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м. СМІЛА

ЧЕРКАСЬКОЇ ОБЛАСТІ
МІСЬКИЙ ГОЛОВА

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
21.08.2024








№ 147р
Про затвердження Порядку підготовки
проєктів рішень міської ради


Відповідно до п. 20 ч. 4 ст. 42, ч. 8 ст. 59 Закону України від 21.05.1997 № 280/97-ВР “Про місцеве самоврядування в Україні”, з метою визначення правил, норм та строків підготовки проєктів рішень міської ради, обов’язків розробників проєктів рішень та відповідальних осіб: 


1. Затвердити Порядок підготовки проєктів рішень міської ради (далі – Порядок) згідно з додатком. 

2. Керівникам структурних підрозділів та відповідальним за підготовку проєктів рішень міської ради при підготовці проєктів рішень міської ради дотримуватися вимог цього Порядку.
3. Розпорядження міського голови від 30.05.2019 № 100 «Про затвердження Положення про узгодження проєкту рішення ради» зі змінами вважати таким, що втратило чинність.

4. Контроль за виконанням розпорядження покласти на секретаря міської ради та відділ забезпечення роботи міської ради.
Міський голова







Сергій АНАНКО
ПОГОДЖЕНО

Секретар міської ради





Юрій СТУДАНС
Перший заступник міського голови 


Олександр ЛИСЕНКО

Заступник міського голови 




Богдан ДУБОВСЬКИЙ

Заступник міського голови 




Тетяна КАРЛО

Керуючий справами 





Оксана ЯЦЕНКО

Юридичний відділ                           



Артем ДЕМІДОВСЬКИЙ                              

Начальник відділу
забезпечення роботи міської ради           


Леся МИФОДЮК
Додаток

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження міського голови
від 21.08.2024 № 147р
Порядок 
підготовки проєктів рішень міської ради 
1. Загальні засади

1. Смілянська міська рада (далі - міська рада) відповідно до Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", інших законів та Регламенту роботи Смілянської міської ради в межах своїх повноважень приймає нормативно-правові та інші акти у формі рішень.

2. Проєкти рішень міської ради можуть вноситися міським головою, секретарем міської ради, постійними комісіями, депутатами.

3. До роботи з підготовки проєктів рішень міської ради, які готуються за дорученням міського голови, секретаря міської ради, залучаються профільні постійні комісії, депутати міської ради. З метою розробки відповідних проєктів рішень міської ради можуть створюватися тимчасові комісії міської ради з залученням представників громадськості, вчених і спеціалістів, посадових осіб виконавчого комітету міської ради та її структурних підрозділів, інших органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування.

2. Складання проєкту рішення 

1. Проєкт рішення готується відповідно до державних стандартів на організаційно-розпорядчу документацію, Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Смілянської міської ради та згідно з цим Порядком.

2. Проєкти рішень, що вносяться на розгляд ради, готують відділи та управління виконавчого комітету за дорученням міського голови, секретаря ради, заступників міського голови або за власною ініціативою.

3. Проєкт рішення друкується на спеціальному бланку формату А4 (210x297) встановленої форми, 14 розміром шрифту “Тimes New Roman” з урахуванням наступних параметрів полів для тексту: ліве 30 мм, праве 10 мм, нижнє та верхнє 20 мм. Складання документа на папері іншого формату не дозволяється. На зворотній стороні бланку в правому нижньому кутку міститься його номер. 
Номерні бланки рішень видаються відділом забезпечення роботи міської ради розробникам проєктів рішень.
4. Текст проєкту рішення повинен складатися з таких частин: 

1) назва, яка максимально розкриває зміст проєкту рішення та викладається лаконічно і точно;

2) мотивувальна, в якій містяться посилання на закон, інший акт або документ, обставини, якими викликана необхідність прийняття цього рішення, обґрунтування та його мета, які забезпечать можливість правильно зрозуміти суть проєкту. Якщо преамбула недостатньо розкриває суть проєкту рішення, то, на вимогу міського голови, секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючого справами, працівників відділу забезпечення роботи міської ради, юридичного відділу або за власною ініціативою розробник проєкту надає детальну пояснювальну записку до проєкту, в якій детально описується суть проєкту рішення, підстави його виникнення тощо. 

В мотивувальній частині також викладається інша інформація, обов’язковість якої передбачена чинним законодавством; 

3) вирішальна (резолютивна), в якій конкретно і чітко розкривається суть рішення;
4) організаційна, в якій зазначаються відповідальні за виконання поставленого завдання; 

5) заключна, в якій покладається контроль за виконанням рішення на секретаря міської ради та профільну постійну комісію міської ради, а також зазначаються інші відомості, передбаченні чинним законодавством. 

   5. До проєкту рішення додаються передбачені текстом додатки в оригіналі за підписом секретаря міської ради та розробника проєкту.

6. Якщо проєктом рішення пропонується внести зміни до раніше прийнятого рішення, назва такого рішення викладається наступним чином: «Про внесення змін до рішення міської ради від______ № ____ «Про……..» або «Про внесення змін до Положення про відділ забезпечення роботи міської ради, затвердженого рішенням міської ради від _____________ № _________».
7. У текстах рішень вживаються повні назви державних органів, установ, організацій, підприємств та загальноприйняті абревіатури, повні назви посад. Прізвища посадових осіб у тексті не зазначаються.

9. При підготовці проєкту регуляторного акта, який або окремі положення якого спрямовані на правове регулювання господарських відносин, а також адміністративних відносин між органом місцевого самоврядування та суб’єктом господарювання, його розробник готує аналіз регуляторного впливу для оприлюднення проєкту регуляторного акта з метою одержання зауважень і пропозицій, а при одержанні їх після опублікування проєкту вирішує питання про їхнє урахування, враховуючи вимоги Закону України “Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності”.

10. Підготовка проєкту рішення, яким планується затвердити цільову програму здійснюється з урахуванням рішення виконавчого комітету міської ради від 27.03.2019 № 109 «Про затвердження Порядку розроблення, затвердження та виконання міських цільових програм у місті Смілі»
 11. Перед процедурою погодження проєкт рішення у паперовому вигляді подається до відділу забезпечення роботи міської ради на перевірку відповідності вимогам цього Порядку. У разі порушення його вимог, проєкт повертається розробнику для доопрацювання.

3. Оприлюднення проєкту рішення

1. Проєкт рішення оприлюднюється на офіційному сайті Смілянської міської ради відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» за 10 робочих днів до його розгляду міською радою з метою прийняття. 

2. Відповідальність за дотримання п. 1 розділу 3 цього Положення  несе розробник проєкту рішення.

3. Проєкт рішення у електронному вигляді з метою його оприлюднення подається розробником до відділу забезпечення роботи міської ради через мережу «Інтернет» або за допомогою флеш-накопичувача.
4. Працівники відділу забезпечення роботи міської ради зобов’язані оприлюднити проєкт рішення у день надходження його до відділу, або не пізніше наступного дня, якщо проєкт надійшов після закінчення робочого часу.
4. Погодження проєкту рішення (візування)

1. Після перевірки проєкт рішення друкується на номерному бланку та проходить процедуру погодження і візується у такому порядку:

- розробником проєкту рішення (співрозробниками);

- начальником юридичного відділу виконавчого комітету ради, або особою, яка його заміщує (на розгляді не більше трьох днів);

- начальником фінансового управління або особою, яка його заміщує, за умови  наявності використання бюджетних коштів (на розгляд один день);

- заступником міського голови відповідно до функціональних повноважень (на розгляді не більше двох днів);

- секретарем міської ради (на розгляді не більше двох днів).

2. У випадку здійснення повноважень міського голови секретарем міської ради, останній  не візує проєкт рішення.

3. Погодження проєктів рішень оформлюється візами на звороті останнього аркушу проєкту рішення. Віза включає найменування посади, особистий підпис та власне ім’я, прізвище візуючого.

ПОГОДЖЕНО

Посада



Підпис

Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ 

4. У разі наявності розбіжностей щодо проєкту рішення він візується з зауваженнями.

У такому разі при погодженні робиться відмітка:

Зауваження додаються  Підпис

Письмове обґрунтування зауваження, зміни чи доповнення стисло викладається на окремому аркуші, що додається до проєкту рішення та доводиться до відома депутатів міської ради.

5. Відповідальність за зміст проєкту рішення несе його розробник.

5. Подання проєкту рішення  
до відділу забезпечення роботи міської ради
1. Завізований проєкт рішення у паперовому вигляді подається до відділу забезпечення роботи міської ради не пізніше як за 10 днів до сесії. Дата надходження проєкту до відділу фіксується в електронному журналі реєстрації проєктів рішень міської ради.
2. Відповідальність за зміст проєкту рішення в електронному вигляді несе розробник проєкту рішення.

3. Проєкти рішень, що надходять до відділу забезпечення роботи міської ради повинні бути виконані якісним друком – контрастним, з гарною передачею півтонів, без смуг, крапок і рисочок та ознак висипання тонеру, без сторонніх відтисків чи відміток, механічних пошкоджень, виправлень. Проєкти, що не відповідають цим вимогам працівниками відділу не приймаються. 

6. Оформлення додатків до рішень 

1. У деяких випадках рішення ради можуть мати додатки, в яких конкретизується зміст окремих пунктів.

2. Кожен додаток повинен мати заголовок і гриф, який пов'язує його з рішенням і розміщується в правому верхньому кутку сторінки.

3. Додатки можуть бути у вигляді цифрових таблиць або текстові, що уточнюють зміст рішення, або є документом, що носить самостійний характер (положення, порядки, статути тощо).

4. Коли рішенням затверджуються додатки, що уточнюють зміст (доповнення до попередньо прийнятого рішення, зміна, виключення чи включення додаткових пунктів), вживаються такі форми:

Якщо один додаток:

"Доповнити перелік майна згідно з додатком".

"Доповнити перелік майна пунктами 7-9 (додається)".

Наприклад:
Додаток

до рішення міської ради

від ___________№_____

Якщо декілька додатків:

"Доповнити перелік майна згідно з додатком 1".

"Внести зміни до складу комісії згідно з додатком 2".
або
"Доповнити перелік майна (додаток 1)".

"Внести зміни до складу комісії (додаток 2)".

Наприклад:

Додаток 1
до рішення міської ради

від ____________№_____

Додаток 2

до рішення міської ради

від ___________№_____

5. Якщо документ (положення, заходи, порядок) затверджується рішенням, то під словом «Додаток» використовується гриф затвердження. Назва документа колегіального органу вказується в називному відмінку. Наприклад:

Додаток

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення міської ради

від ____________№_____
Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення міської ради

від ____________№_____

6. Якщо додаток до проєкту має більше, ніж одну сторінку, то на другій та наступній сторінках додатка ставиться відмітка «Продовження додатка», «Продовження додатка 1».

7. У додатку до положення, порядку тощо вказується назва документа, до якого він додається. Наприклад: 

Додаток  до Положення 

8. Оформлений у вигляді додатків склад комісій, оргкомітетів, робочих груп тощо оформлюється за алфавітним порядком прізвищ запропонованих до їхнього складу осіб, із зазначенням власних імен, посад за основним місцем роботи. Керівництво таких органів перераховується на початку списку із зазначенням та у порядку важливості відведених їм функцій.

9. Якщо до складу зазначених органів запропоновані особи, які не є працівниками органів місцевого самоврядування, то обов'язкове зазначення їх згоди брати участь у роботі. Наприклад:

ПРІЗВИЩЕ Власне ім’я          Посада (за згодою)

10. Всі додатки (включно з додатками до положень, порядків тощо) підписуються секретарем міської ради та суб’єктом правової ініціативи (головним розробником)  проєкту рішення.

11. У додатках, як і в текстах проєктів рішень, вживаються лише загальноприйняті скорочення.

12. Якщо додатком до проєкту рішення затверджується документ, що підлягає державній реєстрації (статут, положення тощо), то в кінці тексту документу, крім підпису секретаря ради та розробника проєкту рішення, ставиться гриф підпису міського голови. Після затвердження такий документ підписується міським головою, прошивається, здійснюється напис «Прошито, пронумеровано _____ аркушів» та підписується начальником відділу забезпечення роботи міської ради або особою, яка його заміняє та видається у трьох екземплярах: один для державного реєстратора, два – для розробника проєкту рішення.
7. Особливості погодження проєкту рішення постійною комісією 
міської ради
1. Після отримання проєкту рішення, відділ забезпечення роботи міської ради включає його до проєкту порядку денного чергового засідання профільної постійної комісії міської ради. 
2. Проєкт порядку денного з усіма наданими матеріалами направляється членам комісії не пізніше, як за день до дати засідання. 
Винятком є випадки термінової підготовки і розгляду проєкту.
3. Після розгляду комісією, проєкт рішення підписується головуючим на засіданні. 

4. У випадку, коли комісією проєкт рішення не підтримано, головуючий перед своїм прізвищем на проєкті ставить відмітку «не погоджено» та підпис. 
8. Доопрацювання рішень 

1. Рішення, після його прийняття на пленарному засіданні ради, не пізніше двох робочих днів після засідання повинне бути остаточно доопрацьоване з урахуванням проголосованих пропозицій і зауважень.
2. Рішення доопрацьовуються суб’єктом подання проєкту рішення.

3. У вступній частині рішення, до якого було внесено зміни, зазначається прізвище депутата, який вніс пропозицію.
4. Після внесення всіх змін та доповнень, оформлене відповідно до цього Положення, доопрацьоване рішення здається до відділу забезпечення роботи міської ради.

5. Одночасно здається доопрацьований варіант електронної копії тексту рішення.
6. Доопрацьований проєкт рішення після включення до нього прийнятих на сесії змін, не потребує повторної процедури погодження, а підписується головуючим на сесії.

9. Особливості оформлення звернення, прийнятого у формі рішення за поданням депутатів

1. У випадку затвердження звернення у формі рішення відповідно до пункту 2 частини 1 статті 67 Регламенту роботи Смілянської міської ради за ініціативи депутата міської ради, рішення друкується на номерному бланку та візується депутатом – ініціатором звернення.
Секретар міської ради
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