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УКРАЇНА 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
Запорізької області
Р І Ш Е Н Н Я
  04.03.2021  

                                                                     № 60
Про внесення змін до рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 27.12.2010 № 317 зі змінами 

Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області

ВИРІШИВ:

1. Внести зміни до рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 27.12.2010 № 317 «Про затвердження Регламенту роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області» зі змінами, затвердженими рішеннями виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 22.01.2015
№ 14 «Про внесення доповнень до Регламенту роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області», від 22.11.2018 № 265 «Про внесення змін до Регламенту роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області», від 23.01.2020 № 14 «Про внесення змін до рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 27.12.2010 № 317 зі змінами», від 12.03.2020 № 61 «Про внесення змін до рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 27.12.2010 № 317 зі змінами та втрату чинності рішення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області від 19.03.2015 № 48», а саме викласти в новій редакції:
Розділ 3. Порядок підготовки засідань виконкому.

3.2. Засідання виконкому проводяться відповідно до порядку денного, який складає відділ забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету  та погоджує із міським головою за 3 робочих дні до засідання.

3.8. Підготовлені проекти рішень подаються особами, відповідальними за підготовку питання, у 16 примірниках на паперових носіях та в електронному вигляді у відділ забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету  за 5 робочих днів до засідання виконкому.
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Розділ 4. Порядок проведення засідань виконкому.
4.1. Засідання виконкому веде міський голова, у разі тимчасової відсутності з поважних причин міського голови –  за дорученням або розпорядженням міського голови засідання виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області веде один із членів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та має право підпису рішень виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
Засідання виконкому є правомочним, якщо в ньому беруть участь більше половини членів виконкому від загального складу виконкому.
4.5. Інформування про час та місце засідання безпосередньо членів виконкому,   прокурора    міста     та     реєстрацію     запрошених    з    основних 
запланованих та інших питань здійснює відділ забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету, запрошених осіб – керівники виконавчих органів, які готували питання на розгляд.
4.13. Прийняті на засіданні рішення підписує Мелітопольський міський голова, у разі тимчасової відсутності з поважних причин міського голови – за дорученням або розпорядженням міського голови один із членів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області який  веде засідання виконавчого комітету та має право підпису рішень.
Додатки до рішень виконкому підписує розробник, у разі тимчасової відсутності розробника документа з поважних причин – посадова особа, на яку покладено виконання його обов’язків.
Рішення, прийняті на засіданні виконкому, у ході обговорення яких були зроблені зауваження, внесені доповнення та зміни, протягом трьох днів після засідання остаточно редагуються і погоджуються відповідними посадовими особами і через відділ забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету  подаються на підпис Мелітопольському міському голові. 
Доручення на засіданнях виконавчого комітету оформляються протокольно відділом забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету, доводяться відділом з питань контролю до відома виконавців, які інформують виконком про хід їх виконання.

4.14. Прийняті рішення з внесеними змінами та доповненнями в електронному вигляді в 2 - денний термін подаються керівниками виконавчих органів міської ради у відділ забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету для створення електронної бази прийнятих рішень виконкому.

4.15. Підписані рішення реєструються у відділі забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету шляхом присвоєння дати та порядкового реєстраційного індексу і розсилаються згідно зі списком розсилки в 5-денний термін. Нумерація рішень виконкому ведеться від номера 1 за наростанням протягом календарного року. При реєстрації рішень в межах класифікації питань, номери присвоюються через дріб у кожному блоці.

4.16. Оригінали рішень з додатками підшиваються у справи в хронологічному порядку і зберігаються у відділі забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету протягом п’яти років, після чого передаються на постійне зберігання в архівний відділ Мелітопольської міської ради. 
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Відповідальність за збереження оригіналів рішень виконкому покладається на начальника відділу забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету.

4.18. Засідання виконкому протоколюються. Ведення протоколу здійснюють працівники відділу забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету. Нумерація протоколів ведеться в межах календарного року. Протокол засідання підписується головуючим на засіданні та керуючим справами виконкому не пізніше як через 15 днів після засідання. У протоколі зазначаються: дата, час і місце проведення засідання, кількість членів виконкому присутніх на засіданні, питання порядку денного, прізвища головуючого на засіданні і виступаючих, всі внесені на голосування питання і пропозиції, результати голосування щодо рішень, підписи головуючого на засіданні та керуючого справами виконкому.

4.19. Оригінали рішень та протоколи засідань виконкому засвідчуються гербовою печаткою. Копії рішень засвідчуються печаткою відділу забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету. Протоколи засідань виконкому зберігаються у відділі забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету п'ять років. Після закінчення цього терміну здаються в архівний відділ Мелітопольської міської ради на постійне зберігання. Електронна база нормативних актів виконкому зберігається у відділі забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету.


Розділ 5. Порядок підготовки рішень виконкому.

5.10. Після процедури погодження і візування проект рішення виконкому подається на бланку встановленого зразка до відділу забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету в паперовому та електронному вигляді разом із списком розсилки для підписання та реєстрації.

5.11. Матеріали на засідання виконкому, підготовлені без віз посадових осіб відповідно до розподілу обов’язків, з порушенням вимог Інструкції з діловодства та встановлених термінів, з помилками стилістичного і граматичного  характеру,  відділом  забезпечення  роботи  міської  ради  та виконавчого комітету не приймаються. Про причини порушення встановленого порядку інформується керуючий справами виконкому.


Розділ 7. Організація контролю за виконанням рішень виконкому, розпоряджень міського голови.

7.6. Відділ забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету  у 5 - денний термін з дати прийняття рішення направляє завірені копії рішень виконкому з позначкою “контроль” до відділу з питань контролю. Відділ з питань контролю щомісяця до 5 числа надає інформацію керуючому справами виконкому про стан виконання контрольних документів. 
Розділ 9. Організація роботи з документами інших організацій, підприємств і установ та порядок контролю за їх проходженням і виконанням.

9.1. Усі документи, які надходять міському голові, його заступникам, 
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керуючому справами виконкому, виконавчим органам міської ради, а також вся 
вихідна документація (надалі – документи) за підписом міського голови, його заступників,  керуючого  справами  виконкому  приймається  і  реєструється    в                                                        

загальному відділі виконкому, відділі забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету, звернення громадян – у відділі координації роботи структур соціального захисту та по зверненнях громадян.


Розділ 10. Порядок забезпечення виготовлення печаток, штампів, бланків, організаційно-розпорядчих  і  реєстраційно-контрольних  документів, користування ними та забезпечення їх зберігання.
10.5. Виконком має печатку відділу забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету, загального відділу, кутовий та інші штампи, необхідні в роботі з документами.

10.6. Печаткою відділу забезпечення роботи міської ради та виконавчого комітету засвідчуються копії рішень виконкому.

Печаткою загального відділу виконкому засвідчуються копії  розпоряджень міського голови; довідки, а також інші документи.



2. Контроль за виконанням цього рішення залишаю за собою.

Мелітопольський міський голова 




    Іван ФЕДОРОВ
