2
Продовження додатка 1


Додаток 1

до Регламенту виконавчого комітету
Олександрівської селищної ради
  від ___  _______ 202_р. № ______
                                  (вихідна реєстрація)

Пропозиції

до плану роботи виконавчого комітету Олександрівської селищної  ради на 202__ рік
______________________________________
(назва виконавчого органу селищної ради)

	I. Перелік планових питань для обговорення на засіданнях виконавчого комітету селищної ради 

	№
п/п
	Місяць, в якому заплановано  внесення питання для розгляду на засіданні виконавчого комітету 
селищної ради
	Питання, з якого буде розглядатися проєкт рішення на засіданні виконавчого комітету селищної ради, або заслуховуватись інформаційна доповідь

	
	
	

	
	
	

	ІІ. Перелік поточних питань, з яких на засідання виконавчого комітету селищної ради
виконавчими органами селищної ради за напрямами діяльності можуть бути підготовлені та розглянуті
відповідні проєкти рішень виконавчого комітету селищної ради

	№
п/п
	Питання, з якого буде розглядатися проєкт рішення на засіданні виконавчого комітету селищної ради, або заслуховуватись інформаційна доповідь

	
	

	
	

	ІІІ. Перелік рішень виконавчого комітету селищної ради, що підлягають розгляду 
в порядку поточного контролю за їх виконанням

	№

п/п
	Дата та реєстраційний номер рішення
	Назва рішення

	
	
	

	
	
	


__________________________________                                    _____________



______________________

(посада керівника виконавчого органу селищної ради) 




 (підпис) 



         (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

	ПОГОДЖЕНО
	
	ПОГОДЖЕНО

	
	
	

	Перший заступник/заступник селищного голови
з питань діяльності виконавчих органів
	
	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету селищної ради

	______________________ ________________

             (підпис)                                   (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

	
	______________________ ________________

             (підпис)                                   (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)



Додаток 2
до Регламенту виконавчого комітету

Олександрівської селищної ради
від ___  _______ 202_р. № ______
                                  (вихідна реєстрація)

	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

	
	
	

	
	
	Олександрівський селищний голова

______________________ ________________

             (підпис)                                   (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)


План роботи
  _____________________________________

                (назва виконавчого органу селищної ради)

на 202___ рік

	№ 

п/п
	Найменування заходу
	Строк виконання
	П.І.Б.

відповідального
	П.І.Б.

виконавця 
	Примітка

	1. Аналітична робота

	1.1. Відображається статистична звітність

	
	
	
	
	
	

	1.2. Підготовка інформацій тощо 

	
	
	
	
	
	

	1.3. Відображаються  звіти, довідки

	
	
	
	
	
	

	1.4. Підготовка розпорядчих актів, робота щодо їх виконання

	

	2. Методична робота

	2.1. Надання методичної допомоги, рекомендацій, пропозицій

	
	
	
	
	
	

	2.2. Розроблення інструктивно-методичних матеріалів

	
	
	
	
	
	

	2.3. Проведення нарад, семінарів, навчань тощо

	3. Організаційна робота 

	3.1. Робота щодо забезпечення життєдіяльності громади

	
	
	
	
	
	

	3.2. Організація та проведення протокольних та масових заходів

	4. Робота з кадрами

	
	
	
	
	
	


__________________________________                                    _____________



______________________

(посада керівника виконавчого органу селищної ради) 




 (підпис) 



         (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

	ПОГОДЖЕНО
	
	ПОГОДЖЕНО

	
	
	

	Перший заступник/заступник селищного голови
з питань діяльності виконавчих органів
	
	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету селищної ради

	______________________ ________________

             (підпис)                                   (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

	
	______________________ ________________

             (підпис)                                   (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)



Додаток 3

до Регламенту виконавчого комітету
Олександрівської селищної ради
від____ ________ 202__р. №______

                  (вихідна реєстрація)
Олександрівському селищному голові ______________________
                   (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
Звіт

про роботу _____________________________________ 
            (назва виконавчого органу селищної ради)
у __ кварталі 202_ року
І. Описова звітність: (за розділами)

1. Аналітична робота

Відображається:

	-
	статистична звітність;

	-
	підготовлені інформації;

	-
	звіти та довідки;

	-
	розпорядчі акти;

	-
	документообіг.


2. Методична робота


Відображається:

	-
	розроблення інструктивно-методичних матеріалів;

	-
	проведення семінарів, навчань, надання методичних рекомендацій.


3. Організаційна робота


Відображається проведена:

	-
	робота, спрямована на забезпечення життєдіяльності міста;

	-
	заходи;

	-
	робота з кадрами.


ІІ. Таблична звітність: (за необхідності)
Таблична звітність надається за основними показниками роботи.

У разі невиконання окремих запланованих питань у звіті повинні бути відображенні аналіз і причини їх невиконання та заходи, які планується провести з метою запобігання недопущення їх у подальшому.

_________________________      _____________
__         __________________

(посада керівника виконавчого органу

  (підпис) 

       (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
селищної ради) 




 

ПОГОДЖЕНО

Перший заступник/заступник селищного голови
з питань діяльності виконавчих органів 
____________  _____________________

      (підпис)                        (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Додаток 4
до Регламенту виконавчого комітету

Олександрівської селищної ради
від____ ________ 202__р. №______

                  (вихідна реєстрація)
Пропозиції (доповнення, зміни)
до календарного плану основних заходів, 
що проводить селищна рада та її виконавчий комітет
(з __.______.202__ по __._______.202__)

(дата початку та кінця місяця)

	______________________________
(число, місяць, день тижня)

	Час 
проведення
	Назва заходу
	Місце проведення, відповідальний

	
	
	


_________________________      _____________
__         __________________

(посада керівника виконавчого органу

  (підпис) 

       (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
селищної ради) 




 

ПОГОДЖЕНО

Перший заступник/заступник селищного голови
з питань діяльності виконавчих органів 
____________  _____________________

      (підпис)                        (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Додаток 5
до Регламенту виконавчого комітету

Олександрівської селищної ради
від____ ________ 202__р. №______

                  (вихідна реєстрація)
Інформація 
про відсутність підписів членів виконавчого комітету
 селищної ради під час ознайомлення з проєктом
рішення виконавчого комітету селищної ради

	____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(назва проєкту рішення)

	№ п/п
	Прізвище, ініціали члена виконавчого комітету селищної ради
	Причина відсутності підпису

	
	
	


_________________________      _____________
__         __________________

(посада керівника виконавчого органу

  (підпис) 

       (власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
селищної ради, який готував проєкт

рішення виконавчого комітету 

селищної ради) 




 

Примітка:  1. Реквізити інформації та таблиця заповнюються від руки. 

2. Рядки таблиці формуються з вико​ристанням технічних засобів та їх кількість повинна відповідати кількості членів виконавчого комітету селищної ради, підписи яких відсутні на проєкті рішення виконавчого комітету селищної ради.

Додаток 6
до Регламенту виконавчого комітету

Олександрівської селищної ради
Олександрівська селищна рада

Аркуш погодження №____

проєкту ___________________________________________ 
                   (рішення виконавчого комітету, розпорядження селищного голови)

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(назва розпорядчого документу)
	ПОГОДЖЕНО


	
	
	

	Перший заступник селищного голови 
	______________

(підпис)
	__________

( ім’я ПРІЗВИЩЕ)
	___________

(дата)

	
	
	
	

	Заступник селищного голови 
	______________

(підпис)
	__________

( ім’я ПРІЗВИЩЕ)
	___________

(дата)

	
	
	
	

	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету
	______________

(підпис)
	__________

( ім’я ПРІЗВИЩЕ)
	___________

(дата)

	
	
	
	

	Начальник фінансового відділу                    (за необхідності)
	______________

(підпис)
	__________

( ім’я ПРІЗВИЩЕ)
	___________

(дата)

	
	
	
	

	Начальник відділу юридичного забезпечення
	______________

(підпис)
	__________

( ім’я ПРІЗВИЩЕ)
	___________

(дата)

	
	
	
	

	Начальник загального відділу
	______________

(підпис)
	__________

( ім’я ПРІЗВИЩЕ)
	___________

(дата)

	
	
	
	

	Посадові особи, визначені у проєкті виконавцями завдань
	______________

(підпис)
	__________

( ім’я ПРІЗВИЩЕ)
	___________

(дата)

	
	
	
	

	
	______________

(підпис)
	__________

( ім’я ПРІЗВИЩЕ)
	___________

(дата)


	ПІДГОТОВЛЕНО
	
	
	

	_________________________      

(посада керівника виконавчого органу 

селищної ради - розробника) 
	______________

(підпис)
	________________

( ім’я ПРІЗВИЩЕ)
	___________
(дата)

	Відмітка про документ
	«Підлягає оприлюдненню»; «З обмеженим доступом»; «Не підлягає оприлюдненню (внутрішньоорганізаційний акт)» зазначається власноручно один з варіантів



Зауваження або пропозиції до проєкту викладаються посадовою особою на окремому аркуші, про що на проєкті під час візування робиться відмітка «Зауваження і пропозиції додаються». 
Реєстр розсилки: відповідальним виконавцем зазначається перелік виконавців та кількість екземплярів розпорядчого документу, які необхідно для тиражування та розсилки.
Додаток 6
до Регламенту виконавчого комітету

Олександрівської селищної ради
ЗРАЗОК

ПОЛОЖЕННЯ
про допоміжний орган з питань …….

1. Загальні положення

1.1. Допоміжний орган з питань …… (далі – Допоміжний орган) 
є консультативно-дорадчим органом та створений з метою …… 

1.2. Допоміжний орган у своїй діяльності керується ……та цим положенням.

1.3. Допоміжний орган утворюється та припиняє свою діяльність                       на підставі розпорядження селищного голови (рішення виконавчого комітету селищної ради).

2. Основні завдання

Основними завданнями Допоміжного органу є:

2.1. Проведення …..

2.2. Проведення аналізу і комплексної оцінки результатів виконання завдань і заходів Програми …., цільового використання коштів, підготовка звітів про хід виконання Програми…..

2.3. Підготовка пропозицій щодо ...

3. Права

Допоміжний орган має право:

3.1. Утворювати експертні та робочі підгрупи із залученням ……..

3.2. Запрошувати посадових осіб органів державної влади, органів місцевого самоврядування, представників підприємств, установ та організацій до участі в засіданнях Допоміжного органу з правом дорадчого голосу.

3.3. Одержувати у встановленому порядку інформацію, необхідну 
для виконання покладених на Допоміжний орган завдань.

3.4. Готувати та вносити пропозиції щодо …..

4. Організація роботи

4.1. Допоміжний орган очолює голова (керівник).

4.2. Допоміжний орган діє за принципом самоорганізації.

4.3. Організаційною формою роботи Допоміжного органу 
є засідання, які проводяться ….

4.4. У разі відсутності на засіданні голови (керівника) Допоміжного органу його повноваження виконує його заступник.

4.5. Рішення Допоміжного органу, прийняті на засіданні, оформляються протоколом, який підписує голова (керівник) або головуючий та секретар Допоміжного органу.

5. Прикінцеві положення

5.1. Голова (керівник) Допоміжного органу організовує роботу Допоміжного органу, визначає дату, час і місце проведення його засідання, скликає засідання та головує на них, визначає перелік питань, що вносяться 
на засідання, та формує порядок денний засідання.

5.2. Підготовку матеріалів для розгляду на засіданні Допоміжного органу та протоколів засідань забезпечує його секретар.

____________________







