[image: ]
УКРАЇНА
Ананьївська міська рада
РІШЕННЯ


23 грудня 2020 року
№ 89-VІІІ


Про  затвердження Положення про виконавчий комітет
Ананьївської міської ради

	Відповідно до статті 140 Конституції України, частини першої статті 11, статей 26,54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», враховуючи рішення Ананьївської міської ради від 17 листопада 2020 року №12-VІІІ «Про утворення виконавчого комітету ради, визначення його чисельності та затвердження персонального складу», та рекомендації постійної комісії Ананьївської міської ради з питань прав людини, законності, депутатської діяльності, етики та регламенту,  Ананьївська міська рада

ВИРІШИЛА:

1.  Затвердити Положення про виконавчий комітет Ананьївської міської ради, що додається.

2.  Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну комісію Ананьївської міської ради з питань прав людини, законності, депутатської діяльності, етики та регламенту.




[bookmark: _GoBack]Ананьївський міський голова                                             Юрій ТИЩЕНКО     





ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням  сесії Ананьївської
міської ради 
від «23» грудня 2020 року 
№ 89-VІІІ








ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ 
АНАНЬЇВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 












 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Виконавчий комітет Ананьївської міської ради (надалі - Виконавчий комітет) є виконавчим органом Ананьївської міської ради, який утворюється (затверджується) Ананьївською міською радою на строк її повноважень. Після закінчення повноважень ради,  міського голови, виконавчий комітет здійснює свої повноваження до сформування нового складу виконавчого комітету 
Скорочена назва: виконком Ананьївської міської ради.
1.2. Місце знаходження виконавчого комітету: 66401, Одеська область, Подільський район, м.Ананьїв, вул. Незалежності, 51.
1.3. Затверджений радою виконавчий комітет підконтрольний та підзвітний Ананьївській міській раді, а з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади - підконтрольний органам виконавчої влади. Звітує про роботу виконавчого комітету міський голова.
1.4. Кількісний склад виконавчого комітету визначається Ананьївською міською радою. Персональний склад виконавчого комітету міської ради затверджується міською радою за пропозицією міського голови.
Міська рада з власної або з ініціативи жителів територіальної громади може прийняти рішення про внесення змін до складу виконавчого комітету та про його розпуск. Порядок внесення місцевої ініціативи на розгляд міської ради визначається міською радою або статутом територіальної громади з урахуванням вимог законів України.
Підстави за яких приймається рішення про розпуск виконавчого комітету підлягають оприлюдненню в міських засобах масової інформації, або іншим способом передбаченим статутом територіальної громади.
1.5. Порядок діяльності виконавчого комітету визначається Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, іншими законодавчими актами, нормативними документами Ананьївської міської ради та цим Положенням. 
1.6. Виконавчий комітет міської ради утворюється у складі: міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету, а також керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів ради, інших осіб.
До складу виконавчого комітету міської ради входять також за посадою секретар міської ради, старости.
До складу виконавчого комітету міської ради не можуть входити депутати міської ради, крім секретаря міської ради.
1.7. Основною формою роботи виконавчого комітету є його засідання, які правомочні за умови присутності більше половини загального складу виконавчого комітету. В межах своїх повноважень виконавчий комітет  приймає рішення. Рішення виконавчого комітету приймаються на його засіданні більшістю голосів від загального складу виконавчого комітету і підписується міським головою. 
У разі незгоди міського голови з рішенням виконавчого комітету ради він може зупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та внести це питання на розгляд міської ради.
Рішення виконавчого комітету з питань, віднесених до власної компетенції виконавчих органів ради, можуть бути скасовані міською радою.
Засідання виконавчого комітету проводяться в міру необхідності, але не менше одного разу на місяць.
Повноваження виконавчого комітету визначаються чинним законодавством та цим Положенням.
1.8. Виконавчий комітет, як виконавчий орган Ананьївської міської ради, є юридичною особою, та не має на меті отримання прибутку.
1.9. Виконавчий комітет має відповідні печатку із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням, штампи, бланки із своїм найменуванням.
1.10. Зміни та доповнення до Положення про виконавчий комітет вносяться в порядку, встановленому чинним законодавством України.

ІІ. ПОВНОВАЖЕННЯ, ПРИЗНАЧЕННЯ, ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ТА ЙОГО ЧЛЕНІВ

2.1. Призначенням виконавчого комітету, як виконавчого органу міської ради є здійснення організаційного забезпечення діяльності Ананьївської міської ради, забезпечення збалансованого економічного та соціального розвитку територіальної громади, ефективного використання природних, трудових і фінансових ресурсів. Призначенням виконавчого комітету, як колегіального органу міської ради є здійснення виконавчих та розпорядчих функцій і повноважень місцевого самоврядування у межах, визначених Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні” та іншими законами України.
2.2. Повноваження та функції виконавчого комітету визначені Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні” та іншими законами України.
	Виконавчий комітет:
[bookmark: n844]1) попередньо розглядає та схвалює проекти місцевих програм соціально-економічного і культурного розвитку, цільових програм з інших питань, прогноз місцевого бюджету, проект місцевого бюджету, проекти рішень з інших питань, що вносяться на розгляд ради;
[bookmark: n845]2) координує діяльність відділів, управлінь та інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади, заслуховує звіти про роботу їх керівників;
[bookmark: n846]3) має право змінювати або скасовувати акти підпорядкованих йому відділів, управлінь, інших виконавчих органів ради, а також їх посадових осіб.
	Міська рада може прийняти рішення про розмежування повноважень між її виконавчим комітетом, відділами, управліннями, іншими виконавчими органами ради та міським головою (у тому числі з метою забезпечення надання адміністративних послуг у строк, визначений законом) в межах повноважень, наданих виконавчим органам міської ради.
2.3. Виконавчий комітет є органом опіки та піклування міської ради (частина перша ст. 56 Цивільного кодексу України).
Виконавчий комітет, розглядає питання віднесені законодавством до компетенції органів опіки та піклування, в тому числі: 
-  про поновлення цивільної дієздатності фізичної особи, цивільна дієздатність якої була обмежена, або яка була визнана недієздатною;
- про визнання фізичної особи недієздатною та встановлення над нею опіки і призначення опікуна.
2.4. Повноваження членів виконавчого комітету.
	Міський голова є головною посадовою особою територіальної громади міста та окремим суб’єктом в системі місцевого самоврядування. Міський голова очолює виконавчий комітет, головує на його засіданнях. Повноваження міського голови визначаються Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні". 
	Повноваження секретаря міської ради визначаються Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні". У разі дострокового припинення повноважень міського голови чи неможливості виконання ним своїх повноважень, повноваження міського голови здійснюються секретарем ради. Секретар ради тимчасово здійснює зазначені повноваження з моменту дострокового припинення повноважень міського голови і до моменту вступу на посаду новообраного міського голови відповідно до закону.
	Перший заступник міського голови, заступники міського голови, керуючий справами виконавчого комітету здійснюють свої повноваження відповідно до рішення виконавчого комітету про затвердження розподілу функціональних повноважень.
	Заступники міського голови здійснюють керівництво у визначених сферах діяльності, спрямовують, координують та контролюють роботу підприємств, установ і організацій комунальної власності територіальної громади, забезпечують виконання програми соціально-економічного та культурного розвитку громади, бюджету, забезпечують виконання рішень, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови і несуть персональну відповідальність за стан справ у дорученій галузі. 
	У разі відсутності міського голови або неможливості виконання ним своїх обов’язків перший заступник (заступник) скликає засідання виконавчого комітету та організує його роботу.
	Керуючий справами виконавчого комітету виконує обов’язки секретаря виконавчого комітету.
	Члени виконавчого комітету беруть участь у підготовці і розгляді питань на його засіданнях, можуть вносити пропозиції про розгляд питань, що входять до компетенції виконавчого комітету, пропонувати для участі у розгляді питань експертів, фахівців у даній галузі, участь яких погоджується з секретарем виконавчого комітету.

ІІІ. ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ

3.1. Виконавчий комітет, виконавчі органи міської ради, інші структурні підрозділи міської ради та її апарату здійснюють свою діяльність відповідно до затверджених перспективних (річних) та поточних (квартальних) планів роботи.
3.2. Порядок підготовки та затвердження перспективного (річного) плану роботи виконавчого комітету.
3.2.1. Перспективні плани роботи виконавчих органів міської ради, структурних підрозділів апарату міської ради надаються до сектору організаційної роботи  міської ради не пізніше ніж за 45 днів до початку року; 
3.2.2. Сектор організаційної роботи міської ради узагальнює перспективні плани роботи виконавчих органів міської ради, структурних підрозділів апарату міської ради, готує проект перспективного плану роботи виконавчого комітету та не пізніше ніж за 20 днів до кінця року, вносить його на узгодження міському голові, секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступнику міського голови, керуючому справами виконавчого комітету.
  Після доопрацювання проекту плану з урахуванням можливих зауважень сектор організаційної роботи міської ради готує проект рішення виконавчого комітету про затвердження перспективного плану роботи виконавчого комітету на наступний рік, який керуючий справами виконавчого комітету вносить на останнє засідання виконавчого комітету в поточному плановому періоді.
   Загальний контроль над виконанням перспективного плану роботи виконавчого комітету здійснює керуючий справами виконавчого комітету. 
3.2.3. Виконавчий комітет проводить свою поточну роботу відповідно до поточного плану, складеного на квартал. Квартальний план роботи виконавчого комітету складається сектором організаційної роботи апарату міської ради відповідно до плану роботи міської ради, на підставі перспективного плану роботи виконавчого комітету на рік, на основі рекомендацій органів державної влади, депутатів міської ради, членів виконавчого комітету, пропозицій виконавчих органів міської ради, структурних підрозділів апарату міської ради. 
3.2.4. Пропозиції до наступного квартального плану роботи виконавчого комітету, затверджені керівниками виконавчих органів, структурних підрозділів апарату міської ради,  погоджені із заступниками міського голови відповідно до розподілу обов’язків, керуючого справами виконавчого комітету, подаються до сектору організаційної роботи апарату міської ради не пізніше ніж за 25 календарних днів до дати проведення останнього в поточному кварталі планового засідання виконавчого комітету.
3.2.5. Сектор організаційної роботи апарату міської ради на основі наданих пропозицій i за погодженням з керуючим справами виконавчого комітету, складає проект плану роботи виконавчого комітету на наступний квартал, проект рішення про його затвердження, який керуючий справами виконавчого комітету вносить на останнє в поточному кварталі засідання виконавчого комітету. 
3.2.6. При розгляді проекту плану роботи виконавчого комітету на наступний квартал, керуючий справами виконавчого комітету інформує міського голову про виконання плану роботи за попередній квартал. 
3.2.7. Перспективні (річні) та поточні (квартальні) плани роботи структурних підрозділів міської ради підписуються їх керівниками та затверджуються першим заступником міського голови, заступником міського голови, керуючим справами виконавчого комітету відповідно до розподілу обов’язків між ними. 
3.2.8. З метою деталізації квартального плану роботи виконавчого комітету та врахування питань, що виникають у ході діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету щомісяця затверджується календарний план основних організаційних заходів виконавчих органів міської ради, який готується сектором організаційної роботи апарату міської ради.
3.2.9. Для підготовки календарного плану основних організаційних заходів виконавчих органів міської ради керівники виконавчих органів міської ради, структурних підрозділів апарату міської ради не пізніше, ніж за тиждень до кінця місяця, подають до сектору організаційної роботи міської ради пропозиції до календарного плану на наступний місяць, із зазначенням назви заходу, дати, часу й місця його проведення, посадової особи, відповідальної за його організацію та проведення. 
      Відповідальність за своєчасність подання пропозицій до календарного плану основних організаційних заходів виконавчих органів міської ради, структурних підрозділів апарату міської ради, на місяць та контроль за їх виконанням покладається на керівників виконавчих органів міської ради та керівників  структурних підрозділів апарату міської ради.
3.2.10. Планування діяльності виконавчих органів міської ради з підготовки проектів регуляторних актів здійснюється в рамках підготовки та затвердження планів роботи виконавчого комітету у порядку, встановленому Законами України "Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності", "Про місцеве самоврядування в Україні". 
3.2.11. Виконавчі органи, під час планування своєї діяльності, питання, які потребують прийняття регуляторних актів, відокремлюють в окремий план. 
3.2.12. Загальний план діяльності виконавчих органів міської ради з підготовки проектів регуляторних актів на наступний календарний рік, складається юридичним відділом апарату міської ради на підставі пропозицій виконавчих органів міської ради та затверджується міським головою не пізніше 15-го грудня поточного року. 
3.2.13. Затверджений план діяльності з підготовки проектів регуляторних актів, а також зміни до нього, оприлюднюються не пізніш як у десятиденний строк після їх затвердження. 
3.2.14. Якщо проект регуляторного акта не внесено до затвердженого плану діяльності з підготовки проектів регуляторних актів, то розробник регуляторного акта, згідно зі встановленою процедурою, вносить пропозиції стосовно відповідних змін до плану не пізніше десяти робочих днів з початку підготовки цього проекту або з дня внесення проекту на розгляд, але не пізніше дня оприлюднення цього проекту.  

IV. ЗАСІДАННЯ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ

4.1.Підготовка матеріалів.
4.1.1. Офіційним документом, який приймається на засіданні виконавчого комітету є рішення.
4.1.2. Рішення виконавчого комітету приймаються на виконання Конституції України, Законів України, Указів Президента України, постанов Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, рішень міської та обласної рад, розпоряджень голови Одеської обласної державної адміністрації, районної державної адміністрації, а також відповідно до плану роботи виконавчого комітету, за пропозиціями виконавчих органів міської ради, постійних комісій міської ради, підприємств, установ, організацій та громадян.
4.1.3. Проекти рішень розробляються структурними підрозділами в порядку надання адміністративних послуг за розглядом звернень зацікавлених осіб, а також за вказівками (дорученнями) міського голови, першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету в межах своєї компетенції.
4.1.4. Підготовку питань, які виносяться на засідання виконавчого комітету здійснюють структурні підрозділи міської ради, комунальні підприємства та установи. Для участі в підготовці питань можуть залучатись члени утворених комісій, представники громадськості, працівники  комунальних підприємств та установ територіальної громади.
Старости вносять пропозиції до виконавчого комітету з питань діяльності на території відповідних населених пунктів, підприємств, установ, організацій комунальної власності та їх посадових осіб.
Проекти рішень виконавчого комітету повинні бути чіткими за змістом, з конкретними дорученнями, термінами виконання (за необхідності), зазначенням відповідальних осіб.
Працівники структурних підрозділів виконавчого комітету при підготовці проектів рішень отримують, за необхідності, методичну допомогу або консультації у юридичному відділі міської ради.
4.1.5. Проекти рішень виконавчого комітету друкуються на бланках єдиної форми та візуються у такому порядку: 
- керівником структурного підрозділу, яким підготовлено проект; 
-начальником юридичного відділу апарату  міської ради; 
- проекти рішень, з фінансових питань візуються начальником фінансового управління міської ради, начальником відділу бухгалтерського обліку та звітності міської ради;
- керуючим справами виконавчого комітету;
- першим заступником міського голови, заступником (-ів) міського голови згідно з розподілом обов'язків;
	За відсутності візуючої особи (з будь-яких причин), проект рішення візує та особа, на яку покладено відповідні обов’язки.
	Термін перебування проекту рішення на візуванні у кожної посадової особи не повинен перевищувати одного робочого дня, в юридичному відділі апарату міської ради в окремих випадках (в разі необхідності проведення детальної експертизи та підготовки юридичного висновку) – трьох робочих днів.
	Завізовані проекти рішень з чотирма примірниками копій подаються до відділу діловодства апарату  міської ради.
4.1.6. У разі внесення змін, зауважень чи пропозицій під час розгляду та прийняття рішення на засіданні виконавчого комітету, остаточна узгоджена редакція рішення з урахуванням внесених змін, зауважень чи пропозицій роздруковується розробником проекту рішення на новому бланку з необхідною кількістю копій, візується у тому ж порядку, що і проект рішення та не пізніше, ніж за два робочих дні, подається до відділу діловодства апарату міської ради для подання на підпис міському голові або особі, яка головувала на засіданні виконавчого комітету.
4.1.7. Структурні підрозділи подають до сектору організаційної роботи  апарату міської ради оформлені матеріали (проекти рішень, довідки, додатки до рішень, пояснювальні записки, протоколи підготовки, покажчики розсилки, списки запрошених на засідання з питань, що обговорюватимуться) за 3 робочі дні до засідання. Пізніше цього строку матеріали можуть прийматись тільки з дозволу першого заступника міського голови, заступника (-ів) міського голови, керуючого справами виконавчого комітету, які візують проект рішення. 	
4.1.8. До проектів рішень, якими утворюється комісія та затверджується її склад, додається аркуш погодження проекту, погоджений особами, які включаються до складу комісії.
4.1.9. Сектор організаційної роботи апарату міської ради надсилає електронні копії проектів рішень членам виконавчого комітету не пізніше, ніж за 2 дні до засідання.
4.1.10. Електронні копії проектів рішень оприлюднюються виконавцем через офіційний сайт міської ради не пізніше, ніж за 20 робочих днів до дати їх розгляду.
4.1.11. Проект рішення, що зачіпає інтереси населення, має важливе соціально-економічне значення для розвитку міста, може бути внесений на публічне обговорення на будь-якому етапі його підготовки шляхом опублікування проекту у друкованих засобах масової інформації або доведення до відома населення іншими засобами. 
	Рішення про проведення публічного обговорення приймає міський голова на підставі звернення суб’єкта правової ініціативи, або за власною ініціативою, або у випадках, прямо передбачених законом.
4.1.12. Формування порядку денного позачергового засідання та підготовка проектів рішень може здійснюватися в день проведення засідання. До проекту рішення на позачергове засідання додається пояснювальна записка з обґрунтуванням терміновості розгляду.
У разі проведення закритого засідання виконавчого комітету (закритого обговорення окремих питань) підготовка документів здійснюється з дотриманням порядку роботи з документами, що містять інформацію з обмеженим доступом.
Матеріально - технічне забезпечення засідання виконавчого комітету покладається на сектор господарського забезпечення апарату міської ради та сектор інформаційних технологій міської ради. 
4.2. Скликання засідань виконавчого комітету.
4.2.1. Засідання виконавчого комітету, як правило, скликаються міським головою один раз на місяць, а в разі його відсутності чи неможливості здійснення ним цієї функції – заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради.
У разі необхідності міський голова своїм розпорядженням має право скликати позачергове засідання виконавчого комітету. 
4.3. Правомочність виконавчого комітету.
4.3.1. Засідання виконавчого комітету є правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини членів виконавчого комітету від загального його складу.
4.3.2. 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 повідомляє про це міського голову або керуючого справами виконавчого комітету не пізніше, ніж за два робочих дні.
4.3.3. У разі відсутності члена виконавчого комітету без поважних причин більше ніж два засідання поспіль, міський голова може внести пропозиції на розгляд міської ради про внесення змін до персонального складу виконавчого комітету.
4.4.Учасники засідання.
4.4.1. У засіданні виконавчого комітету мають право брати участь депутати міської та інших рад, народні депутати України, керівники структурних підрозділів міської ради.
4.4.2. На засіданні виконавчого комітету можуть бути присутні представники засобів масової інформації, акредитовані у встановленому порядку, а також інші особи. Відео-, аудіо- запис здійснюється тільки акредитованими представниками засобів масової інформації відповідно до положення про порядок акредитації. Інші особи, які присутні на засіданнях виконавчого комітету та бажають здійснювати відео-, аудіо- запис можуть виконувати ці дії виключно з дозволу більшості членів виконавчого комітету, що визначається шляхом голосування.
4.4.3. На засідання виконавчого комітету міської ради запрошуються, у разі необхідності, керівники та фахівці установ, організацій та підприємств, яких стосується питання, що обговорюється. Список таких осіб складає посадова особа, відповідальна за підготовку питання та подає його до сектору організаційної роботи апарату міської ради разом з проектом рішення.
4.4.4. Для участі у засіданні виконавчого комітету громадяни, які не є запрошеними, не пізніше, ніж за два дні до його засідання, повідомляють у письмовій формі керуючого справами виконавчого комітету про намір взяти участь у засіданні. На основі таких повідомлень сектором організаційної роботи апарату міської ради складається список присутніх, який додається до протоколу.
Кількість присутніх обмежена кількістю місць у залі.
4.4.5. За аналогічним порядком повідомляють про намір взяти участь у засіданні виконавчого комітету депутати міської ради.
4.4.6. Особи, присутні на засіданні виконавчого комітету зобов’язані дотримуватися дисципліни, не порушувати порядок, утримуватися від публічних проявів свого ставлення до того, що відбувається на засіданні. Особам, присутнім на засіданні виконавчого комітету міської ради, забороняється вносити та використовувати під час його проведення плакати, лозунги, гучномовці, інші предмети, що можуть створювати перешкоди у проведенні засідання.  
[bookmark: n438]За пропозицією головуючого на засіданні виконавчого комітету підтриманою більшістю членів виконавчого комітету особи, які порушили вимоги частини першої цього пункту, зобов'язані покинути засідання.
4.4.7. Повідомлення членів виконавчого комітету і доповідачів, співдоповідачів про дату, час і місце проведення засідання виконавчого комітету здійснює сектор організаційної роботи апарату міської ради не пізніше, ніж за два робочі дні, а у разі надзвичайних ситуацій чи необхідності термінового проведення засідання – за погодженням з членами виконавчого комітету. 
4.4.8. Сектор організаційної роботи апарату міської ради проводить реєстрацію запрошених учасників засідання з подальшою передачею списку запрошених міському голові до початку засідання.
4.5. Порядок денний
4.5.1. Проект порядку денного засідання виконавчого комітету формується сектором організаційної роботи апарату міської ради на підставі наданих матеріалів. За 2 дні до засідання керуючий справами виконавчого комітету погоджує відповідний проект порядку денного з міським головою. 
До порядку денного чергового засідання виконавчого комітету вносяться лише ті питання, матеріали яких надійшли у встановлені строки або з дозволу першого заступника, заступника (-ів) міського голови, керуючого справами виконавчого комітету поза межами вказаних строків. 
4.5.2. Сектор організаційної роботи апарату міської ради, після погодження з міським головою, оприлюднює порядок денний на офіційному сайті та надсилає на електронну пошту членам виконавчого комітету, крім випадків термінових засідань.
4.6. Головування на засіданнях
4.6.1. На засіданнях виконавчого комітету міської ради головує міський голова, а за його відсутності – особа, що здійснює його повноваження.
4.6.2. На початку засідання за пропозицією головуючого виконавчий комітет затверджує порядок денний.
4.6.3. У разі необхідності оперативного вирішення питань, віднесених до компетенції виконавчого комітету, проекти таких рішень можуть включатись до порядку денного на початку засідання виконавчого комітету за пропозицією  представника структурного підрозділу міської ради або заступника міського голови, який координує роботу цього підрозділу, за згодою головуючого та членів виконавчого комітету. Проекти таких рішень в обов’язковому порядку надаються членам виконавчого комітету до початку засідання. 
4.7. Доповідачі та обговорення питань.
4.7.1. Із питань, передбачених порядком денним на засіданні виконавчого комітету, доповідають представники структурних підрозділів – розробники проектів рішень.
4.7.2. Особи, запрошені на засідання, з дозволу головуючого можуть вносити пропозиції з питань, які обговорюються, давати пояснення. Обговорення питань припиняється за рішенням головуючого. 
4.7.3. За пропозицією головуючого проекти рішень можуть бути прийняті без обговорення, якщо у членів виконавчого комітету немає зауважень до них. 
4.7.4. Проекти рішень, до яких були внесені зауваження або поправки, розглядаються на засіданні виконавчого комітету, обов’язково обговорюються, після чого визначається остаточна редакція документа.
4.7.5. В ході обговорення питань членами виконавчого комітету можуть бути озвучені критичні зауваження та доручення.
Доручення реєструє, направляє виконавцям та контролює терміни виконання відділ діловодства міської ради.
4.7.6. Особливості організації та проведення засідань виконавчого комітету в умовах надзвичайних ситуацій та/або надзвичайного стану.
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 можуть проводитися в режимі відеоконференції/аудіо конференцій або з використанням електронного цифрового підпису (дистанційне засідання), крім питань, що потребують таємного голосування.
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. 
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. 
Рішення про дистанційне засідання розміщується на офіційному веб-сайті міської ради з одночасним направленням цієї інформації та проектів актів з супровідними документами на офіційну електронну адресу членів виконавчого комітету. 
Технічне забезпечення та організація дистанційних засідань покладається на сектор господарського забезпечення апарату міської ради та сектор інформаційних технологій апарату міської ради. 
Порядок проведення дистанційних засідань повинен забезпечувати: - можливість реалізації прав членів виконавчого комітету, ідентифікацію особи, яка бере участь у засіданні колегіального органу; - встановлення та фіксацію результатів голосування стосовно кожного питання. 
Черговість голосування проходить в алфавітному порядку кожним окремим членом виконавчого комітету після оголошення початку голосування та прізвища. Голосування на засіданні, що проводиться у режимі відеоконференції, здійснюється особисто і відкрито шляхом підняття рук та висловлення своєї позиції «за», «проти» чи «утримався». 
Підрахунок голосів під час голосування на засіданні, що проводиться у режимі відеконференції, здійснюється секретарем виконавчого комітету, а у разі неможливості взяти участь у такому засіданні секретаря підрахунок голосів здійснюється головуючим на засіданні. 
На засіданні виконавчого комітету, що проводиться у режимі відеоконференції, ведеться протокол засідання. Аудіо/відео запис засідання є невід’ємною частиною протоколу. Протокол засідання виконавчого комітету, що проводиться в режимі відеоконференції веде секретар виконавчого комітету.
Протокол проведеного у режимі відеоконференції в електронному вигляді розміщується на офіційному веб-сайті міської ради. Протокол проведеного у режимі відеоконференції засідання ради оформлюється у паперовому вигляді відповідно до загальних правил, а у разі відсутності такої можливості - протягом 10 робочих днів з дня завершення періоду запровадженого надзвичайного стану чи надзвичайної ситуації. 
4.8. Прийняття рішень.
4.8.1. Рішення виконавчого комітету приймаються на його засіданні більшістю від загального складу членів виконавчого комітету, присутніх на засіданні та підписуються міським головою або особою, яка головує на засіданні виконавчого комітету. 
4.8.2. Проекти рішень, щодо яких відсутні зауваження або пропозиції на момент їх розгляду, та які ніяк не коментуються членами виконавчого комітету, приймаються без обговорення.
4.8.3. Проекти рішень, що не набрали більшості голосів членів виконавчого комітету, знімаються з розгляду та повертаються виконавцям на доопрацювання. 
4.8.4. Рішення виконавчого комітету міської ради, прийняті з зауваженнями, доповненнями, пропозиціями, протягом двох робочих днів, якщо членами виконавчого комітету не був встановлений інший термін, доопрацьовуються виконавцями та передаються до відділу діловодства апарату міської ради, після чого подаються на підпис міському голові, а в разі його відсутності – посадовій особі, яка здійснює його повноваження.
У разі невиконання цієї норми рішення призупиняється розпорядженням міського голови та виноситься на повторний розгляд на наступне засідання виконавчого комітету. 
4.8.5. Не прийняті за результатами голосування проекти рішень виконавчого комітету після засідання виконавчого комітету повертаються відділом діловодства апарату міської ради розробнику.
Для повторного винесення проекту рішення на засідання виконавчого комітету розробник готує доповідну записку на міського голову, а в разі його відсутності – посадовій особі, яка здійснює його повноваження, з пропозицією повторного винесення проекту рішення на розгляд виконавчого комітету та зазначенням підстав для такого винесення.
	За умови погодження міським головою, а в разі його відсутності – посадовою особою, яка здійснює його повноваження, повторного винесення проекту рішення на розгляд виконавчого комітету відділом діловодства апарату міської ради повторно включається до порядку денного проект рішення.
4.8.6. Виконавчий комітет міської ради, у разі необхідності, вносить зміни, визнає такими, що втратили чинність або скасовує прийняті ним раніше рішення. 
Необхідність внесення змін обов’язково обґрунтовується пояснювальною запискою. 
4.8.7. При внесенні змін, доповнень до раніше прийнятого виконавчим комітетом рішення, готується окреме рішення, яке приймається виконавчим комітетом. 
4.8.8.Оригінали рішень виконавчого комітету підписує міський голова, а у разі його відсутності особа, що головувала на засіданні виконавчого комітету, на якому було прийняте відповідне рішення. 
Додатки до рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови підписуються керуючим справами виконавчого комітету за наявності на додатку візи розробника та, за потребою, візи начальника фінансового управління міської ради. 
4.8.9. Підписані рішення виконавчого комітету та розпорядження міського голови після підписання реєструються відділом діловодства апарату міської ради не пізніше, ніж за три робочі дні, та надаються копії рішень розробникам. 
4.8.10. Після отримання копії рішення з номером та датою прийняття, сектор інформаційної політики апарату міської ради зобов’язаний оприлюднити його через офіційний сайт міської ради не пізніше п’яти робочих днів з моменту затвердження рішення.
4.8.11. Рішення виконавчого комітету набирає чинності з дня його офіційного оприлюднення, якщо виконавчим комітетом не встановлено інший строк введення його у дію.
4.9. Протокол засідання виконавчого комітету.
4.9.1. Засідання виконавчого комітету проводяться відповідно до порядку денного і оформляються протоколом.
4.9.2. Протокол засідання виконавчого комітету повинен містити: 
а) порядковий номер засідання виконавчого комітету, дату проведення; 
б) загальне число членів виконавчого комітету, список відсутніх і запрошених; 
в) порядок денний; 
г) прізвища, ініціали, посади доповідачів і виступаючих; 
д) результати голосування і прийняті рішення.
4.9.3. До протоколу засідання виконавчого комітету додаються: 
	а) доповіді з основних питань;
	б) інформація до відома;
	в) поправки і доповнення до проектів рішень; 
	г) критичні зауваження, протокольні доручення.
4.9.4. Протокол засідання виконавчого комітету оформляється та оприлюднюється на офіційному сайті міської ради не пізніше п’яти робочих днів після засідання. 
4.9.5. Протоколи засідання виконавчого комітету підписуються міським головою та керуючим справами виконавчого комітету.
4.9.6. Протоколи засідань виконавчого комітету з оригіналами рішень зберігаються у керуючого справами виконавчого комітету до передачі їх на постійне зберігання в архів.
На засіданнях виконавчого комітету відділом діловодства апарату міської ради може проводитися звукозапис засідання із застосуванням відповідних технічних засобів, який зберігається у відділі в електронному вигляді.
4.9.8. Протокол засідання виконавчого комітету веде секретар виконавчого комітету.
4.10. Порядок та строки доведення рішень до розробників
4.10.1. Копії рішень виконавчого комітету не пізніше 5-ти робочих днів після засідання виконавчого комітету, а при невідкладних випадках - негайно, керуючим справами виконавчого комітету надаються розробникам, які в свою чергу надають копії рішень згідно з покажчиком розсилки.
4.10.2. Копії рішень виконавчого комітету засвідчуються керуючим справами виконавчого комітету міської ради.
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