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УКРАЇНА 
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
Запорізької області
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
міського голови
23.09.2020


                                                                   № 273-р
Про затвердження регламенту проведення засідань та нарад у структурних підрозділах Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, підприємствах, установах і організаціях комунальної форми власності у режимі онлайн 

Керуючись статтею 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, відповідно до законів України “Про доступ до публічної інформації” та “Про внесення змін до деяких законодавчих актів України, спрямованих на забезпечення додаткових соціальних та економічних гарантій у зв’язку з поширенням коронавірусної хвороби (COVID-19)”
ЗОБОВ'ЯЗУЮ:
1. Затвердити регламент проведення засідань та нарад у структурних підрозділах Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, підприємствах, установах і організаціях комунальної форми власності у режимі онлайн, згідно з додатком.
2. Відділ інформаційних технологій та захисту інформації управління стратегічного розвитку міста виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області надавати консультації з організації та налаштування обладнання для проведення засідань та нарад у режимі онлайн.
3.  
Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Прийму С.
Секретар Мелітопольської міської ради                                      Роман РОМАНОВ

Перший заступник міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради 




     Ірина РУДАКОВА
Додаток  
до розпорядження міського голови
від 23.09.2020 № 273-р
РЕГЛАМЕНТ 
проведення засідань та нарад у структурних підрозділах Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, підприємствах, установах і організаціях комунальної форми власності у режимі онлайн 
I. Підготовчі роботи
Для забезпечення проведення засідань та нарад у режимі онлайн  необхідно вжити низку підготовчих заходів.
Структурному підрозділу, що займається організацією проведення наради  або засідання у режимі онлайн:
1) визначити головуючого або модератора проведення засідання або наради у режимі онлайн;
2) визначити посадову особу, що буде відповідальною за організацію проведення засідання або наради у режимі онлайн;
3) визначитися із форматом проведення засідання або наради у режимі онлайн: відеоконференція або аудіоконференція;
4) зібрати або оновити дані про офіційні електронні адреси та облікові записи, телефонні номери, наявні пристрої (смартфони, комп’ютери,планшети та їх операційні системи) членів засідання або наради у режимі онлайн;
5) створити або перевірити групу у месенджері, доступну всім членам засідання або наради у режимі онлайн;
6) забезпечити своєчасне поширення проєктів порядку денного, рішень та супровідних матеріалів на електронні поштові адреси або у месенджері;
7) за допомогою службової записки довести до відома спеціалістів відділу інформаційних технологій та захисту інформації управління стратегічного розвитку міста дату, час, формат проведення засідання або наради у режимі онлайн та вимоги до нього за необхідності;
8) разом зі спеціалістами відділу інформаційних технологій та захисту інформації управління стратегічного розвитку міста перевірити наявність належної комп’ютерної техніки та каналів зв’язку, забезпечити його встановлення, налаштування, тестування (за можливістю);
9) визначити секретаря зібрання та забезпечити протоколювання ходу наради або засідання у режимі онлайн.
Відділу інформаційних технологій та захисту інформації управління стратегічного розвитку міста, за необхідності:
1) забезпечити встановлення та налаштування програмного забезпечення на смартфонах, планшетах та комп’ютерах членів засідання або наради у режимі онлайн;
2) провести роз’яснення, тренування, у разі потреби, підготувати покрокові інструкції;
3) забезпечити запис засідання або наради у режимі онлайн.
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II. Ідентифікація та реєстрація учасників засідання або наради у режимі онлайн
Для ідентифікації учасників відеоконференції використовується зорова ідентифікація всіх учасників засідання або наради у режимі онлайн. Тобто вони повинні бути постійно присутні на відео, їх зображення повинно бути достатньо якісним. Якщо ця умова не дотримується, то факт присутності учасника на засіданні або нараді у режимі онлайн може бути поставлено під сумнів. 
Для аудіоконференції є важливою можливість голосової ідентифікації всіх учасників засідання або наради у режимі онлайн. У разі відсутності звуку, неякісного звуку або неможливості однозначно ідентифікувати учасника, факт присутності учасника на засіданні або нараді у режимі онлайн може бути поставлено під сумнів.
Перед початком засідання або наради у режимі онлайн головуючий або модератор проводить ідентифікацію учасників та встановлює кількість присутніх. Для цього він в алфавітному порядку називає прізвище учасника, на що учасник повинен підняти руку та назвати ім'я та прізвище для відеоконференції або тільки назвати ім'я та прізвище для аудіоконференції.
Результати опитування за кількістю присутніх на засіданні або нараді у режимі онлайн секретар вносить до протоколу.
III. Хід засідання або наради у режимі онлайн
Після проведення опитування та однозначної ідентифікації учасників засідання або наради у режимі онлайн та за наявності кворуму головуючий або модератор оголошує регламент проведення засідання, наради або порядок денний та за необхідності приймає пропозиції та зауваження щодо нього.
1. Виступи та обговорення під час проведення засідання або наради у режимі онлайн.
Перед початком обговорення у режимі відеоконференції головуючий або модератор повинен вимкнути мікрофони всім учасникам засідання або наради та повідомити про це. Також, слід встановити правило, що у кожен момент часу говорити може тільки один з учасників засідання або наради згідно з прийнятим регламентом або порядком денним. Головуючий або модератор вмикає мікрофон учасника засідання або наради згідно з регламентом або порядку денного. Під час обговорення результатів доповіді чи виступу, учасник відеоконференції, який бажає взяти слово, повинен підняти руку, а головуючий або модератор увімкнути мікрофон даного учасника. Якщо декілька учасників побажали взяти слово, головуючий або модератор сам визначає порядок надання слова. Результати доповідей чи виступу та обговорення секретар заносить до протоколу.
Перед початком обговорення у режимі аудіоконференції головуючий або модератор повинен увімкнути мікрофони всім учасникам засідання або наради та повідомити про це. Також, слід встановити правило, що у кожен момент часу 
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говорити може тільки один з учасників засідання або наради згідно з прийнятим регламентом або порядком денним. Головуючий або модератор надає слово учасникам засідання або наради згідно з регламентом або порядком денним. Під час обговорення результатів доповіді чи виступу, учасник аудіоконференції, який бажає взяти слово, повинен звернутися у чаті або месенджері до головуючого або модератора. При отриманні повідомлення головуючий чи модератор повинен повідомити, що голос надається та назвати ім'я та прізвище учасника. Якщо декілька учасників побажали взяти слово, головуючий або модератор сам визначає порядок надання слова. Результати доповідей чи виступу та обговорення секретар заносить до протоколу.
2. Голосування під час проведення засідання або наради у режимі онлайн.
Після обговорення, якщо питання повинно ставитися на голосування, головуючий або модератор ставить питання на голосування. 
Під час проведення голосування у режимі відеоконференції головуючий або модератор повинен увімкнути всі мікрофони, в алфавітному порядку називати прізвище учасника засідання або наради. Учасник повинен підняти руку, чітко назвати ім'я та прізвище, та свою позицію щодо даного питання: за, проти, утримався. 
Під час проведення голосування у режимі аудіоконференції головуючий або модератор повинен увімкнути всі мікрофони, в алфавітному порядку називати прізвище учасника засідання або наради. Учасник повинен чітко назвати ім'я та прізвище, та свою позицію щодо даного питання: за, проти, утримався. 
Після завершення голосування головуючий або модератор вимикає мікрофони учасників, підраховує голоси та оголошує результати голосування. Результати голосування фіксуються та секретарем заносяться у протокол.
3. Завершення засідання або наради у режимі онлайн
Після завершення питань порядку денного або регламенту головуючий або модератор пропонує всім учасникам висловити пропозиції та зауваження щодо теми або порядку проведення засідання або наради у режимі онлайн, та оголошує засідання або нараду закритою.
Після проведення засідання або наради, посадова особа, що відповідальна за організацію проведення  засідання або наради у режимі онлайн робить розсилку матеріалів та документів, які були використані під час проведення засідання або наради, протоколи, результати голосування, та документи, що були прийняті або створені за результатами зустрічі.
Начальник відділу інформаційних 
технологій та захисту інформації
управління стратегічного розвитку міста



Олександр САЄНКО 









