
ЗАТВЕРДЖЕНО Протокол №15 засідання Громадської ради 

від 09.12.2016 р.

РЕГЛАМЕНТ

Громадської ради при Міністерстві економічного розвитку та торгівлі України

І. Загальні положення

1.1. Регламент Громадської ради при Міністерстві економічного розвитку і торгівлі України (далі - Регламент, Громадська рада, Міністерство) деталізує окремі організаційні та процедурні питання діяльності керівників, постійних і тимчасових робочих органів та членів Громадської ради у межах закріплених за ними повноважень.

1.2. Регламент розроблено на основі Положення про Громадську раду.

1.3. Формами, за якими може здійснюватися діяльність Громадської ради, є наступні:

1.3.1. Засідання:

Громадської ради;

Комітетів Громадської ради;

інших постійних та тимчасових робочих, органів Громадської ради (в разі їх створення);

1.3.2. Проведення інших публічних заходів: що організовуються Громадською радою; до яких залучається Громадська рада;

1.3.3. Інформаційний та/або документальний обмін: 

між Громадською радою та Міністерством;

між Громадською радою та іншими зовнішніми кореспондентами;

між членами Громадської ради.

1.3.4. Індивідуальна або колективна діяльність членів Громадської ради в період між засіданнями.

ІІ. Рішення у діяльності Громадської ради

2.1. Невід’ємною частиною діяльності Громадської ради за формами, переліченими в підпункті 1.3.1 пункту 1.3 цього Регламенту, є прийняття та оформлення рішень.

2.2. Рішеннями Громадської ради, що відповідно до Положення про Громадську раду є обов’язковими для розгляду Міністерством, є рішення, прийняті на засіданні Громадської ради.

2.3. Рішення, прийняті на засіданні Комітету або іншого постійного чи тимчасового робочого органу Громадської ради, стають рішеннями Громадської ради після їх схвалення на засіданні Громадської Ради.

2.4. Рішення, прийняті на засіданні, оформлюються Протоколом засідання за правилами, наведеними у розділі IX цього Регламенту.

ІІІ. Планування діяльності

3.1. Діяльність Громадської ради здійснюється у відповідності до річних та квартальних планів, які затверджуються рішеннями Громадської ради та її постійних і тимчасових робочих органів.

3.2. Плани діяльності Громадської ради формуються на підставі:

заходів, включених до планів діяльності Міністерства та віднесених до компетенції Громадської ради;

пропозицій членів Громадської ради;

3.3. Річні плани діяльності Громадської ради, а також зміни до таких планів, затверджуються рішеннями Громадської ради на своїх засіданнях.

3.4. Планування діяльності Громадської ради з проведення громадської експертизи діяльності Міністерства, громадської антикорупційної експертизи проектів нормативно-правових актів, участі у проведенні Міністерством консультацій з громадськістю у формі публічного громадського обговорення здійснюється з урахуванням вимог відповідних постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України та інших норм законодавства.

3.5. Плани діяльності Громадської ради передбачають такі види заходів:

чергові засідання Громадської ради;

засідання постійних і тимчасових робочих органів;

проведення громадської експертизи діяльності Міністерства;

проведення громадської антикорупційної експертизи чинних

нормативно-правових актів;

проведення громадської антикорупційної експертизи проектів

нормативно-правових актів;

заходи в межах проведення Міністерством консультацій з громадськістю;

забезпечення інформування Міністерства, громадськості про діяльність Громадської ради;

інші заходи в межах повноважень Громадської ради.

3.6. План діяльності Громадської ради на поточний рік ухвалюється не пізніше, ніж за десять днів до закінчення І кварталу поточного року.

3.7. Члени Громадської ради та постійні робочі органи Громадської ради подають Голові Громадської ради свої пропозиції для включення до Плану діяльності Громадської ради на рік за три тижні до закінчення І кварталу поточного року.

3.8. Затверджені Плани діяльності Громадської ради на рік оприлюднюються на офіційному веб-сайті Міністерства та надсилаються Керівником Секретаріату Громадської ради електронною поштою кожному члену Громадської ради.

Плани діяльності Громадської ради на рік також надсилаються до Міністерства.

IV. Підготовка та проведення засідань Громадської ради

4.1. Основною формою роботи Громадської ради є засідання, які проводяться за потребою, але не рідше ніж один раз на квартал.

Позачергові засідання Громадської ради скликаються за ініціативою однієї третини загального складу її членів, Міністра або Голови Громадської ради.

4.2. Чергові засідання Громадської ради скликаються Головою Громадської ради, а уразі його відсутності - виконуючим обов'язки Голови Громадської ради. З цією метою Голова Громадської ради узгоджує з уповноваженим представником Міністерства дату, час і місце проведення засідання Громадської ради, формує проект порядку денного.

Керівник Секретаріату Громадської ради інформує членів Громадської ради про дату, час, місце проведення та проект порядку денного засідання шляхом надсилання відповідного повідомлення електронною поштою або в інший прийнятний спосіб не пізніше ніж за 10 календарних днів до дати проведення засідання.

Повідомлення про проведення засідання Громадської ради розміщується на офіційному веб - сайті Міністерства.

4.3. Вмотивовані вимоги про скликання позачергового засідання Громадської ради, підписані їх ініціаторами, разом із проектом порядку денного такого засідання, надсилаються Голові Громадської ради.

Позачергове засідання Громадської ради скликається (проводиться) не пізніше як у десятиденний строк після дня надходження вимоги про його скликання, поданої відповідно до цього Регламенту.

Рішення про скликання позачергового засідання ухвалюється Головою Громадської ради протягом трьох днів з дати отримання ним вимоги про його скликання, поданої відповідно до цього Регламенту.

Інформаційне повідомлення про скликання позачергового засідання Громадської ради не пізніше, ніж за сім календарних днів до його проведення розміщується на офіційному веб - сайті Міністерства.

4.4. Засідання Громадської ради проводяться відкрито.

На запрошення Голови Громадської ради, його заступників та керівників постійних робочих органів у засіданнях Громадської ради можуть брати участь інші особи, які не є членами Громадської ради,

Уповноважений представник Міністерства може брати участь у всіх засіданнях Громадської ради без спеціального запрошення.

Особа, яка представляє відсутнього на засіданні члена Громадської ради, але яка не є членом Громадської ради, може брати участь у засіданні (з правом дорадчого голосу) на підставі письмового доручення відсутнього на засіданні члена Громадської ради.

4.5. Засідання Громадської ради є правоможним, якщо на ньому присутні не менше як половина її членів.

Перед початком засідання Громадської ради представник Секретаріату Громадської ради:

проводить письмову реєстрацію учасників;

у разі делегування права голосу члена Громадської ради іншому члену Громадської ради перевіряє наявність оформленого належним чином письмового доручення.

4.6. На початку засідання Громадської ради затверджується порядок денний, проект якого пропонується Головою Громадської ради чи Керівником Секретаріату Громадської ради.

Проект порядку денного формується відповідно до плану діяльності Громадської ради та на підставі пропозицій від Голови та заступників Голови Громадської ради, членів Громадської ради, керівників Комітетів Громадської ради, керівників постійних чи тимчасових органів Громадської ради (у разі їх створення).

4.7. З кожного із розглянутих питань порядку денного засідання Громадської ради має ухвалити рішення. Рішення ухвалюється в такій послідовності:

1) ухвалення проекту рішення за основу;

2) розгляд пропозицій та зауважень учасників засідання Громадської ради до проекту ухваленого за основу;

3) оголошення письмово викладеної власної думки членів Громадської ради, відсутніх на засіданні;

4) ухвалення проекту рішення в цілому з урахуванням прийнятих поправок та пропозицій.

4.8. Проекти рішень Громадської ради готуються та подаються членами Громадської ради або/та головами постійних, тимчасових комісій Громадської ради Голові Громадської ради до початку засідання Громадської ради. Усі проекти рішень мають бути подані не пізніше як за сім днів до початку засідання Громадської ради.

Усі проекти рішень, що надійшли до Голови Громадської ради, мають бути доведені до кожного члена Громадської ради шляхом розсипки електронної пошти не пізніше як за три дні до початку засідання Громадської ради.

4.9. Головує на засіданні Громадської ради Голова Громадської ради або за його дорученням один із його заступників.

4.10. За звичайних обставин тривалість засідання Громадської ради становить до трьох годин без перерви.

Перерва в засіданні Громадської ради може бути оголошена на підставі окремого рішення Громадської ради або за ініціативою головуючого на засіданні.

За рішенням Громадської ради тривалість засідання Громадської ради може бути подовжена не більше як на одну годину.

4.11. Рішення Громадської ради ухвалюються відкритим голосуванням простою більшістю голосів її членів, присутніх на засіданні. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос головуючого на засіданні.

Підрахунок голосів при голосуванні здійснюється Керівником Секретаріату Громадської ради, якщо не прийнято іншого рішення Громадської ради перед початком голосування.

У разі проведення таємного голосування на засіданні Громадської ради обирається лічильна комісія.

В окремих випадках Громадська рада може ухвалити рішення про зміну форми голосування перед початком його проведення.

Рішення Громадської ради підписуються Головою Громадської ради та Керівником Секретаріату Громадської ради.

4.12. Під час проведення засідання Громадської ради член Секретаріату Громадської ради веде та складає протокол.

V. Підготовка та проведення електронних консультацій між членами Громадської ради

5.1. Рішення з організаційних питань Громадської ради можуть ухвалюватись із застосуванням процедури електронних консультацій. Ініціювати таку процедуру може Голова Громадської ради та Керівник Секретаріату Громадської ради.

5.2. Процедура ухвалення рішень шляхом електронних консультацій передбачає:

1) розсилку Секретаріатом Громадської ради кожному члену Громадської ради проекту рішення з використанням електронної пошти;

2) встановлення терміну для надсилання членами Громадської ради власних зауважень та пропозицій до проекту рішення;

3) узагальнення пропозицій та зауважень;

4) підготовку та розсилку Секретаріатом Громадської ради кожному члену Громадської ради остаточного варіанту рішення;

5) голосування членів Громадської ради щодо остаточного варіанту проекту рішення шляхом висловлення своєї позиції через електронну пошту;

5.3. При застосуванні такої форми ухвалення рішення має бути опитаний кожний член Громадської ради.

5.4. Рішення вважається прийнятим за умови голосування за нього не менше як половини складу Громадської ради.

У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос головуючого на засіданні.

5.5. Рішення оформлюється у формі Протоколу консультацій. Протокол консультацій підписується Головою Громадської ради та Керівником Секретаріату Громадської ради.

VI. Організація роботи постійних та тимчасових робочих органів, експертних груп Громадської ради

6.1. Рішення про створення постійних, тимчасових робочих органів, експертних груп, їх кількість, назви та тематичну спрямованість ухвалюються на засіданні Громадської ради.

Як правило, такі рішення базуються на положеннях Основних напрямів діяльності Громадської ради на рік.

Персональний склад робочих органів формується на підставі письмових заяв від членів Громадської ради, зацікавлених в участі у роботі відповідного робочого органу.

Тимчасові робочі органи, експертні групи створюються на визначений період часу.

6.2. Окремим рішенням Громадської ради до складу таких постійних та тимчасових робочих органів можуть бути включені за їх згодою представники Міністерства, представники інших інститутів громадянського суспільства, громадяни з правом дорадчого голосу (за згодою їх керівників).

6.3. Основною формою роботи постійних та тимчасових робочих органів, експертних груп є засідання, що проводяться у разі потреби.

6.4. Засідання постійних та тимчасових робочих органів проводяться відкрито.

6.5. Постійний або тимчасовий орган очолює голова, який обирається на засіданні цього органу з числа членів Громадської ради, які входять до складу цього органу.

6.6. Організаційне та інформаційне забезпечення діяльності постійного або тимчасового органу здійснює секретар, який обирається на засіданні цього органу.

Секретаря може бути обрано не з числа членів Громадської ради.

6.7. Рішення про обрання голови та секретаря постійного або тимчасового органу схвалюється на засіданні Громадської ради на підставі письмового протоколу засідання цього постійного або тимчасового органу.

VII. Організація роботи Секретаріату Громадської ради

7.1. За рішенням Громадської ради створюється постійно діючий робочий орган - Секретаріат, який забезпечує організаційну та інформаційну діяльність Громадської ради.

7.2. До складу Секретаріату Громадської ради входять:

Керівник Секретаріату;

заступник Керівника Секретаріату;

секретарі комітетів Громадської ради.

7.3. На Секретаріат Громадської ради покладаються обов'язки з:

підготовки засідань Громадської ради;

ведення, оформлення та розсилки протоколів засідань Громадської ради;

збору інформації щодо стану виконання рішень Громадської ради;

організації документообігу у діяльності Громадської ради, в тому числі реєстрації вихідної та вхідної кореспонденції Громадської ради;

організації розміщення на веб-сайті Міністерства інформаційних матеріалів щодо діяльності Громадської ради, обов'язкових для оприлюднення.

VIII. Правила оформлення протоколів

8.1. У протоколах засідань фіксується інформація про хід ведення засідань, прийняття рішень Громадською радою, комітетами та іншими постійними або тимчасовими робочими органами Громадської ради. Протокол складається на підставі записів, зроблених безпосередньо під час засідань, поданих текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів рішень тощо.

8.2. Протокол засідання Громадської ради оформляється на загальному бланку Громадської ради. Протокол засідання комітету або іншого постійного чи тимчасового робочого органу Громадської ради оформляється на чистому аркуші паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів).

Якщо обсяг протоколу перевищує одну сторінку, кожна сторінка протоколу нумерується.

Якщо до протоколу додаються додатки обсягом, що перевищує одну сторінку, кожна сторінка такого додатку нумерується.

8.3. Датою протоколу є дата проведення засідання Громадської ради, комітету Громадської ради, постійного чи тимчасового робочого органу Громадської ради.

8.4. Номер протоколу повинен відповідати порядковому номеру засідання. Нумерація протоколів ведеться в межах календарного року окремо за кожною групою протоколів засідання відповідного органу. У реквізиті "місце засідання" зазначається назва населеного пункту та адреса приміщення, в якому відбулося засідання.

8.5. Заголовок до тексту протоколу повинен відображати вид засідання (нарада, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності (комісія, рада, колегія, робоча група тощо) і включати назву виду документа.

8.6. Текст протоколу складається з вступної та основної частин.

8.7. У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та ініціали голови або головуючого, секретаря, та кількість присутніх осіб з посиланням на список, що додається до протоколу.

У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку прізвища та ініціали присутніх постійних членів органу без зазначення посад, потім - запрошених осіб із зазначенням посад.

Вступна частина включає порядок денний - перелік розглянутих на засіданні питань, що розміщені у порядку їх значущості із зазначенням доповідача з кожного питання. Порядок денний дається наприкінці вступної частини.

Слова "Порядок денний" друкуються від межі лівого поля, після них ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з прийменника "Про".

8.8. Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими цифрами і будуються за такою схемою:

СЛУХАЛИ - ВИСТУПИЛИ - ГОЛОСУВАЛИ - УХВАЛИЛИ.

Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі лівого поля. Після слів ставиться двокрапка.

8.9. Після слова "СЛУХАЛИ" зазначається текст виступу основного доповідача. Прізвище та ініціали (ініціал імені) кожного доповідача друкуються з нового рядка. Текст виступу викладається у третій особі однини.

Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться тире і зазначається: "Текст доповіді (виступу) додається до протоколу".

8.10. Після слова "ВИСТУПИЛИ" фіксуються виступи тих осіб, які взяли участь в обговоренні доповіді. Виступи оформляються у протоколі із зазначенням прізвищ, ініціалів та посад (у колегіальному органі) промовців у називному відмінку, а також з викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст виступів викладається від третьої особи однини.

8.11. Після слова "ГОЛОСУВАЛИ" фіксується результат голосування за прийняття рішення.

8.12. Після слова "УХВАЛИЛИ" фіксується прийняте рішення з обговорюваного питання порядку денного. Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк.

Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з дужкою,

8.13. У разі коди на засіданні приймається рішення про затвердження документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до протоколу і в ньому робиться посилання на номер І дату протоколу. За наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення яких було зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах протоколу робиться посилання на ці додатки.

8.14. Протокол підписується головуючим на засіданні та секретарем.

8.15. Підписані протоколи засідань Громадської ради зберігаються Керівником Секретаріату Громадської ради. Протоколи засідань комітетів або інших постійних чи тимчасових робочих органів Громадської ради зберігаються секретарями таких органів.

Скановані копії протоколів засідань Громадської ради розміщуються на веб-сайті Міністерства.
IX. Організація роботи Правління Громадської ради

9.1. За рішенням Громадської ради, у відповідності з пунктом 7.8 Положення про Громадську раду, створюється постійно діючий робочий орган – Правління.

Правління вирішує поточні й невідкладні питання та оперативно організує і координує роботу Громадської ради у період між її засіданнями.

9.2.Чисельний та персональний склад Правління, крім осіб, які автоматично входять до його складу за статусом голова, заступники голови, голови комітетів визначається рішенням Громадської ради.

9.3. Засідання Правління скликаються Головою Громадської ради за необхідності або на вимогу не менше ніж 1/3 членів Правління, про що Секретаріатом оголошується не пізніше, ніж за дві доби, а за згодою членів Правління - раніше вказаного терміну.

9.4. Правління: 

- вирішує всі поточні питання Громадської ради, крім належних до виключної компетенції Громадської ради;

- формує річні Плани діяльності Громадської ради;

- затверджує квартальні Плани діяльності Громадської ради;

- забезпечує виконання Планів діяльності Громадської ради та її рішень;

- не рідше одного разу на квартал звітує на засіданнях Громадської ради про свою діяльність в період між засіданнями Громадської ради; 

- розглядає висновки, звіти та звернення голів комітетів Громадської ради;

- розглядає пропозиції та звернення громадян, громадських організацій та інших об'єднань і установ, членів Громадської ради та голів комітетів Громадської ради;

- визначає та делегує осіб, які представляють Громадську раду у взаємовідносинах з державними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями та установами щодо розгляду та вирішення конкретних питань;

- вирішує інші питання, не віднесені до виключної компетенції Громадської ради.

9.5. На засіданнях Правління головує Голова Громадської ради. 

За відсутності Голови Громадської ради або за його дорученням на засіданні головує один із заступників Голови Громадської ради.

9.6. Засідання Правління є правоможним, якщо на ньому присутні більше половини складу його членів. У випадку відсутності кворуму протягом 7 днів має бути скликане позачергове засідання з тим же порядком денним.

9.7. На засіданні Правління можуть розглядатися питання, не внесені до порядку денного, якщо за їх включення до порядку денного проголосують не менше двох третин присутніх членів Правління.

9.8. Рішення Правління приймається відкритим голосуванням, якщо за нього проголосувало більше половини його складу. Кожен член Правління має один вирішальний голос. У разі неможливості взяти участь у засіданні, член Правління може дати довіреність іншому члену Громадської ради, який враховується при визначені кворуму та має право дорадчого голосу.

Рішення Правління підписуються Головою Громадської ради та Керівником Секретаріату Громадської ради.

9.9. Під час проведення засідання Правління Секретаріат Громадської ради веде протокол. Протокол складається не пізніше 3-го робочого дня після засідання Правління.

9.10. Правління може ухвалювати рішення також шляхом електронних консультацій між членами Правління. Ініціювати таку форму ухвалення рішення може Голова Громадської ради.

X. Вихідна кореспонденція Громадської ради

10.1. Вихідна кореспонденція є офіційною частиною форми діяльності Громадської ради, передбаченої підпунктом 1.3.5 цього Регламенту.

10.2. Вихідна кореспонденція Громадської ради оформлюється на бланках рекомендованої форми (додаток № 1) 
10.3. Вихідна кореспонденція, оформлена на бланку Громадської ради підписується Головою Громадської ради.

10.4. Вихідна кореспонденція для внутрішнього листування в межах Громадської ради, в разі необхідності, оформлюється на бланку постійного робочого органу Громадської ради (додаток № 2), та підписується керівником такого органу.

10.5. Вихідній кореспонденції присвоюються реєстраційні номери за рекомендованими зразками (додаток № 3).

Голова Громадської ради

при Мінекономрозвитку
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