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УКРАЇНА

КІЦМАНСЬКА МІСЬКА РАДА
КІЦМАНСЬКОГО РАЙОНУ ЧЕРНІВЕЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

вул.Незалежності, 57, м.Кіцмань, Чернівецької обл.59300 тел.2-39-75, факс.2-39-75

Email:04062127@mail.gov.ua

Р І Ш Е Н Н Я  №346/12
XVII  сесії Кіцманської міської ради VІІ скликання

від 20.12. 2018 року                                                                                               м. Кіцмань
          Про затвердження Порядку підготовки та 
          прийняття рішень у Кіцманській міській раді.

          Заслухавши  інформацію секретаря  міської ради  Чуприни П.М,  керуючись Законами України «Про добровільне об’єднання територіальних громад» , «Про засади  державної  регуляторної  політики у  сфері  господарської  діяльності»,  «Про місцеве самоврядування в Україні»,   Кіцманська міська рада  ВИРІШИЛА:

1.Затвердити Порядок підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді 

(Додаток 1).
2. Структурним підрозділам міської ради забезпечити підготовку та прийняття рішень відповідно до Порядку підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді. 
 3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну комісію міської ради  з питань прав людини, законності, регламенту, депутатської діяльності, етики (Голова комісії Фурман С.В.).
 Міський  голова                                         С. Б. Булега

                                                                                                                                                                   
Додаток 1
до рішення XVII сесії Кіцманської  міської ради VІІ скликання, 

від 20.12.2018р,  № 346/12

Порядок підготовки та

прийняття рішень у Кіцманській міській раді
1 Мета

1.1 Цей документ створено з метою закріплення організаційних принципів і порядку взаємодії виконавчих органів Кіцманської міської ради та депутатів міської ради.

2 Галузь застосування

2.1 Даний документ розповсюджується на всі структурні підрозділи  виконавчого комітету Кіцманської міської ради. 

3 Нормативні посилання

3.1 Порядок підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді  розроблений з урахуванням наступних нормативних документів:

3.1.1 Закон України “Про місцеве самоврядування в Україні” № 280/97-ВР від 21.05.1997;

3.1.2 Закон України “Про статус депутатів місцевих рад” № 3949-ХІІ від 04.02.1994;

3.1.3 Закон України “Про захист персональних даних» № 2297-VІ від 01.06.2010;

3.1.4 3акон України «Про доступ до публічної інформації» № 2939-VІ від 13.01.2011;

3.1.5 ДСТУ ISO 9000-2001 “Системи управління якістю. Основні положення і словник”; 

3.1.6 ДСТУ ISO 9001-2009 “Системи управління якістю. Вимоги”;

3.1.7 ДСТУ ISO 9004-2001 “Системи управління якістю. Настанови щодо поліпшення діяльності”; 

3.1.8 Регламент Кіцманської міської ради, затверджений рішенням II (позачергової)  сесії Кіцманської міської ради VІІ скликання № 21/12 від 20.12.2017 року «Про  регламент  роботи  Кіцманської  міської ради  на період  VІI скликання»

4 Терміни та визначення

4.1 Регламент – це нормативний акт, який регулює порядок планування роботи міської ради, скликання і проведення сесій міської ради, визначає процедуру підготовки, розгляду та прийняття рішень, порядок формування та організації роботи постійних та інших комісій ради, здійснення депутатської діяльності, визначає процедуру підготовки, розгляду та прийняття рішень, права і обов’язки депутатів, функції органів міської ради та її посадових осіб.

5 Прийняті скорочення

5.1 Виконавчий комітет – Виконавчий комітет Кіцманської міської ради. 

5.2. Організаційний відділ - відділ організаційної, кадрової роботи, зв’язків з громадськістю, засобами масової інформації 
6 Відповідальність та повноваження

6.1. Відповідальним за процес є секретар міської ради.

6.2 Виконавцями процесу є відділ організаційної, кадрової роботи, зв’язків з громадськістю, засобами масової інформації, інші відділи, управління та посадові особи виконавчого комітету.

6.3 Відповідальність за підтримку порядку підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді  в актуальному стані покладається на відділ організаційної, кадрової роботи, зв’язків з громадськістю, засобами масової інформації.
7 Порядок проведення робіт

7.1 Блок-схема процесу взаємодії з міською радою наведена у Додатку 1. Коментар до цієї блок-схеми наведено нижче. 

7.1.1 Дія 1. Регулярно в кінці року до 20 листопада депутатами міської ради, службами і відділами виконавчого комітету надаються пропозиції до плану роботи міської ради на наступний рік (форма листа довільна). Всі пропозиції депутатів міської ради, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету, служб і відділів виконавчого комітету обробляються відділом організаційної, кадрової роботи, зв’язків з громадськістю, засобами масової інформації, на підставі наданих пропозицій формується план роботи міської ради  (Додаток 2), який затверджується на сесії у грудні поточного року.

 7.1.2 Дія 2. В разі виникнення необхідності розгляду термінових (незапланованих) питань, управління, служби та відділи виконавчого комітету службовою запискою, яка погоджується з секретарем міської ради, пропонують міському голові внесення їх до порядку денного відповідно до Регламенту Кіцманської міської ради. 

7.1.3 Дія 3. Керуючись планом роботи Кіцманської міської ради  відділ організаційної, кадрової роботи, зв’язків з громадськістю, засобами масової інформації повідомляє секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, керуючому справами виконавчого комітету, які здійснюють контроль за підготовкою проектів рішень міської ради, управлінням, службам та відділам виконавчого комітету про необхідність підготовки проекту рішення на чергову сесію Кіцманської міської ради.

7.1.4 Дія 4. Проекти рішень візуються відповідальним виконавцем, начальником відділу організаційної, кадрової роботи, зв’язків з громадськістю, засобами масової інформації, начальником юридичного відділу, а також, за необхідністю, начальником фінансового управління, відповідним керівником виконавчого комітету згідно з затвердженим розподілом обов’язків та секретарем міської ради. Якщо проект рішення стосується питань, які відносяться до компетенції декількох керівників виконавчого комітету,  то він візується кожним з них.

Організаційний відділ, приймаючи матеріали до пленарного засідання міської ради, перевіряє правильність написання проектів рішень, покладення контролю, збір віз на зворотній стороні аркуша проекту рішення, наявність правового висновку, інформації до проекту рішення (за підписом відповідного керівника виконавчого комітету), пояснювальної записки, листа розсилки. Також до організаційного відділу надається електронна версія проекту рішення (з пояснювальною запискою та інформацією до проекту рішення). Проекти рішень, які носять нормативно-правовий характер розміщуються на офіційному сайті Кіцманської міської ради не пізніше ніж  за 20 робочих днів.
7.1.5 Дія 5. Проекти рішень у повному комплекті (проект рішення на бланку Кіцманської міської ради (завізований належним чином), окремий правовий висновок, пояснювальна записка, інформація до проекту рішення (за підписом відповідного керівника виконавчого комітету), лист розсилки з врахуванням необхідної та достатньої кількості копій рішень для виконавців) готуються структурними підрозділами Виконавчого комітету Кіцманської міської ради і надаються до організаційного відділу, а потім до секретаря міської ради за 15 днів до пленарного засідання міської ради.

7.1.6  Дія 6. Секретар міської ради готує перелік питань, що пропонуються для розгляду міською радою та надає для остаточного узгодження міському голові за 12 днів до пленарного засідання міської ради. Міський голова визначається щодо включення наданих пропозицій до порядку денного чергової сесії, і проекті рішень в повному комплекті з відповідною резолюцією міського голови за 11 днів до пленарного засідання передаються для підготовки розпорядження міського голови про скликання сесії міської ради із затвердженням порядку денного до організаційного відділу. Після підписання розпорядження міського голови про скликання пленарного засідання міської ради із затвердженням порядку денного (за 10 днів до пленарного засідання) організаційний відділ здійснює розмноження матеріалів до сесії. 
Одразу після підписання розпорядження міського голови організаційний відділ:

- розміщує оголошення про скликання сесії Кіцманської міської ради на офіційному сайті Кіцманської міської ради;

·  розміщує оголошення про скликання сесії Кіцманської міської ради на інформаційних стендах Кіцманської міської ради.

Ксерокопія проектів рішень виготовляється для всіх депутатів Кіцмнаської міської ради, а інформації до цих проектів рішень – по 1 екземпляру для кожної постійної комісії. Електронна версія надається кожному депутату за наявності технічних умов.

7.1.7 Дія 7. Розробляється графік засідань постійних комісій, погоджується з головами постійних комісій (Додаток 3).

 7.1.8 Дія 8. Графік засідань постійних комісій затверджується секретарем міської ради, розміщується на інформаційному стенді міської ради та надається першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, керуючому справами виконавчого комітету, начальнику юридичного відділу та всім розробникам проектів рішень.

7.1.9 Дія 9. Передаються телефонограми-запрошення на сесію депутатам Кіцманської міської ради про дату та час пленарного засідання та можливість отримання копії затвердженого порядку денного і матеріалів сесії.

7.1.10 Дія 10. Не пізніше ніж за день до засідання постійної комісії депутатам Кіцманської міської ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, керуючому справами виконавчого комітету, структурним підрозділам (управлінням та відділам) виконавчого комітету передаються в телефонному режимі запрошення на засідання постійних комісій.

7.1.11 Дія 11. Проекти рішень попередньо обговорюються в постійних комісіях Кіцманської міської ради за участю секретаря міської ради та за необхідністю першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету та керівників підрозділів  виконавчого комітету Кіцманської міської ради.

  Питання, які належать до відання кількох постійних комісій можуть за ініціативою комісій, а також за дорученням Кіцманської міської ради, міського голови, секретаря міської ради, розглядатися комісіями спільно.

7.1.12 Дія 12. Якщо за наслідками розгляду в постійних комісіях до проектів рішень були внесені зміни та доповнення, зазначені питання можуть бути додатково розглянуті на спільному засіданні голів постійних комісій або їх уповноважених представників, голів фракцій та груп.

Якщо питання потребують додаткового розгляду проводяться відкриті засідання профільних комісій, які протоколюються секретарем постійної комісії.

 7.1.13 Дія 13. Організаційний відділ після отримання протоколів засідань постійних комісій готує порядок ведення сесії Кіцманської міської ради та за 2 дні до пленарного засідання надає його секретарю міської ради та міському голові для ознайомлення та узгодження.

7.1.14 Дія 14.  За 30 хвилин до початку сесії Кіцманської міської ради починається реєстрація учасників.

7.1.15 Дія 15.  Протоколювання засідання сесії Кіцманської міської ради ведеться спеціалістами організаційного відділу на паперовому носії (ведеться запис на електронних носіях). Підрахунок голосів депутатів «за», «проти», «утримались» може здійснюватись  спеціалістами організаційного відділу. У разі відсутності працівників оргвідділу можуть бути залучені депутати або представники інших структурних підрозділів виконавчого комітету за пропозицією секретаря міської ради.

Протягом 5 робочих днів після пленарного засідання міської ради протокол оформляється у друкованому вигляді (Додаток 4) та надається на підпис головуючому на сесії (міському голові або секретарю міської ради). 

7.1.16 Дія 16. За підсумками засідання міської ради організаційний відділ здійснює доопрацювання та надання реквізитів (дата, номер сесії та номери прийнятих рішень) для остаточного оформлення рішень (зміни, виправлення згідно з прийнятими доповненнями) та подальшого підписання їх міським головою (або, у визначеному чинним законодавством випадку, секретарем міської ради). Після проведення сесії міської ради рішення протягом 5 робочих днів оприлюднюються на офіційному сайті Кіцманської міської ради. 
Питання порядку денного «Різне» опрацьовується організаційним відділом та оформлюються протокольні доручення депутатів Кіцманської міської ради, які реєструються в «Журналі реєстрації протокольних доручень депутатів Кіцманської міської ради» (Додаток 5 ) та не пізніше ніж через 2 робочих дні направляє їх відповідальним виконавцям.

7.1.17 Дія 17. Організаційний відділ виготовляє копії оформлених рішень міської ради (підпис, дата, номер) у кількості, згідно з раніше наданими листами розсилок, оформляються та реєструються у «Журналі реєстрації рішень Кіцманської міської ради»(Додаток 6). Копії рішень видаються організаційним відділом відповідальному виконавцю, про що робиться відповідний запис (підпис). Оригінали зберігаються в організаційному відділі протягом 5 років, після чого передаються до архіву .

7.1.18 Дія 18. Оформлений протокол та матеріали чергової сесії Кіцманської міської ради складаються наступним чином:

1) «Протокол __ сесії Кіцманської міської ради  від «___»_____201__ (оригінал)» за таким порядком:

- протокол (оригінал);

- рішення сесії про затвердження порядку денного;

- рішення сесії, прийняті згідно з порядком денним ;

- списки (присутніх , відсутніх) депутатів;

- список запрошених осіб.

2) «Документи до протоколу __ сесії Кіцманської міської ради VІ скликання від «__»____201_» за таким порядком:

- проект рішення про затвердження порядку денного сесії;

- проекти рішень у повному комплекті;

- копії протоколів засідань постійних комісій Кіцманської міської ради;

- списки запрошених депутатів (присутніх, відсутніх);

- список запрошених осіб.

7.1.19 Дія 19. Протоколи та документи формуються у справи. Після прошивки організаційним відділом підписується титульний лист, проводиться нумерація сторінок, робиться запис на зворотній стороні останнього аркушу книги, який підписується начальником організаційного відділу. Після цього матеріали пленарного засідання Кіцманської міської ради вважаються оформленими.

7.1.20 Дія 20. Рішення, які мають конкретно визначений термін виконання, рішення регуляторного характеру заносяться організаційним відділом в базу даних та в папку (картотеку) контролю. Щомісячно організаційний відділ направляє секретарю міської ради та керівникам виконавчого комітету інформацію про рішення, в яких станом на останню дату поточного місяця спливає термін дії. До затвердження порядку денного організаційний відділ визначає, які рішення не надійшли для зняття з контролю до порядку денного, та інформує про це секретаря міської ради для прийняття відповідного управлінського рішення.

7.1.21 Дія 21. Проект рішення разом з інформацією про зняття з контролю готується структурними підрозділами виконавчого комітету, які є виконавцями цього рішення і подається до секретаря міської ради, а потім на розгляд Кіцманської міської ради.

7.1.22 Дії 22.  Після зняття з контролю, воно втрачає чинність, про що   організаційним відділом робиться відмітка в базі даних та в контрольній папці (картотеці).

7.1.23 Дія 23. Щопівроку (лютий, серпень) організаційний відділ готує загальний звіт про виконання рішень міської ради, який подається на розгляд секретаря міської ради, а потім на узгодження міському голові.

              Секретар  міської  ради                                              П.М. Чуприна

Додаток 1 до Порядку підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді
Блок-схема процесу Взаємодії з міською радою 























 продовження додатку 1 

до Порядку підготовки та 
             прийняття рішень 
у Кіцманській міській раді

Додаток 2 до Порядку підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді
План

роботи Кіцманської міської ради ____скликання

на _____ рік

	№ п/п
	Питання, що вносяться на розгляд ___сесії Кіцманської міської ради 
	Відповідальні 

за підготовку 
	Строк подання документів 

	
	
	
	


Додаток 3 до Порядку підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді
Затверджую

_______________

Секретар 

міської ради

Графік

проведення засідань постійних комісій Кіцманської міської ради

у _________________20_ року

станом на ________________

	№ п/п 
	Назва комісії 
	Дата проведення 
	Примітка

	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	


Начальник організаційного відділу                                      _________________
Додаток 4 до Порядку підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді

[image: image2.wmf]
Кіцманська      міська      рада

ПРОТОКОЛ
Пленарного засідання
____  сесії   сьомого скликання від «  »_________.20____ року
 Час роботи: __-__ год. -___-____ год.
Місце проведення:  сесійна зала

Кіцманської міської ради
Головували:  _______________
Секретар Сесії – ____________
	Міський голова (головуючий)
	1.Озвучив, що на пленарному засіданні зареєструвалося _____ депутатів. 

2.Оголосив пленарне засідання _____-ї  сесії Кіцманської міської ради відкритим.


Звучить Державний Гімн України
На пленарному засіданні присутні: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Обрання лічильної комісії
	Міський голова (головуючий)
	Запропонував обрати лічильну комісію в наступному складі: 

___________________________________________________________________________________________________________________________

	Результати голосування
	Присутні  - ___;   за  - ____; проти  - _____; утрималось  - _____


	Міська рада вирішила
	Обрати лічильну комісію в складі : 

____________________________________________________________________________________________________________________________


Формування порядку денного
Розгляд питань порядку денного
	№/п/п
	Зміст питання

	СЛУХАЛИ:
	Доповідач.

	СЛУХАЛИ:
	

	ВИСТУПИВ (ЛИ):
	

	
	

	Міський голова (головуючий)
	Поставив проект рішення  на голосування

	Результати голосування
	Присутні  - ___;   за  - ____; проти  - _____; утрималось  - _____


	Рішення прийнято / не прийнято/ знято з розгляду
	№ 


Міський  голова  ________________________________________

                                                                           Додаток 5 до Порядку підготовки та 
                                                                                  прийняття рішень у Кіцманській 
                                                                                  міській раді
«Журнал реєстрації протокольних доручень депутатів

Кіцманської міської ради»

	№

з/п
	ПІБ

 депутата
	Номер сесії та дата її проведення


	Короткий зміст протокольного доручення
	Відповідальний за  виконання
	Термін виконання
	Хід виконання
	Реєстраційний номер
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 6 до Порядку підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді
«Журнал реєстрації рішень Кіцманської міської ради»

	№

з/п
	Реєстраційний номер рішення
	             Назва рішення

         (короткий зміст )
	Відмітка про розсилку 
	Підпис одержувача

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Додаток 7 до Порядку підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді
«Журнал реєстрації депутатських звернень, (запитів, запитань) депутатів Кіцманської міської ради»

	№

з/п
	Дата 

надходження та 

реєстраційний індекс
	ПІБ депутата
	Короткий зміст документа
	Резолюція, виконавець
	Відмітка про виконання
	Дата та індекс вихідного документу
	Підпис депутата у отриманні відповіді
	№ справи за номенклатурою
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 8 до Порядку підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді
Бланк депутатського звернення (запитання)

Кіцманська МІСЬКА РАДА

Чернівецької області
(_____ скликання)

депутат  ПРІЗВИЩЕ  ІМ’Я  ПО-БАТЬКОВІ
 ________________________________________________________________
№______________від _______________

ПРОТОКОЛ

ОБЛІКУ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З Порядком підготовки та прийняття рішень у Кіцманській міській раді:

З порядком ознайомлено:

	ПІБ та посада 
	Підпис 
	Дата ознайомлення 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


              Секретар  міської  ради                                              П.М. Чуприна
Аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії





Відповідальність керівництва. Річне планування





План роботи Кіцманської міської ради


Секретар міської ради


Секретар міської ради








Підготовка проектів рішень


Відповідальні відділи та служби





Інформування структурних підрозділів про підготовку проектів рішень





Секретар міської ради





Прийняття рішення про розгляд непланових питань





Міський голова





Погодження проекту рішення


Заступник міського голови, юр. та фін. управління





Отримання матеріалів для міської ради





Начальник організаційного відділу











Контроль за надходженням матеріалів


Секретар міської ради





Міський голова,


 секретар міської ради


Затвердження графіку засідань комісій





Підготовка проекту порядку денного сесії міської ради





Начальник організаційного відділу











Пропозиції голів комісій





Звернення громадян, організацій, установ





Погодження (з внесенням змін) проекту рішення


Секретар міської ради, начальник оргвідділу








Запрошення депутатів і служб





Спеціалісти орг. відділу





Копіювання матеріалів та формування комплектів документів





Спеціалісти орг. відділу








Розробка проекту графіку засідань комісій





Спеціалісти орг. відділу





Засідання постійних комісій


Секретар міської ради, начальник організаційного відділу





Розгляд проектів рішень





Відмова








Спільні засідання голів постійних комісій, 


голів фракцій та груп





Начальник організаційного відділу





Надання матеріалів 





Спеціалісти орг. відділу





Ознайомлення депутатів з матеріалами


Спеціалісти орг. відділу








Реєстрація запрошених осіб на сесію ради





Спеціалісти організаційного відділу








Запрошення осіб на сесію 


Спеціалісти орг. відділу





Засідання міської ради





Міський голова (секретар міської ради)








Протокол засідання міської ради (оргвідділ)





Розгляд проекту рішення





Відмова





Затвердження рішення 


Міська рада





Остаточне оформлення рішень


Орг. відділ





Інформування населення





Підготовка матеріалів для підшивки в 


Організаційний відділ








Зберігання матеріалів сесії ради


Організаційний відділ





Оформлення рішень поставлених на контроль





Організаційний відділ





Контроль за виконанням рішень


Секретар ради, орг. відділ





Формування бази даних





Спеціалісти орг. відділу





Підготовка інформації про хід виконання програм


Служби та відділи





Направлення нагадувань виконавцям та збір інформації про виконання рішення





організаційний відділ





Підготовка матеріалів для зняття з контролю





Служби та відділи








Розгляд на засіданні постійної комісії та міської ради





Продовження терміну контролю


Секретар міської ради





Зняття рішення з контролю.


Втрата чинності


Організаційний відділ








Загальний звіт про виконання рішення


Секретар міської ради





Аналіз та вдосконалення. Корегувальні та запобіжні дії
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