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Порядок ведення засідання ради у дистаційному режимі 
(нотатка для головуючого)

Головуючий представляється та розпочинає засідання ради (вказується дата проведення засідання та назва органу, який проводить засідання).
Головуючий оголошує присутність технічних представників на засіданні ради для технічного забезпечення засідання та для фіксування результатів голосуванням у режимі відеозв’язку (кожний працівник підключає аудіо- та відео та представляється із зазначенням ПІБ та посад).
Здійснюється ідентифікація учасників засідання згідно підписам осіб у програмі, яка забезпечує проведення відеоконференції. 
Депутати які беруть участь в засіданні безпосередньо в залі засідання крім того реєструються в загальному порядку.
Депутат, якому надається слово для ідентифікації (та у подальшому для виступу чи голосування), включає відео- та аудіо на пристрої, за допомогою якого здійснює зв’язок, та представляється: «Я, ПІБ, депутат ____ ради (для виконкому – назва посади повністю), сьогодні (дата), у засіданні (назва органу) беру участь особисто». Якщо депутат заплутався, чи частково не навів даних для ідентифікації, головуючий задає уточнюючі питання, які дозволяють ідентифікувати особу повністю. 
Ідентифікація та голосування, як правило, оголошуються головуючим за алфавітним списком. Якщо під час переліку за алфавітом один або кілька учасників мають проблеми зі зв’язком, головуючий може оголосити, що повернеться до повторного проголошення цих осіб після завершення представлення усіх присутніх у алфавітному списку. Якщо таке відбувається під час виступу чи голосування, особі, яка мала проблеми зі зв’язком під час згадки її прізвища у алфавітному порядку, слід повністю та чітко повторити питання, щодо якого надається слово або проводиться голосування.
В разі відсутності зображення депутата, який бере участь у засіданні дистанційно, результати його волевиявлення під час голосування не зараховуються, про що оголошується на початку засідання.
Встановлюється наявність кворуму ради, про що оголошує на засіданні. За відсутності кворуму - головуючий закриває засідання.
Головуючий оголошує інших присутніх на засіданні, надаючи кожному з них слово для представлення (із зазначенням ПІБ, посади або статусу, який обумовлює присутність особи під час засідання)
Головуючий оголошує порядок денний. Рада голосує за порядок денний.

Процедура голосування за порядок денний: 
1) головуючий оголошує порядок денний та запитує, чи є пропозиції та доповнення до цього порядку. У разі відсутності пропозицій та заперечень, порядок денний ставиться на голосування за основу та в цілому. 
Якщо пропозиції або зауваження є, слово надається особі, яка бажає виступити. Далі ставиться на голосування питання про затвердження або внесення змін до порядку денного (спосіб голосування залежить від того, що виписано у вас в регламенті: спочатку може голосуватися перший варіант порядку денного, і у разі, якщо він не набирає голосів –оновлений варіант з правками та доповненнями; може бути розглянуто навпаки – спочатку запропонований варіант, а потім – основний; а може бути прийнято перший варіант за основу, а доповнення – голосуватися окремо чи пакетом по кожному запропонованому на засіданні питанню. Пропозиції по доповненню чи зняттю питань з порядку денного, які набирають достатню кількість голосів, включаються до порядку денного і він голосується у цілому. Предметом обговорень та коригувань може бути також черговість розгляду питань порядку денного).
2) головуючий в алфавітному порядку оголошує прізвище, ім’я, по-батькові депутата ради (члена виконкому, комісії), після чого запрошений називає своє прізвище, ім’я, по-батькові, статус на засіданні, та висловлює свою позицію з поставленого питання: «голосую (зазнає позицію: «ЗА, «ПРОТИ» або «УТРИМАВСЯ») порядок денний засідання ___ (назва органу) «___» _____________ року»;
3) під час відповідей депутатів  головуючий (або технічні працівники) заповнює протокол голосування;
4) оголошується результат голосування (далі – процедура голосування)
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Розгляд питань:
Питання перше. Головуючий оголошує назву рішення, запропоновану у проекті.
1) Надається слово  доповідачу. В разі потреби надає можливість транслювати екран виступаючому.
2) Записує бажаючих виступити.
3) Надає слово виступаючим в установленому регламентом порядку. 
4) Процедура голосування
a. Головуючий на дистанційному засіданні в алфавітному порядку оголошує прізвище, ім’я, по-батькові депутата ради, після чого депутат називає своє прізвище, ім’я, по-батькові, номер питання порядку денного та/або назву проєкту рішення/правки до проєкту рішення, що розглядається, після чого депутат ________ ради особисто здійснює голосування, шляхом зазначення своєї позиції: «ЗА, «ПРОТИ» або «УТРИМАВСЯ».
b. Під час відповіді головуючий заповнює протокол голосування.
5) Оголошується результат голосування
За наявності підстав визначається порядок оприлюднення рішень, якщо він має бути відмінний від звичайного, про що відбувається голосування. 
Процедура голосування

Головуючий закриває засідання

Роз’яснення надано в рамках Програми «Децентралізація приносить кращі результати та ефективність» (DOBRE), що виконується міжнародною організацією Глобал Ком’юнітіз (Global Communities) та фінансується Агентством США з міжнародного розвитку (USAID). 
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