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ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконавчого комітету 
міської ради
_______________№________


ЗМІНИ,
що вносяться до Регламенту роботи виконавчого комітету
та виконавчих органів Луцької міської ради

У тексті Регламенту:
слова «засоби масової інформації» у всіх відмінках замінити словом «медіа» у відповідному відмінку;
слово «сайт» у всіх відмінках замінити словом «вебсайт» у відповідному відмінку;
слово «мешканці» у всіх відмінках замінити словом «жителі» у відповідному відмінку.

Пункт 1.2 викласти в такій редакції:
«1.2. Регламент є нормативним актом, розробленим на основі чинного законодавства України, який визначає механізм організації взаємодії виконкому, виконавчих органів міської ради з питань реалізації повноважень, встановлених Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про доступ до публічної інформації», «Про адміністративну процедуру» та іншими нормативними актами України, здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності виконкому та виконавчих органів міської ради.».

Пункт 2.4 доповнити абзацом шостим такого змісту:
«використовує законно дискреційні повноваження, які надані виконавчому комітету, як адміністративному органу.».

Пункт 2.12 доповнити абзацом другим такого змісту:
«Посадові особи виконавчих органів міської ради, члени виконавчого комітету під час адміністративного провадження уповноважені здійснювати процедурні дії та приймати процедурні рішення, необхідні для розгляду адміністративної справи.».

Пункт 4.41 викласти в такій редакції:
«4.41. Після розгляду основних питань порядку денного чергового засідання членам виконавчого комітету надається право виступити у питанні «Різне». Головуючий на засіданні може особисто дати роз’яснення або доручити надати відповідь відповідному фахівцю.».


Пункт 5.47 доповнити абзацом другим такого змісту:
«У разі необхідності встановлення та/або додаткового вивчення обставин справи під час розгляду відповідного проєкту рішення на засіданні виконавчого комітету можуть надаватися окремі доручення.».

Пункт 5.69 доповнити абзацом другим такого змісту:
«Протокольні доручення за результатами обговорення окремих питань через систему електронного документообігу доводяться до відома виконавців, які їх опрацьовують та протягом місяця подають інформацію про виконання міському голові. Після розгляду міським головою цієї інформації загальний відділ спільно з виконавцем готують відповідь члену виконавчого комітету, який порушував питання.».

У пункті 6.11 виключити слова «або ті, які втратили чинність».

В абзаці п’ятому пункту 11.3 слова «консультацій з громадськістю» замінити словами «участі територіальної громади у вирішенні питань місцевого значення».

Доповнити Регламент розділом 19 такого змісту:

«19. Організація роботи з документами відповідно до Закону України “Про адміністративну процедуру”

19.1. Закон України “Про адміністративну процедуру” регулює відносини органів виконавчої влади, органів влади Автономної Республіки Крим, органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, інших суб’єктів, які відповідно до законодавства уповноважені здійснювати функції публічної адміністрації, з фізичними та юридичними особами щодо розгляду і вирішення адміністративних справ шляхом прийняття та виконання адміністративних актів.
19.2. Адміністративний орган – орган виконавчої влади, орган влади Автономної Республіки Крим, орган місцевого самоврядування, їх посадова особа, інший суб’єкт, який відповідно до законодавства уповноважений здійснювати функції публічної адміністрації.
19.3. Документ або юридично значуща дія індивідуального характеру, прийнятий (вчинена) адміністративним органом в межах своєї компетенції для вирішення конкретної справи та спрямований (спрямована) на набуття, зміну, припинення чи реалізацію прав та/або обов’язків окремої особи (осіб) є адміністративним актом.

Реєстрація заяви
19.4. Особа має право в порядку, встановленому Законом України “Про адміністративну процедуру”, подати до адміністративного органу заяву з вимогою прийняти адміністративний акт з метою забезпечення реалізації її права, свободи або законного інтересу, виконання нею визначеного законом обов’язку, якщо вважає, що розгляд і виконання такої вимоги належить до компетенції адміністративного органу. Така заява може бути як індивідуальною, так і колективною.
19.5. Вимоги до змісту заяви, скарги, за якою адміністративний орган розпочинає адміністративне провадження, визначаються Законом України “Про адміністративну процедуру”.
19.6. Заява реєструється адміністративним органом в день її надходження. Відмова в реєстрації заяви не допускається. 

 Залишення заяви без руху
19.7. Якщо заяву подано з порушенням встановлених законодавством вимог, посадова особа адміністративного органу, який розглядає справу, приймає рішення про залишення заяви без руху. Протягом трьох робочих днів з дня отримання заяви посадова особа адміністративного органу, надсилає заявнику письмове повідомлення про залишення заяви без руху, а в разі особистого звернення із заявою негайно (за можливості) вручає під розписку таке повідомлення особі, яка подала заяву.
У повідомленні про залишення заяви без руху зазначаються виявлені недоліки з посиланням на порушені вимоги законодавства, спосіб та строк усунення недоліків, а також способи, порядок та строки оскарження рішення про залишення заяви без руху.
[bookmark: n318]За клопотанням заявника адміністративний орган може продовжити строк усунення виявлених недоліків.
19.8. Необґрунтоване залишення заяви без руху не допускається.
19.9. У разі усунення виявлених недоліків у строк, встановлений адміністративним органом, заява вважається поданою в день її первинного подання. При цьому строк розгляду справи продовжується на строк залишення заяви без руху.
19.10. Не допускається повторне залишення без руху заяви, в якій усунуто виявлені недоліки, зазначені в повідомленні про залишення заяви без руху.

Надсилання заяви за належністю
19.11. У разі якщо вирішення порушених у заяві питань не належить до компетенції адміністративного органу, що її отримав, заява невідкладно, а за наявності обґрунтованих причин – не пізніше п’яти робочих днів, надсилається за належністю до іншого адміністративного органу для розгляду по суті, про що в той самий день письмово повідомляється заявник. У такому разі днем подання заяви вважається день отримання заяви компетентним адміністративним органом.

Заява, що не підлягає розгляду
[bookmark: n325][bookmark: n326]19.12. Не підлягає розгляду:
[bookmark: n327]1) анонімна заява (заява, зі змісту якої неможливо встановити особу заявника);
[bookmark: n328]2) повторна заява (заява, подана до того самого адміністративного органу тим самим заявником з того самого питання), за умови що попередня заява була вирішена по суті, крім випадку зміни істотних для вирішення справи обставин (умов);
[bookmark: n329]3) заява, в якій порушено питання, яке станом на день подання заяви до адміністративного органу розглядається судом або щодо якого ухвалено судове рішення про відмову в задоволенні вимог заявника, крім випадків зміни істотних для вирішення справи обставин (умов);
[bookmark: n330]4) заява, що стосується суспільних відносин, на які не поширюється дія Закону України “Про адміністративну процедуру”;
[bookmark: n331]5) заява, в якій не викладено зміст вимоги заявника, вжито ненормативну лексику та/або образливі висловлювання;
[bookmark: n332]6) заява, що містить заклики, спрямовані на ліквідацію незалежності України, зміну конституційного ладу насильницьким шляхом, порушення суверенітету і територіальної цілісності держави, підрив її безпеки, незаконне захоплення державної влади, пропаганду війни, насильства, на розпалювання міжетнічної, расової, релігійної ворожнечі, посягання на права і свободи людини, здоров’я населення.
Рішення про відмову у прийнятті заяви до розгляду у випадках, передбачених підпунктами 2–6 цього пункту, приймає посадова особа адміністративного органу, яка розглядає справу, про що невідкладно повідомляється особа, яка подала заяву.

Зупинення адміністративного провадження
[bookmark: n447][bookmark: n448]19.13. Адміністративний орган може зупинити адміністративне провадження, у тому числі на вимогу або за заявою особи, згідно з нормами Закону України “Про адміністративну процедуру”.

Гарантування права особи на участь в адміністративному проваджені 
19.14. При розгляді адміністративним органом питань, що можуть негативно вплинути на права, свободи чи законні інтереси особи, крім випадків, визначених законодавством, повинно бути забезпечено право особи на участь в адміністративному провадженні (зокрема, право бути заслуханою, право подавати докази тощо). 
Такі процедурні дії (заслуховування) проводяться, як правило, до проведення засідання адміністративного органу, на якому розглядається проєкт адміністративного акта,  уповноваженими посадовими особами виконавчих органів міської ради.
За ініціативою адміністративного органу та/або за клопотанням учасника адміністративного провадження заслуховування також може бути проведено під час засідання адміністративного органу, на якому розглядається відповідний проєкт  адміністративного акта.

Підготовка адміністративних актів
19.15. Адміністративні акти повинні відповідати за своєю формою, змістом та процедурою підготовки Закону України “Про адміністративну процедуру”.
19.16. Адміністративний акт складається із вступної, мотивувальної, резолютивної та заключної частин.
[bookmark: n531]19.17. У вступній частині зазначаються найменування адміністративного органу, дата прийняття адміністративного акта та його реєстраційний номер, відомості в обсязі, достатньому для встановлення особи адресата адміністративного акта, та його контактні дані.
[bookmark: n532]19.18. Мотивувальна частина містить посилання на закони, інші нормативні акти, обставини, якими викликана необхідність прийняття рішення.
У мотивувальній частині зазначаються:
дата подання заяви та стислий зміст вимоги, що в ній містяться;
фактичні обставини справи;
зміст поданих документів та відомості, враховані під час розгляду заяви;
посилання на докази або інші матеріали справи, на яких ґрунтуються висновки адміністративного органу;
детальна правова оцінка обставин, виявлених адміністративним органом та чітке зазначення висновків, зроблених на підставі такої правової оцінки виявлених обставин.
Для окремих видів документів законодавством можуть визначатися додаткові відомості, що зазначаються у мотивувальній частині адміністративного акта.
[bookmark: n552]Мотивування (обґрунтування) адміністративного акта не вимагається, якщо адміністративний орган задовольнив заяву, при цьому адміністративний акт не стосується прав, свобод чи законних інтересів інших осіб.
19.19. У резолютивній частині адміністративного акта зазначається суть прийнятого за результатами розгляду справи рішення. 
[bookmark: n535]У випадках, визначених законодавством, резолютивна частина може містити додаткові положення, що не суперечать меті адміністративного акта, зокрема:
[bookmark: n536]1) застереження про можливість відкликання адміністративного акта;
[bookmark: n537]2) положення, що зобов’язує адресата виконати або припинити певну дію (зобов’язання);
[bookmark: n533]3) застереження про те, що в подальшому зобов’язання може бути запроваджено, змінено чи доповнено.
19.20. У заключній частині зазначаються строк набрання адміністративним актом чинності та спосіб визначення такого строку, посадову особу або виконавчий орган, на які покладається контроль за виконанням документа.
В адміністративному акті, який негативно впливає на право, свободу чи законний інтерес особи або покладає на неї певний обов’язок, зазначаються строки і порядок його оскарження (у тому числі найменування та місцезнаходження адміністративного органу, який є суб’єктом розгляду скарги, та вид суду, до якого особа може подати позов). 
У разі якщо подання скарги чи пред’явлення позову не зупиняє дію адміністративного акта, у заключній частині повинна міститися вказівка на такий винятковий правовий наслідок з посиланням на правові підстави для такого винятку.
19.21. Спосіб доведення адміністративного акта до відома особи визначається адміністративним органом відповідно до Закону України “Про адміністративну процедуру”, якщо інший спосіб не передбачений законодавством.
19.22. Адміністративний акт набирає чинності стосовно учасника адміністративного провадження з дня доведення його до відома відповідної особи, якщо інший строк набрання ним чинності не передбачено законодавством або самим адміністративним актом.
19.23. Адміністративні акти набирають чинності, виконуються, припиняють дію та оскаржуються відповідно до вимог, встановлених Законом України “Про адміністративну процедуру”, з урахуванням передбачених законом особливостей адміністративного провадження для окремих категорій адміністративних справ (у разі визначення законом таких особливостей).
19.24. Адміністративні акти, процедурні рішення, дії чи бездіяльність адміністративного органу з питань реалізації власних повноважень, можуть бути оскаржені до комісії з розгляду скарг щодо прийнятих адміністративних актів, процедурних рішень, дій чи бездіяльності виконавчих органів міської ради з питань реалізації власних повноважень, у разі її створення, або до суду.».



Заступник міського голови,
керуючий справами виконкому					Юрій ВЕРБИЧ


Бортнік 777 943
Юрченко 741 114


