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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Регламент виконавчого комітету Бориславської міської ради (далі – Регламент) є нормативним актом, що визначає організацію планування його діяльності; порядок скликання засідань виконавчого комітету Бориславської міської ради (далі – виконавчий комітет); підготовки, внесення на розгляд та організації розгляду питань, віднесених до його повноважень, на його засіданнях; проведення засідань; процедуру прийняття рішень і контролю за їх виконанням; інші процедурні питання його діяльності.
1.2. Відповідно до Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” виконавчий комітет є виконавчим органом міської ради, їй підконтрольним і підзвітним, а з питань здійснення ним делегованих повноважень органів виконавчої влади – також підконтрольним відповідним органам виконавчої влади. 
1.3. Виконавчий комітет є органом опіки та піклування, уповноваженим на захист прав і законних інтересів дітей, а також повнолітніх фізичних осіб, які потребують опіки та піклування.
1.4. Виконавчий комітет діє на засадах законності, гласності, колегіальності, поєднання державних і місцевих інтересів, виборності, правової, організаційної самостійності, відповідальності в межах визначених повноважень. Порядок діяльності виконавчого комітету визначається Конституцією України, законами України: “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про доступ до публічної інформації”, “Про адміністративну процедуру”, “Про запобігання корупції”, іншими законодавчими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Регламентом.
1.5. [bookmark: _Hlk221799070]Регламент затверджується рішенням виконавчого комітету. 
1.6. [bookmark: _Hlk221799091]Дотримання Регламенту є обов’язковим для членів виконавчого комітету, працівників апарату міської ради та її виконавчих органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, а також жителів територіальної громади у частині, що їх стосується.

2. ОСНОВНІ ЗАСАДИ УТВОРЕННЯ ТА ДІЯЛЬНОСТІ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ

2.1. Виконавчий комітет утворюється міською радою на строк її повноважень. Після закінчення повноважень міської ради, міського голови виконавчий комітет здійснює свої повноваження до сформування нового складу її виконавчого комітету. 
Виконавчий комітет є юридичною особою, має гербову печатку та рахунки в органах Державної казначейської служби України.
2.2. Кількісний склад виконавчого комітету визначається міською радою. Персональний склад виконавчого комітету затверджується міською радою за пропозицією міського голови.
Внесення змін до кількісного та/або персонального складу виконавчого комітету здійснюється згідно з рішенням міської ради.
2.3. Очолює виконавчий комітет міський голова, який координує діяльність своїх заступників, забезпечує колегіальність в роботі, вдосконалення стилю і методів діяльності виконавчого комітету.
2.4. Основною формою роботи виконавчого комітету є засідання, яке забезпечує колегіальне обговорення завдань і ухвалення рішень щодо їх виконання.
Засідання виконавчого комітету можуть бути чергові або позачергові, відкриті або закриті.
2.5. Виконавчий комітет проводить свої засідання в адміністративній будівлі за адресою: вул.Шевченка, 42, м.Борислав, Львівська область.
У разі потреби виїзне засідання виконавчого комітету може проводитися в іншому місці за ініціативою міського голови (або посадової особи, яка здійснює його повноваження) чи за пропозицією більшості від загального складу членів виконавчого комітету.
2.6. Чергові засідання виконавчого комітету проводяться згідно з планом роботи виконавчого комітету два рази на місяць (у перший і третій четвер). Початок засідань виконавчого комітету о 13 год. 00 хв.
За ініціативою міського голови або посадової особи, яка здійснює його повноваження, дату чи час засідання може бути перенесено, про що членів виконавчого комітету та осіб, запрошених на засідання, повідомляють заздалегідь.
2.7. Позачергові засідання виконавчого комітету проводяться з ініціативи міського голови.
На позачергове засідання виносяться питання, які потребують негайного розгляду та не можуть бути відтерміновані в часі.
Проєкти рішень позачергового засідання виконавчого комітету надаються членам виконавчого комітету перед його засіданням.
2.8. Засідання виконавчого комітету є відкритими і гласними, крім випадків, передбачених чинним законодавством, що вимагають закритого розгляду.    
Закриті засідання проводяться для розгляду конкретно визначених питань відповідно до законодавства України про інформацію, які стосуються:
1) інформації щодо персональних даних;
2) конфіденційної інформації, що визнана такою в установленому порядку і належить міській раді, виконавчому комітету, іншим виконавчим органам міської ради, юридичним особам, що перебувають у комунальній власності територіальної громади;
3) інформації, що становить державну таємницю;
4) інформації, що є таємною або службовою.
Закрите засідання виконавчого комітету (закритий розгляд виконавчим комітетом окремих питань порядку денного) здійснюється згідно з протокольним рішенням виконавчого комітету про проведення такого засідання чи такого розгляду окремих питань порядку денного.
2.9. У закритому засіданні беруть участь члени виконавчого комітету, а також особи, присутність яких необхідна для розгляду відповідних питань порядку денного закритого засідання. Перелік таких осіб попередньо погоджується з міським головою або іншою посадовою особою, яка скликає засідання.
2.10. Підготовка матеріалів з питань, які розглядаються на закритому засіданні виконавчого комітету, допуск на таке засідання, оформлення протоколу та прийнятих рішень здійснюється з дотриманням встановлених правил роботи з документами, які містять інформацію з обмеженим доступом.
2.11. Якщо прийняте за результатами закритого розгляду рішення не містить інформації з обмеженим доступом, воно оприлюднюється в порядку, встановленому цим Регламентом.
2.12. Гласність роботи виконавчого комітету забезпечується шляхом оприлюднення на офіційному вебсайті міської ради інформації про діяльність виконавчого комітету, його рішень, проєктів рішень, а у випадках, передбачених законодавством, у медіа.
2.13. На засіданні виконавчого комітету можуть бути присутні представники медіа, депутати міської ради, представники виконавчих органів міської ради, юридичних осіб, що перебувають у комунальній власності територіальної громади, які не є членами виконавчого комітету, без запрошення, а також запрошені особи.
2.14. За необхідності на засідання виконавчого комітету запрошуються представники Дрогобицької районної державної адміністрації, інших місцевих та центральних органів виконавчої влади.
2.15. Жителі територіальної громади мають право відвідувати засідання виконавчого комітету. Право жителя територіальної громади бути присутніми на засіданні виконкому може бути обмежено лише у випадках проведення закритих засідань.
2.16. Кількість осіб, що перебувають у залі засідань як запрошені, обмежується кількістю місць для сидіння у залі.
2.17. Першочергове право бути присутнім на засіданні виконавчого комітету надається громадянам та представникам юридичних осіб, на звернення яких на засіданні заплановано розгляд проєктів рішень, що є адміністративними актами, які можуть негативно вплинути на право, свободу чи законний інтерес особи.
2.18. Місця для членів виконавчого комітету відводяться в залі засідань окремо від місць для інших осіб, присутніх на засіданні, і не можуть бути зайняті іншими особами. Під час засідання виконавчого комітету особи, які не є членами виконавчого комітету (за винятком працівників міської ради, технічних працівників), не повинні перебувати у частині залу, що призначена для розміщення членів виконавчого комітету.
2.19. Запрошені особи та представники медіа, присутні на засіданнях виконавчого комітету, повинні утримуватися від публічних проявів свого ставлення до того, що відбувається на засіданні, не порушувати порядок, а також не коментувати прийнятих рішень чи процесу їхнього обговорення.
2.20. Члени виконавчого комітету зобов’язані:
· дотримуватися Конституції та Законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, рішень Бориславської міської ради, цього Регламенту та інших нормативно-правових актів, що визначають порядок діяльності виконавчого комітету;
· брати участь у засіданні виконавчого комітету, всебічно сприяти виконанню рішень міської ради та її виконавчого комітету;
· належним чином здійснювати дискреційні повноваження, надані виконавчому комітету, як адміністративному органу;
· дотримуватися дисципліни та норм етики.
2.21. Члени виконавчого комітету мають право:
· брати участь у голосуванні з правом вирішального голосу з усіх питань, що розглядаються на засіданнях виконавчого комітету; 
· пропонувати питання для включення до порядку денного засідання виконавчого комітету; 
· вносити пропозиції та зауваження щодо порядку денного, процедури розгляду обговорюваних питань та їх суті; 
· вносити на розгляд виконавчого комітету пропозиції з питань, пов’язаних із виконанням своїх обов'язків; 
· вносити на розгляд виконавчого комітету проєкти рішень (та поправки до них) з питань, що належать до компетенції виконавчого комітету; 
· вносити пропозиції щодо персонального складу органів, які утворюються виконавчим комітетом, та кандидатур посадових осіб, які ним затверджуються;
· брати участь в дебатах, ставити запитання доповідачам, співдоповідачам, головуючому на засіданні;
· вносити пропозиції щодо заслуховування на засіданнях звітів або інформації будь-якого органу чи посадової особи, підзвітних або підконтрольних виконавчому комітету; 
· порушувати питання про необхідність перевірки роботи підзвітних та підконтрольних виконавчому комітету органів, підприємств, установ, організацій;
· ознайомлюватися з текстами протоколів засідань виконавчого комітету;
· передати головуючому на засіданні тексти свого виступу, а також пропозиції та зауваження з обговорюваного питання для внесення їх до протоколу. 
2.22. Кожен член виконавчого комітету має право одного голосу.
2.23. Порядок реалізації зазначених прав та обов’язків членів виконавчого комітету визначається Законами України, які регулюють діяльність міських рад та їх органів, а також цим Регламентом.
2.24. Члени виконавчого комітету: 
- розглядають і вирішують на засіданнях питання, віднесені до відання виконавчого комітету, на засадах колегіальності та вільного обговорення; 
- звільняються від виконання виробничих або службових обов’язків на час засідань виконавчого комітету, а також для здійснення своїх повноважень в інших випадках з відшкодуванням їм витрат, пов’язаних з виконанням обов’язків члена виконавчого комітету за рахунок коштів бюджету територіальної громади;
- зобов’язані бути присутніми на засіданнях виконавчого комітету.
У разі неможливості бути присутнім на засіданні виконавчого комітету, член виконавчого комітету повідомляє керуючого справами виконкому. 
У разі пропуску членом виконавчого комітету протягом року більше половини засідань, міська рада за поданням міського голови може відкликати такого члена виконавчого комітету. Для цього термін «протягом року» обчислюється як період тривалістю 12 місяців поспіль, відлік якого розпочинається з моменту набуття повноважень членом виконавчого комітету. Наступні роки повноважень обчислюються аналогічно, починаючи з дня, наступного за днем закінчення попереднього року повноважень.
2.25. Мовою офіційного спілкування, діловодства і документації виконавчого комітету та інших виконавчих органів міської ради є державна мова.
[bookmark: _Hlk221799962]2.26. Виконавчий комітет в особі його керівника звітує перед територіальною громадою не менше двох разів на рік до 1 березня року, наступного за звітним, та 1 вересня поточного року, шляхом розміщення письмових звітів на офіційному вебсайті міської ради у пункті меню “Влада”, розділі “Виконавчий комітет”.

3. ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ

[bookmark: _Hlk221802248]3.1.   Виконавчий комітет працює на основі річного плану роботи.
3.2. Річний план роботи виконавчого комітету на наступний календарний рік затверджується в грудні поточного року.
3.3. Підставами для формування плану роботи виконавчого комітету є найактуальніші для вирішення у поточному році проблемні питання життєдіяльності громади, визначені внаслідок аналізу звернень громадян, проведення громадських слухань, електронних петицій. 
Під час його формування враховуються рішення міської ради, виконавчого комітету, розпорядження та доручення міського голови, пропозиції заступників міського голови, секретаря міської ради та керуючого справами виконкому, депутатів міської ради, юридичних осіб, що перебувають у комунальній власності територіальної громади.
3.4. Члени виконавчого комітету та керівники виконавчих органів міської ради до 1 листопада подають керуючому справами виконавчого комітету пропозиції з переліком питань, які вони вважають за доцільне включити до плану роботи на наступний рік. Керівники виконавчих органів міської ради попередньо погоджують такі пропозиції з відповідними заступниками міського голови, секретарем міської ради чи керуючим справами виконавчого комітету (згідно з розподілом функціональних обов’язків).
3.5. Загальний відділ міської ради готує проєкт річного плану роботи виконавчого комітету та подає його керуючому справами виконкому. 
3.6. До плану роботи виконавчого комітету в обов’язковому порядку включаються питання:
·  схвалення проєктів місцевих програм соціально-економічного і культурного розвитку, цільових програм підтримки суб’єктів ветеранського підприємництва та з інших питань;
·  схвалення прогнозу бюджету громади, проєкту бюджету громади. 
Питання, включені до річного плану роботи, є плановими питаннями порядку денного засідань. Внесення змін до переліку планових питань належить до компетенції виконавчого комітету.
3.7. У плані роботи виконавчого комітету зазначається назва питань, орієнтовна дата розгляду та відомості про посадову особу, відповідальну за підготовку питання.
3.8. Не пізніше 5 робочих днів з дня затвердження річного плану на засіданні виконавчого комітету, загальний відділ надсилає його членам виконавчого комітету, виконавчим органам міської ради та оприлюднює на офіційному вебсайті міської ради.
3.9. Контроль за виконанням плану роботи у межах своєї компетенції здійснюють заступники міського голови, керуючий справами виконкому та секретар міської ради відповідно до розподілу їх функціональних обов’язків.
 Організаційно-технічний контроль за виконанням плану роботи здійснює загальний відділ міської ради.


4. ПОРЯДОК ПІДГОТОВКИ ДОКУМЕНТІВ НА РОЗГЛЯД ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ

4.1. Предметом розгляду на засіданнях виконавчого комітету є питання, віднесені до повноважень виконавчого комітету чинним законодавством України.
4.2. Явку осіб, запрошених на засідання виконавчого комітету, забезпечують посадові особи виконавчих органів ради, які готують питання. Список запрошених осіб погоджується з керуючим справами виконкому. 
4.3. На розгляд засідання виконавчого комітету вноситься, як правило, не більше ніж три планові питання, підготовка яких здійснюється заздалегідь на підставі затвердженого річного плану роботи виконавчого комітету. 
4.4. На засідання виконавчого комітету вносяться також поточні питання.
Поточні питання — це питання, які виникають у процесі роботи виконавчих органів та потребують вирішення виконавчим комітетом відповідно до його повноважень. 
4.5. Підготовка проєктів рішень та їх візування здійснюються відповідно до Інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну у Бориславській міській раді Львівської області та її виконавчих органах та Інструкції з діловодства в Бориславській міській раді Львівської області та її виконавчих органах.
Під час підготовки проєктів рішень, які є адміністративними актами, розробники повинні дотримуватися вимог Закону України «Про адміністративну процедуру» щодо їхньої форми та змісту.
Проєкти рішень виконавчого комітету, які згідно із законодавством потребують проведення консультацій із громадськістю або застосування інших форм участі територіальної громади у вирішенні питань місцевого значення, розробляються з дотриманням визначених цими законами вимог.
4.6. Ініціювати розгляд питання на засідання виконавчого комітету (із підготовкою повного пакету необхідних документів), мають право: міський голова, члени виконавчого комітету, постійні комісії міської ради, керівники виконавчих органів ради та юридичних осіб, що перебувають у комунальній власності територіальної громади. 
4.7. Не допускаються до включення у порядок денний засідання виконавчого комітету питання, підготовлені з порушенням цього Регламенту. 
4.8. У проєктах рішень не допускається визначення завдань, які виконавець зобов’язаний виконувати постійно як свої основні (зокрема посадові) функції, без зазначення конкретного доручення виконавчого комітету (наприклад: «поліпшити роботу», «підвищити рівень», «провести роз’яснювальну роботу» тощо).
4.9. Проєкти рішень (разом із супровідними матеріалами), що пропонуються на розгляд виконавчого комітету та підлягають оприлюдненню відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», загальний відділ міської ради приймає від головного розробника не пізніше ніж за 12 робочих днів до дати їх розгляду. Оприлюднення таких проєктів здійснюється на офіційному вебсайті міської ради.
Винятком є випадки виникнення надзвичайних ситуацій та інші невідкладні випадки, передбачені законом, коли такі проєкти рішень оприлюднюються негайно після їх підготовки.
Вимоги цього пункту щодо строків оприлюднення не застосовуються до проєктів рішень, спрямованих на надання адміністративних послуг, якщо це призведе до порушення встановленого законом строку надання відповідної адміністративної послуги.
Загальний відділ перевіряє правильність їхнього оформлення, погодженість із зацікавленими особами та наявність відповідних віз, а також сприяє доопрацюванню повернутих документів шляхом проведення консультацій з головним розробником проєкту рішення.
4.10. Головний розробник проєкту рішення зобов’язаний подати до загального відділу міської ради:
- проєкт рішення, завізований відповідними посадовими особами місцевого самоврядування, з усіма необхідними матеріалами;
- електронний носій з текстом проєкту рішення; 
- копії проєкту рішення з додатками (за їх наявності) відповідно до кількісного складу  членів виконкому, затвердженого рішенням міської ради.
Відповідальність за ідентичність текстів рішень виконавчого комітету на паперових й електронних носіях несуть виконавці (головні розробники).
4.11. У разі звільнення/переведення працівника, який є головним розробником проєкту рішення, контроль за супроводженням документа та відповідальність за його актуальність покладається на керівника відповідного виконавчого органу або особу, яка виконує його обов'язки.
Проєкт рішення, який не був поданий на розгляд виконкому протягом 30 календарних днів із дня звільнення/переведення його розробника, втрачає статус чинного проєкту рішення.
Забороняється включення до порядку денного засідання виконкому проєктів рішень, підготовлених звільненими/переведеними посадовими особами, якщо з дня їх звільнення/переведення минуло більше ніж 30 календарних днів, а розгляд документа протягом цього часу не здійснювався.
4.12. Головний розробник вносить проєкт рішення разом із довідкою про погодження проєкту рішення, складеною за формою згідно з додатком 1 та із зауваженнями та пропозиціями до проєкту рішення за формою згідно з додатком 2. 
4.13. Проєкт рішення вноситься головним розробником разом із пояснювальною запискою, що містить необхідні розрахунки, обґрунтування і прогнози соціально – економічних та інших наслідків його реалізації. До записки за потреби може додаватися інформаційно–довідковий матеріал (таблиці, графіки тощо), складений за формою згідно з додатком 3.
Під час розроблення проєкту рішення розробник повинен провести аналіз відповідності чинному законодавству та прийнятим раніше рішенням з цього питання. Якщо пропоноване рішення повністю або частково скасовує дію рішення, прийнятого з цього питання раніше, воно має містити пункт про визнання попереднього рішення (або його відповідної частини) таким, що втратило чинність.
4.14. Проєкти рішень оформлюються державною мовою, мають бути ретельно відредагованими, містити конкретні заходи, строки виконання та перелік відповідальних осіб. Текст рішення викладається стисло, в офіційно-діловому стилі, з точними визначеннями та формулюваннями. 
4.15. Проєкти рішень повинні мати заголовки, що коротко і точно відображають їхній зміст, констатуючу і розпорядчу частини, а також можуть містити додатки. 
У констатуючій частині зазначаються підстава, обґрунтування або мета прийняття документа. 
У розпорядчій частині зазначаються висновки, пропозиції, рішення, конкретні заходи щодо усунення виявлених недоліків та виконання поставлених завдань, строки виконання, відповідальні виконавці, а також особа, на яку покладено контроль за виконанням рішення в цілому, із зазначенням форм і порядку здійснення контролю (зокрема строків подання проміжної та підсумкової інформації).
[bookmark: n539]4.16. Контроль за підготовкою матеріалів здійснюють заступники міського голови, керуючий справами виконкому та секретар міської ради відповідно до розподілу функціональних обов’язків.
4.17. Персональна відповідальність за якість та своєчасність підготовки матеріалів на засідання виконавчого комітету покладається на керівників виконавчих органів ради, що їх готують.
Посадові особи виконавчих органів міської ради та члени виконавчого комітету під час здійснення адміністративного провадження є уповноваженими на проведення процедурних дій та прийняття процедурних рішень, необхідних для розгляду адміністративної справи. 
4.18. Усі проєкти рішень після опрацювання загальним відділом передаються керуючому справами виконкому для їх внесення на розгляд виконавчого комітету.
4.19. Загальний відділ міської ради здійснює оприлюднення проєктів рішень виконавчого комітету на офіційному вебсайті міської ради у строки, визначені Законом України "Про доступ до публічної інформації" (не пізніше як за 10 робочих днів до дати їх розгляду).
Проєкти рішень оприлюднюються у текстовому форматі і в повному обсязі (з усіма додатками), із зазначенням дати їх оприлюднення та дати оновлення інформації.
4.20. Проєкт рішення, який є регуляторним актом, разом із аналізом його  регуляторного впливу оприлюднюється згідно із статтями 9, 13 і 20 Закону України “Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності” не пізніше 5 робочих днів з дня повідомлення про оприлюднення цього проєкту регуляторного акта.
4.21. Під час розгляду виконавчим комітетом питань, що можуть негативно вплинути на права, свободи чи законні інтереси особи, забезпечується право такої особи на участь в адміністративному провадженні (зокрема, право бути заслуханою, право подавати докази тощо). 
Такі процедурні дії (заслуховування) проводяться, як правило, до проведення засідання виконавчого комітету, на якому розглядається проєкт рішення, уповноваженими посадовими особами виконавчих органів.
За ініціативою виконавчого комітету та/або за клопотанням учасника адміністративного провадження заслуховування також може бути проведено під час засідання виконавчого комітету, на якому розглядається відповідний проєкт рішення.

5. ПОРЯДОК ПІДГОТОВКИ ТА ПРОВЕДЕННЯ ЗАСІДАНЬ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ

Порядок денний

5.1. Загальний відділ міської ради не пізніше ніж за 5 календарних днів до засідання складає проєкт порядку денного. У проєкті зазначають дату, час, місце проведення та перелік питань, що виносяться на розгляд виконавчого комітету. Документ подається  на підпис керуючому справами виконкому, після чого оприлюднюється на офіційному вебсайті міської ради.
5.2. Структура порядку денного засідання виконавчого комітету складається з таких блоків:
- планові питання;
- поточні питання;
- звіти про виконання протокольних доручень виконавчого комітету.   
5.3. Підписаний проєкт порядку денного засідання виконавчого комітету разом з проєктами рішень надсилається електронною поштою членам виконавчого комітету не пізніше ніж за 3 календарні дні до засідання. 
5.4. Порядок денний засідання виконавчого комітету із зазначенням питань, доповідачів та співдоповідачів (за потреби) остаточно затверджується процедурним рішенням виконавчого комітету на початку засідання. 
Включення або виключення питань з порядку денного, винесеного на розгляд виконкому, відбувається шляхом прийняття процедурного рішення більшістю голосів від загального складу членів виконавчого комітету.

Порядок проведення засідань 

5.5. На засіданнях виконавчого комітету головує міський голова, а в разі його відсутності – посадова особа, яка здійснює його повноваження.
5.6. Усі учасники засідання виконавчого комітету зобов’язані дотримуватися цього Регламенту, загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, а також виконувати вимоги головуючого.
Під час засідання учасникам заборонено: 
· виявляти негативну поведінку та перешкоджати законній діяльності членів виконавчого комітету та  інших присутніх осіб;
· поширювати матеріали, що не стосуються роботи виконавчого комітету;
· виголошувати заклики, спрямовані проти територіальної цілісності та недоторканності України, на насильницьку зміну чи повалення конституційного ладу або на захоплення державної влади;
· виступати або висловлювати репліки, які принижують честь і гідність людини, завдають шкоди діловій репутації юридичних осіб чи розпалюють етнічну, релігійну або іншу ворожнечу.
До особи, яка порушує вимоги цього пункту Регламенту, за протокольним рішенням виконавчого комітету може бути застосовано обмеження права присутності на поточному засіданні. 
5.7. Міський голова та члени виконавчого комітету зобов’язані вживати  заходів щодо врегулювання реального чи потенційного конфлікту інтересів відповідно до Закону України «Про запобігання корупції».
[bookmark: n1147]У разі виникнення реального чи потенційного конфлікту інтересів під час розгляду питань, такі особи не мають права брати участь у розгляді, підготовці та прийнятті такого рішення.
Про наявність конфлікту інтересів міський голова або член виконавчого комітету повідомляє на засіданні виконавчого комітету перед розглядом питання, стосовно якого у міського голови, члена виконавчого комітету є конфлікт інтересів. Повідомлення про конфлікт інтересів міського голови, члена виконавчого комітету заноситься до протоколу засідання виконавчого комітету.
Якщо неучасть міського голови, секретаря міської ради у прийнятті рішення призведе до втрати  повноважності виконавчого комітету, особи, у яких наявний конфлікт інтересів, беруть участь у прийнятті виконавчим комітетом рішення, за умови публічного самостійного повідомлення про конфлікт інтересів під час засідання виконавчого комітету.
Якщо неучасть інших членів виконавчого комітету у прийнятті рішення призведе до втрати повноважності виконавчого комітету, участь такої особи у прийнятті рішень має здійснюватися під зовнішнім контролем. Рішення про здійснення зовнішнього контролю приймається виконавчим комітетом.
Норми щодо конфлікту інтересів регулюються цим Регламентом, Законом України «Про запобігання корупції» та іншими нормативно-правовими актами.
5.8. Реєстрацію присутніх членів виконавчого комітету, запрошених осіб, а також осіб, які мають право бути присутніми на засіданні без запрошення, забезпечує загальний відділ міської ради. 
5.9. Головуючий на початку засідання оголошує кількість членів виконавчого комітету, які беруть участь у ньому участь.
Відомості про всіх присутніх на засіданні учасників обов’язкового відображається в протоколі.
5.10. Головуючий на засіданні виконавчого комітету: 
1) оголошує інформацію про наявний кворум;
2) відкриває, закриває та неупереджено веде засідання, оголошує перерви; 
3) вносить за згодою виконавчого комітету зміни до порядку денного; 
4) організовує розгляд питань; 
5) надає слово для доповіді (співдоповіді) чи виступу, оголошує наступного доповідача; 
6) забезпечує дотримання цього Регламенту всіма присутніми; 
7) пропонує остаточний варіант проєкту рішення з урахуванням пропозицій, висловлених під час обговорення. 
5.11. Засідання виконавчого комітету є правомочним, якщо в ньому бере участь більше половини членів від його загального складу. 
5.12. Якщо відкриття засідання неможливе у зв’язку з відсутністю необхідної кількості членів виконавчого комітету, головуючий відкладає відкриття засідання або приймає рішення про проведення його в інший день.  
5.13. Порядок обговорення питання містить такі етапи:
- доповідь (співдоповідь);
- запитання до доповідача та відповіді на них;
- обговорення;
- редагування проєкту рішення та його прийняття шляхом голосування. 
5.14. Члени виконавчого комітету мають право вносити поправки та пропозиції до питання, що обговорюється. Інші запрошені учасники засідання можуть вносити поправки чи пропозиції лише з дозволу головуючого. 
5.15. Пропозиції та зауваження, висловлені під час обговорення (дебатів), фіксуються в протоколі засідання для їх подальшого врахування під час доопрацювання проєкту рішення.
5.16. Під час розгляду виконавчим комітетом пропозицій, підтриманих учасниками громадських слухань, слово для виступу з обговорюваного питання з дозволу головуючого в обов’язковому порядку надається ініціаторам таких слухань за їхнім проханням. 
На засідання виконавчого комітету, де розглядається електронна петиція, запрошується її автор (ініціатор). Про дату, час і місце засідання автор повідомляється на зазначену ним електронну адресу не пізніше ніж за 2  дні до дня засідання. За бажанням, автор (ініціатор) петиції має право на виступ з обговорюваного питання в обов’язковому порядку. 
5.17. Під час голосування з питань порядку денного враховується наявність або відсутність у виконавчого комітету дискреційних повноважень та їхні межі, зокрема випадки, коли законодавством передбачено лише один правомірний варіант поведінки. 

Порядок голосування

5.18. Після завершення обговорення питання головуючий оголошує про перехід до голосування. 
5.19. На голосування ставляться всі пропозиції та поправки, що надійшли від членів виконавчого комітету й не були ними відкликані. 
5.20. Головуючий має право відмовити ініціатору поправки чи пропозиції у поставленні її на голосування, якщо її текст сформульовано нечітко або він не стосується обговорюваного питання. 
5.21. Тексти пропозиції чи поправки, які ставляться на голосування, підлягають обов’язковому оголошенню із зазначенням їхнього ініціатора. 
5.22. Перед голосуванням щодо кількох пропозицій чи поправок, які виключають одна одну, головуючий на засіданні послідовно оголошує їхній зміст і, за відсутності зауважень, переходить до голосування за кожну поправку чи пропозицію окремо. 
5.23. Перед кожним голосуванням головуючий формулює зміст питання, що виноситься на голосування, і за відсутності заперечень пропонує провести голосування щодо нього. 
5.24. Рішення приймаються відкритим голосуванням більшістю голосів від загального складу виконавчого комітету. 
5.25. Після завершення голосування головуючий оголошує його результати та інформацію про прийняте рішення.
5.26. Якщо проєкт рішення, яке є адміністративним актом не прийнято, його розгляд переноситься на наступне засідання виконавчого комітету, про що письмово повідомляється учасник адміністративного провадження.

Протокол засідання виконавчого комітету

5.27. Засідання виконавчого комітету протоколюються. 
5.28. Ведення протоколу забезпечує загальний відділ міської ради.
5.29. Протокол засідання підписують міський голова та керуючий справами виконкому. Документ оприлюднюється на офіційному вебсайті міської ради не пізніше 5 робочих днів із дня проведення засідання.
5.30. У протоколі зазначаються: дата, час і місце проведення засідання; загальна кількість членів виконавчого комітету; прізвища членів виконавчого комітету, присутніх на засіданні, та список відсутніх; список осіб, які присутні на засіданні без запрошення, та запрошених осіб; прізвища головуючого на засіданні та виступаючих; питання, які розглядалися, та результати голосування щодо них; повідомлення про конфлікт інтересів (у разі наявності); протокольні доручення; прізвища та посади осіб, які вели протокол; підписи головуючого на засіданні та керуючого справами виконкому.
До протоколу засідання виконавчого комітету додаються (в разі наявності): поправки, доповнення, зауваження до проєктів рішень (подані в письмовому вигляді); інформаційні довідки та інші матеріали до питань порядку денного засідання; тощо.

6. АКТИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ

6.1. Виконавчий комітет у межах своєї компетенції приймає нормативно-правові акти, акти індивідуальної дії (зокрема адміністративні акти) у формі рішень.
6.2. Рішення виконавчого комітету нормативно-правового характеру набирають чинності з дня їх офіційного оприлюднення, якщо ними не встановлено пізніший строк введення їх у дію.
6.3. Рішення, які є адміністративними актами, приймаються, набирають чинності, оскаржуються, виконуються та припиняють дію відповідно до Закону України «Про адміністративну процедуру» з урахуванням особливостей, передбачених законом для окремих категорій адміністративних справ.
6.4. Виконавчий комітет під час засідань може давати протокольні доручення посадовим особам виконавчих органів міської ради та керівникам юридичних осіб, що перебувають у комунальній власності територіальної громади. 
Протокольне доручення – це письмове доручення посадовим особам виконавчих органів міської ради та керівникам юридичних осіб, що перебувають у комунальній власності територіальної громади з питань, порушених під час розгляду проєктів рішень або обговорення інших тем на засіданні, яке визначає завдання щодо їх вирішення або підготовки відповідних пропозицій. 
6.5. Протокольне доручення вважається прийнятим, якщо за нього проголосувала більшість від загального складу виконавчого комітету. Такі доручення фіксуються у протоколі засідання та підписуються міським головою або посадовою особою, яка здійснює його повноваження.
6.6. У протокольному дорученні  визначаються відповідальні виконавці та строк його виконання.
6.7. Для включення звіту або довідки про виконання протокольного доручення до порядку денного засідання, відповідальні посадові особи зобов'язані не пізніше ніж за 5 календарних днів до засідання виконавчого комітету подати керуючому справами відповідну інформацію разом із супровідними матеріалами (за їх наявності).
Доповідь (виступ) на засіданні дозволяється супроводжувати мультимедійною презентацією, що містить графіки, діаграми чи фотографії у форматі «до/після».
Якщо доручення виконано не повністю або його реалізація потребує додаткового часу, міський голова з урахуванням пропозицій членів виконавчого комітету має право продовжити строк його виконання. У такому разі обов'язково визначаються новий строк виконання та відповідальні особи, про що зазначається в протоколі засідання.

Порядок підписання прийнятих рішень

6.8. Прийняті на засіданні рішення підписуються головуючим. 
6.9. Проєкти рішень, прийняті з поправками та зауваженнями, доопрацьовуються їх розробником. 
6.10. Доопрацьований проєкт рішення повторно проходить процедуру візування і подається на підпис головуючому.
6.11. Підписані рішення виконавчого комітету загальний відділ протягом 5 робочих днів реєструє, розмножує, завіряє і розсилає виконавцям та посадовим особам, які здійснюють контроль за їх виконанням.
6.12. Загальний відділ міської ради, відповідно до Закону України "Про доступ до публічної інформації", оприлюднює прийняті рішення виконавчого комітету на офіційному сайті міської ради в строк не пізніше 5 робочих днів з дня їх прийняття.

Окремі питання

6.13. У разі незгоди міського голови з рішенням виконавчого комітету він має право зупинити дію цього рішення своїм розпорядженням та внести відповідне питання на розгляд міської ради.
6.14. Рішення виконавчого комітету міської ради з питань, віднесених до власної компетенції виконавчих органів ради, можуть бути скасовані міською радою.
6.15. Рішення виконавчого комітету з мотивів їхньої невідповідності Конституції або законам України визнаються незаконними в судовому порядку.

7. КОНТРОЛЬНІ ПОВНОВАЖЕННЯ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ ТА ПОРЯДОК ЇХ ЗДІЙСНЕННЯ

7.1. Виконавчий комітет здійснює контроль за виконанням прийнятих рішень та протокольних доручень, наданих на його засіданнях.
7.2. Контроль за виконанням рішень здійснює особа, на яку покладений контроль за виконанням рішення.
7.3. Відповідальність за виконання протокольних доручень несуть особи, зазначені в цих дорученнях. Якщо протокольне доручення надано кільком керівникам, контроль за організацією його виконання покладається на особу, яка вказана першою.
[bookmark: _Hlk207184135]7.4. Організаційно-технічний контроль за виконанням рішень покладається на загальний відділ міської ради.
7.5. Виконавчі органи ради, юридичні особи, що перебувають у комунальній власності територіальної громади інформують виконавчий комітет про хід виконання документів у встановлені строки.
7.6. Інформація про хід виконання документів виконавчого комітету скеровується до загального відділу міської ради.
7.7. Документ вважається виконаним у повному обсязі, якщо вирішено всі порушені у ньому питання.
7.8. Строк виконання рішення виконавчого комітету або протокольного доручення може бути змінений виключно виконавчим комітетом. 
7.9. У випадку порушення строків виконання рішень та протокольних доручень , загальний відділ міської ради інформує міського голову та керуючого справами виконкому для вжиття необхідних заходів. 




ДОДАТОК 1
до Регламенту виконавчого комітету
Бориславської міської ради


ДОВІДКА
про погодження проєкту рішення
____________________________________________________
(назва)

Проєкт  розроблено ________________________________________________
_______________________________________________________________________
(найменування головного розробника)
______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(підстави для розроблення)


Погоджено:
без зауважень   ___________________________            _________________________
                                                                (посада)                                                           (ім’я та прізвище)

із зауваженнями, 
які враховано   ___________________________            _________________________
                                                                (посада)                                                           (ім’я та прізвище)

із зауваженнями, 
які не враховано __________________________           _________________________
                                                                (посада)                                                           (ім’я та прізвище)


Зацікавлені виконавчі органи міської ради, органи та організації, що не висловили своїх позицій щодо проєкту чи його окремих положень: ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________


_______________________________    _______          __________________________
   (посада керівника головного розробника)              (підпис)                                    (ім'я та прізвище)


„____”______________20__року
ДОДАТОК 2
до Регламенту виконавчого комітету
Бориславської міської ради



ЗАУВАЖЕННЯ І ПРОПОЗИЦІЇ 
до проєкту рішення
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (назва)

Перший заступник міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради:
_______________________________________________________________________
                            __________________                                        ___________________
                                                 (дата)                                                                                                 (підпис)
	 
Заступник міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради: 
_______________________________________________________________________
                            __________________                                        ___________________
                                                         (дата)                                                                                           (підпис)
 	
Керуючий справами виконкому:
_______________________________________________________________________
                            __________________                                        ___________________
                                                         (дата)                                                                                           (підпис)

Начальник відділу правового забезпечення міської ради:
_____________________________________________________________________________
                            __________________                                        ___________________
                                                 (дата)                                                                                             (підпис)

Начальник загального відділу міської ради:
_______________________________________________________________________
                            __________________                                        ___________________
                                                         (дата)                                                                                           (підпис)

Уповноважена особа 
з питань запобігання та виявлення корупції у 
Бориславській міській раді Львівської 
області та її виконавчих органах:
______________________________________________________________________
                            __________________                                        ___________________
                                                         (дата)                                                                                           (підпис)




Головний розробник проєкту рішення ______________________________________
                                                                                                                                               (підпис)





ДОДАТОК 3
до Регламенту виконавчого комітету
Бориславської міської ради

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
до проєкту рішення ___________________________________________________
                                        (назва)

У пояснювальній записці висвітлюються такі питання:
1. Обґрунтування необхідності прийняття рішення
Зазначаються правові підстави розроблення проєкту (зокрема, норми законодавства України, виконання рішень міської ради, розпоряджень міського голови, доручень виконкому або власна ініціатива розробника). 
Описується суть проблеми, яка потребує врегулювання у відповідній сфері життєдіяльності територіальної громади, негативні наслідки її нерозв’язання, а також обґрунтовується, чому саме прийняття запропонованого рішення виконавчого комітету є найефективнішим способом вирішення порушеного питання.
2. Мета і завдання прийняття рішення
Розкриваються  концептуальна ідея, покладена в основу проєкту; кінцева мета, якої планується досягти реалізацією цього. Визначаються практичне значення і цільова спрямованість проєкту.
3. Загальна характеристика та основні положення проєкту 
Відображаються предмет правового регулювання, структура, склад і найважливіші положення проєкту.
4. Стан нормативно-правової бази у цій сфері правового регулювання
Зазначається перелік нормативно-правових актів, що діють у цій сфері суспільних відносин, а також перелічуються неврегульовані питання і пропонується механізм їх вирішення.
У разі потреби зазначається, які мають бути визнані такими, що втратили чинність, а до яких повинні бути внесені зміни у зв'язку з прийняттям розробленого проєкту рішення, а також пропозиції щодо розроблення нормативно-правових актів, необхідних для реалізації проєкту рішення, що вноситься.
5. Фінансово-економічне обґрунтування
Фінансово-економічне обгрунтування проєкту рішення подається у разі, коли його реалізація потребує матеріальних та інших витрат. Наводиться розрахунок необхідних асигнувань на реалізацію рішення із зазначенням конкретних витрат і джерел їх покриття.
Якщо реалізація рішення не потребує додаткових матеріальних та інших витрат, про це необхідно зазначити.
6. Прогноз соціально-економічних та інших наслідків прийняття рішення
Дається оцінка впливу реалізації рішення на соціально-економічну ситуацію в регіоні, галузі чи на підприємстві.
Загальний обсяг пояснювальної записки не повинен перевищувати чотирьох аркушів.
_______________________________  ____________   __________________________
   (посада головного розробника)                 (підпис)                              (ім'я та прізвище)
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Керуючий справами виконкому                                        Ігор КОБИЛЕЦЬКИЙ
