються посадовими особами, які розробляли проект рішення, і не пізніше, ніж у 4-денний термін подаються сектором організаційної роботи міської ради на підпис міському голові.

Щодо поновлення складу консультативно-дорадчих органів при виконавчому комітеті Прилуцької міської ради

При виконавчому комітеті міської ради продовжують свою роботу консультативно-дорадчі органи. Основне їх призначення в рамках наданих повноважень сприяти забезпеченню координації дій виконавчих органів ради з питань, що відносяться до його компетенції; підготовка пропозицій щодо формування і реалізації політики державної та місцевої влади у відповідній сфері; визначення шляхів, механізмів та способів вирішення проблемних питань; підвищення ефективності місцевої влади; удосконалення нормативно-правової бази з відповідних питань.


Сектор організаційної роботи міської ради здійснює контроль за своєчасним поновленням складу консультативно-дорадчих органів при виконавчому комітеті міської ради, у разі необхідності, надає відповідні нагадування заступникам міського голови, згідно з розподілом функціональних повноважень.


Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» на офіційному сайті Прилуцької міської ради в підрубриці «Консультативно-дорадчі органи» рубрики «Міська рада» оприлюднюється склад кожного консультативно-дорадчого органу та Положення, яке регламентує його діяльність. Для того, щоб вона була повною та актуальною всім структурним підрозділам, на які покладено функції з організації роботи відповідних консультативно-дорадчих органів, необхідно і надалі продовжувати практику своєчасного поновлення складу консультативно-дорадчих органів при виконавчому комітеті міської ради, забезпечувати чітке ведення діловодства, звертати увагу на розроблення та затвердження документів, які регламентують роботу таких органів. Це також дасть можливість ефективніше використовувати їх потенціал.
Додаток 1
РЕЄСТР

запрошених на розширене засідання виконавчого комітету міської ради
(дата) для розгляду питання:


(Повна назва проекту рішення виконавчого комітету міської ради)
	№ п/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Відмітка про присутність

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Посада керівника структурного підрозділу

міської ради, відповідального за 

підготовку питання на розгляд 

виконавчого комітету міської ради

підпис


ПІП








ПОГОДЖЕНО








Заступник міського голови з питань 






діяльності виконавчих органів ради






_________________ ПІП








______________










(дата)
Додаток 2
Порядок розгляду питання:

(Повна назва проекту рішення виконавчого комітету міської ради),
на розширеному засіданні виконавчого комітету міської ради 

(дата)

ДОПОВІДЬ:


(Назва)


Доповідач – посада







(час).
СПІВДОПОВІДЬ:


(Назва)


Доповідач – посада







(час).

Для доповіді з основного питання на засіданні виконавчого комітету міської ради відводиться до 15 хвилин, співдоповіді – до 10 хвилин, виступів та довідок – до 5 хвилин.

Додаток 3

Перелік документів, на основі яких підготовлено проект рішення 

виконавчого комітету міської ради

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(Повна назва проекту рішення виконавчого комітету міської ради)

від «___»_________2018 року

	№ п/п
	Назва документа

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Перелік підготував (ла) ______________________________________________


(підпис, ініціали, прізвище)

Документи для підготовки архівної справи прийняв (ла) ___________________








(підпис, ініціали, прізвище)

