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                                             У К Р А Ї Н А


ТОМАШПІЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

                                             ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ


                                            Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

від "_____"___________2007 р.                                №_____ 

Про регламент районної

державної адміністрації

       Відповідно до Закону України "Про місцеві державні адміністрації",

 розпорядження обласної державної адмністрації від 02.08.2004 р № 265 "Про регламент обласної державної адміністрації", Типового регламенту, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 11 грудня 1999 року № 2263 (із змінами, внесеними постановами Кабінету Міністрів України від 13 березня 2002 року № 335 та від 14 квітня 2004 року № 472) :

       1. Затвердити регламент районної державної адміністрації у новій редакції, що додається.

       2. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 1 серпня 2002 року № 243 "Про регламент районної державної адміністрації".

       3. Контроль за дотриманням регламенту покласти на першого заступника голови, начальника управління агропромислового розвитку, заступників голови, керівника апарату районної державної адміністрації відповідно до розподілу обов'язків.

        Голова районної державної

        адміністрації                                                                  А.ОЛІЙНИК

         Ярош І.І.

            2-13-35

                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО







          розпорядженням голови

                                                                        райдержадміністрації 







            від „ ____” __________ 200_ р № __

Р Е Г Л А М Е Н Т

районної державної адміністрації


Відповідно до Конституції України та Закону України „Про місцеві державні адміністрації” районна державна адміністрація є органом виконавчої влади і в межах своїх повноважень здійснює виконавчу владу на території району, а також реалізує повноваження, делеговані їй районною радою.


Районна державна адміністрація, в межах визначених законодавством повноважень, захищає права і законні інтереси громадян та держави, забезпечує комплексний  соціально-економічний розвиток території району та реалізацію державної політики у визначених законодавством сферах управління. У своїй діяльності вона керується  Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, іншими актами законодавства.


Районна державна адміністрація діє на засадах законності, гласності, поєднання загальнодержавних і місцевих інтересів, відповідальності перед людиною і  державою за свою діяльність. Забезпечує взаємодію з органами місцевого самоврядування.


Районну державну адміністрацію очолює голова, який призначається Президентом України. У разі відсутності голови районної державної адміністрації його обов’язки виконує перший заступник голови райдержадміністрації, а у разі відсутності останнього – один із заступників голови.

1. Загальні положення

1.1. Цей регламент є нормативно-правовим документом, розробленим відповідно до Закону України „Про місцеві державні адміністрації”.


Регламент регулює організаційно-процедурні питання внутрішньої  діяльності районної державної адміністрації, порядок здійснення апаратом своїх повноважень, визначає організацію роботи апарату райдержадміністрації, механізм його взаємодії управліннями, іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, встановлює порядок правового, організаційного, матеріально-технічного та іншого забезпечення діяльності  райдержадміністрації, правила внутрішнього розпорядку роботи апарату райдержадміністрації.

1.2. Затвердження, внесення змін і доповнень до регламенту здійснюється розпорядженням голови райдержадміністрації. 

1.3. Дотримання положень цього регламенту обов’язкове для всіх місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ і організацій. 

1.4. Регламенти управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації затверджуються їх керівниками і не повинні суперечити цьому регламенту.

1.5. Регламент встановлює такий порядок роботи райдержадміністрації:

1.5.1. Планування роботи райдержадміністрації.

1.5.2. Організація роботи з кадрами.

1.5.3. Організація роботи з документами; порядок виготовлення печаток, штампів, бланків.

1.5.4. Організація контролю за виконанням документів вищестоящих центральних органів державної влади, розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації.

1.5.5. Порядок внесення  та розгляду проектів розпоряджень голови райдержадміністрації. 

1.5.6. Порядок проведення публічного обговорення  проектів розпоряджень.

1.5.7. Порядок розгляду звернень і організації прийому громадян.

1.5.8. Консультативні, дорадчі та інші  допоміжні  органи райдержадміністрації.

1.5.9. Порядок підготовки і проведення засідань, нарад та інших заходів.

1.5.10. Порядок прийому-передачі  інформації засобами електронного зв’язку.

1.5.11. Організація взаємодії з центральними та місцевими органами державної влади і місцевого самоврядування.

1.5.12. Режим роботи райдержадміністрації.

1.5.13. Матеріально-технічне та господарське забезпечення, бухгалтерське обслуговування райдержадміністрації.

1.5.14. Організація проведення урочистих подій, відзначення  професійних свят.

2. Планування роботи районної державної адміністрації

2.1 Районна державна адміністрація здійснює свою основну діяльність згідно з квартальними планами, які затверджуються головою райдержадміністрації, щомісячними та тижневими планами-календарями основних заходів.

    Планування діяльності місцевої державної адміністрації з підготовки проектів регуляторних актів здійснюється з урахуванням статті 7 Закону України „Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності”.

2.2. План роботи формуються за пропозиціями керівництва райдержадміністрації, керівників відділів апарату, управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації. Пропозиції до квартального плану, погоджені з відповідними заступниками голови райдержадміністрації, подаються керівниками управлінь та інших структурних підрозділів до організаційного відділу апарату не пізніше, ніж за 10 днів до початку наступного кварталу.

2.3. Організаційний відділ на основі поданих пропозицій готує проект квартального плану роботи для затвердження головою райдержадміністрації  не пізніше, ніж за 5 днів до початку наступного кварталу. План-календар основних заходів на місяць формується і подається на затвердження керівнику апарату райдержадміністрації не пізніше ніж за 7 днів до початку наступного місяця.

2.4. Квартальний план роботи та план-календар основних заходів на місяць у триденний термін після їх затвердження надсилаються заступникам голови райдержадміністрації, начальникам відділів апарату, управлінь та інших структурних підрозділів райдержадміністрації. Контроль за виконанням планів здійснюють заступники голови райдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків. Загальний контроль виконання планів організовує керівник апарату райдержадміністрації; аналіз їх виконання – організаційний відділ апарату райдержадміністрації.

2.5. Плани роботи районної державної адміністрації повинні передбачати заходи, спрямовані на виконання актів Президента України, Кабінету Міністрів України, органів центральної виконавчої влади, державних і регіональних програм  соціально-економічного та культурного розвитку, здійснення інших наданих державою, а також делегованих районною радою повноважень.

2.6. Квартальний план роботи районної державної адміністрації повинен включати:

- заходи щодо соціально-економічного розвитку території та окремих її адміністративно-територіальних одиниць, функціонування галузей господарського комплексу та розв’язання проблем соціальної сфери; питання поліпшення діяльності місцевих органів виконавчої влади, їх взаємодії з органами місцевого самоврядування;

- хід реалізації актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів центральної виконавчої влади, розпоряджень, та доручень голови обласної державної адміністрації, розпоряджень голови районної державної адміністрації.

- перелік основних організаційно-масових заходів, проведення яких здійснюється за участю керівництва райдержадміністрації.


Заплановані питання щодо роботи виконкомів селищних і сільських рад, управлінь та інших структурних підрозділів районної державної адміністрації повинні, як правило, передбачати проведення комплексної або цільової перевірки стану справ на місцях.

2.7. Начальники відділів апарату райдержадміністрації розробляють плани роботи  відділів на квартал і на тиждень та погоджують їх із керівником апарату райдержадміністрації. Відповідальність за виконання цих планів покладається на керівників відділів.

2.8. Додаткові (позапланові) питання включаються до затвердженого плану роботи районної державної адміністрації за рішенням її голови.


Виключення з плану роботи питань здійснюється з дозволу голови районної державної адміністрації на підставі доповідної записки заступника голови (відповідно до розподілу обов’язків ).

2.9. Робота апарату, управлінь та інших структурних підрозділів районної державної адміністрації проводиться за квартальними  і місячними планами, що затверджуються заступниками голови райдержадміністрації (відповідно до розподілу обов’язків )      згідно  з додатком 1.

3. Кадрова робота

3.1. Організація кадрової роботи в районній державній адміністрації проводиться за затвердженим головою райдержадміністрації річним планом, у якому визначено заходи з добору, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників.

3.2. Головою райдержадміністрації затверджується основна та облікова номенклатури посад. До основної номенклатури посад райдержадміністрації включається керівництво, відповідальні працівники апарату райдержадміністрації , керівники та заступники керівників, управлінь та інших структурних підрозділів райдержадміністрації, керівники районних організацій, відомств, інших центральних органів виконавчої влади України, сільських, селищних голів, заступників селищних голів з питань діяльності виконавчих органів ради, секретарів виконавчих комітетів селищних рад, секретарі селищних і сільських рад, керівники державних підприємств, установ і організацій згідно з визначеним переліком.


До облікової номенклатури посад райдержадміністрації включаються посади.

3.3. Голова райдержадміністрації погоджує з обласною державною адміністрацію призначення та увільнення з посад першого заступника, заступників голови, керівника апарату райдержадміністрації.


Голова райдержадміністрації погоджує з відповідними заступниками голови обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків)  призначення  на посади та увільнення з посад керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації.

3.4. Голова райдержадміністрації:

- формує районну державну адміністрацію;

- відповідно до статей 10 та 11 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, та в порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, призначає на посади та звільняє з посад своїх заступників , керівників та заступників керівників управлінь, інших структурних підрозділів районної державної адміністрації;

- призначає на посади та звільняє з посад працівників апарату райдержадміністрації;

- укладає та розриває контракти з керівниками підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління райдержадміністрації;

- погоджує у встановленому порядку призначення на посади та увільнення з посад керівників не підпорядкованих підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління органів виконавчої влади вищого рівня, крім керівників установ, підприємств  і організацій Збройних Сил та інших військових формувань України.

3.5. Прийняття на державну службу в районну державну адміністрацію здійснюється шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеним законодавством. Прийняття працівників на роботу до  райдержадміністрації на посади, не віднесені до категорії державних службовців, та звільнення їх з роботи здійснюється відповідно законодавства про працю.


Заступники голови, начальники відділів апарату райдержадміністрації, керівники, управлінь та інших структурних підрозділів районної державної адміністрації організовують вивчення ділових та моральних якостей осіб, які претендують на посади державних службовців.

3.6. Особи, які вперше зараховуються на державну службу, складають  Присягу державного службовця  і підписують її текст, про що робиться запис у трудовій книжці, а також підписують текст Попередження про спеціальні обмеження, встановлені Законами України „Про державну службу” та „Про боротьбу з корупцією” щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби.


Особи, які призначаються на посади, віднесені  до номенклатури посад працівників, що повинні мати допуск до роботи з таємними документами, можуть бути призначені на ці посади тільки після отримання ними такого допуску.

3.7. Першому заступнику голови, заступникам голови, керівнику апарату та посадовим особам апарату, керівникам структурних підрозділів райдержадміністрації, водіям службових автомобілів, закріплених за головою та заступниками голови райдержадміністрації, загальним відділом  оформляються службові посвідчення, які підписуються головою районної державної адміністрації.


При звільненні із займаної посади посадова особа зобов’язана здати службове посвідчення  у загальний відділ апарату райдержадміністрації.

3.8. В районній державній адміністрації, її структурних підрозділах створюється резерв кадрів, який підлягає щорічному перегляду та затвердженню. З особами, зарахованими до кадрового резерву, проводиться робота, спрямована на підвищення їх ділової кваліфікації, необхідної для роботи на відповідних посадах.


З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійних і ділових якостей осіб з кадрового резерву або державних службовців, які претендують на зайняття більш високих посад, може проводитися в установленому порядку їх стажування на відповідних посадах в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації.

3.9. Перевагу для зайняття посади державного службовця мають особи, які зараховані до кадрового резерву, досягли найкращих результатів у роботі, виявляють ділову ініціативу, постійно підвищують  свій кваліфікаційний рівень. Без конкурсного відбору за рішенням голови райдержадміністрації, керівника управління та іншого структурного підрозділу райдержадміністрації можуть бути переведені на більш високі посади державні службовці, які зараховані до кадрового резерву  чи пройшли стажування, а  також  в інших випадках, передбачених законодавством.

3.10. На кожного працівника, прийнятого на роботу до районної державної адміністрації, оформляється особова справа.

3.11. Відповідальність за проведення кадрової роботи  покладається на голову,  керівника апарату та керівників структурних підрозділів райдержадміністрації.

4. Організація роботи з документами.

4.1. Загальні положення

4.1.1. Організація роботи з документами в райдержадміністрації здійснюється згідно з Примірною інструкцією з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 року № 1153 та змінами до неї, затвердженими постановою Кабінету Міністрів України від 28.07.2003 року № 1173, інструкцією з діловодства в райдержадміністрації, затвердженою розпорядженням голови районної державної адміністрації від 05.10.2001 року № 263.

4.1.2. Відповідальність за стан роботи з документами несе голова райдержадміністрації. Відповідальність за організацію виконання документів несуть: в апараті адміністрації – керівник апарату райдержадміністрації, начальники відділів апарату райдержадміністрації; в управліннях, інших структурних підрозділах – їх керівники та спеціально визначені наказом особи. 


Організація роботи з документами в апараті райдержадміністрації забезпечується загальним відділом у порядку, визначеному цим регламентом.


Діловодство в  апараті, управліннях та інших структурних підрозділах райдержадміністрації ведеться відповідно до номенклатури справ, яка вводиться в дію з 1 січня щорічно.


Відповідальність за стан діловодства і збереження документів у відділах апарату райдержадміністрації покладається на їх начальників.

4.1.3. Облік зберігання, розмноження документів з грифом „Для службового користування” здійснює загальний відділ (згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 року № 1893).

4.1.4. Контроль за проходженням документів здійснюється за картковою системою та за допомогою комп’ютера.

4.2. Реєстрація та проходження вхідних документів

4.2.1. Кореспонденція, адресована райдержадміністрації, реєструється загальним відділом в день її надходження.

4.2.2.Начальник загального відділу проводить попередній розгляд вхідних документів і відповідає за правильність відбору документів на розгляд керівництва.

4.2.3. Документи Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, голови обласної державної адміністрації розглядаються головою райдержадміністрації, а за його відсутності – першим заступником голови .

4.2.4. Документи подаються на розгляд голови райдержадміністрації в день їх надходження; термінові –негайно.


Подання документів на розгляд голові райдержадміністрації здійснюється начальником загального відділу.


Першому заступнику, заступникам  голови, керівнику апарату райдержадміністрації документи передаються загальним відділом під розпис у перших примірниках реєстраційно-контрольних карток.

4.2.5. Наслідки розгляду документів фіксуються в резолюціях, у яких зазначаються конкретні виконавці, зміст дій щодо виконання документа, строк виконання, особистий підпис керівника, дата.


Резолюція, як правило, пишеться безпосередньо на документі, на вільному від тексту місці, але не на полі документа, призначеному для підшивки.  Якщо документ підлягає поверненню, то резолюція пишеться на посадовому бланку.

4.2.6. Розглянуті  головою  райдержадміністрації документи, що потребують постановки на контроль, передаються до загального відділу апарату.

4.2.7. Відповідальність за ведення контрольних карток та своєчасне доведення документів до виконавців несе начальник загального відділу  апарату райдержадміністрації.

4.3. Порядок підготовки вихідних та внутрішніх документів.

4.3.1. Вихідні та внутрішні документи готуються відділами апарату з ініціативи керівництва райдержадміністрації, управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації (ініціативні документи) або на виконання документів, що надійшли до райдержадміністрації (документи-відповіді).

4.3.2. Обов’язковим реквізитом вихідних документів є найменування адресатів. При надсиланні документа багатьом однорідним установам - адресат може визначатися узагальнено.

4.3.3. Друкування документів відділів апарату райдержадміністрації здійснюється у друкарському бюро загального відділу.

4.3.4. Рукописи, що здаються до друкарського бюро, повинні бути розбірливо написані чорнилом або пастою темного кольору, ретельно вивірені  та завізовані виконавцем і керівником структурного підрозділу.


Рукописи написані нечітко, кольоровим чорнилом або олівцем до друку не приймаються.


Документи в друкарському бюро друкуються в порядку черговості їх надходження.


Документи для голови райдержадміністрації друкуються терміново.


Позачергово друкуються документи з дозволу начальника загального відділу.

4.3.5. Працівникам загального відділу забороняється знайомити сторонніх осіб зі змістом документів.


Відповідальність за якість надрукованого тексту несе начальник загального відділу.

4.3.6. Документи, адресовані Президенту України, Прем’єр –міністру України та керівникам інших центральних  органів виконавчої влади, голові облдержадміністрації, підписуються виключно головою районної державної адміністрації, під час його відсутності - першим заступником чи заступниками (з супровідним листом-поясненням).


Документи, що надсилаються на інші адреси, підписуються головою райдержадміністрації або його заступниками відповідно до розподілу обов’язків.

4.3.7. Вихідні документи подаються на підпис при наявності віз виконавців і дат у другому примірнику документа.

4.3.8. На підпис голові райдержадміністрації вихідні документи подаються щоденно керівником апарату райдержадміністрації, а у разі його відсутності - начальником загального відділу ; термінові документи подаються на підпис – негайно.

4.3.9. Підписані головою райдержадміністрації, його заступниками вихідні документи передаються до приймальної голови райдержадміністрації для реєстрації. На вихідні документи (багатьом адресатам) робляться ксерокопії згідно з карткою розсилки, підготовленою виконавцями.

4.3.10. Документи нетермінового характеру відправляються два-три рази на тиждень, термінові - у день їх підписання.

4.3.11. Документи райдержадміністрації надсилаються адресатам рекомендованими відправленнями, спеціальним зв’язком та звичайними поштовими відправленнями.

4.3.12. Вихідні документи ( подання, пропозиції, прохання), що надсилаються райдержадміністрацією з інформаційною метою чи для погодження для вирішення у центральні органи державної влади, установам і організаціям, службові листи, що містять завдання або вимагають відповіді, та інші документи, що передбачають необхідність реагування на них, беруться на контроль загальним відділом, подальше опрацювання та підготовка узагальнюючих матеріалів тощо здійснюється в ньому.

4.3.13. Відповіді на вихідні документи реєструються у встановленому порядку.

Відповідь разом з копією документа передається на розгляд тому керівнику райдержадміністрації, який  підписав вихідний документ. Якщо керівником райдержадміністрації даються доручення щодо його виконання, то вони контролюються у встановленому цим регламентом порядку. Якщо такі доручення не давались, то відповіді разом з копією вихідного документа надсилаються до відповідної справи номенклатури, про що робляться відмітки у реєстраційно-контрольних картках і переміщаються до розділу виконаних документів.

4.4. Розмноження документів.

4.4.1. Розмноження документів апарату райдержадміністрації здійснюється загальним відділом апарату райдержадміністрації.

4.4.2. Тиражі копій документів визначається замовниками (виконавцями) згідно з картками розсилки, погоджених із начальником загального відділу апарату райдержадміністрації.

4.4.3. Замовлення реєструється у спеціальному журналі обліку роботи загального відділу.


Оригінали документів після виготовлення з них копій повертаються за належністю.

4.5. Порядок виготовлення печаток, штампів, бланків

організаційно – розпорядчих і реєстраційно-контрольних 

документів, користування ними та забезпечення їх зберігання 

4.5.1. Райдержадміністрація має гербову печатку встановленого зразка, виготовлення якої забезпечується загальним відділом апарату райдержадміністрації у встановленому порядку.

4.5.2. Відповідальними за зберігання і законність користування гербовою печаткою є голова райдержадміністрації та  керівник апарату.

4.5.3. Гербовою печаткою райдержадміністрації засвідчуються підписи голови райдержадміністрації, його заступників у випадках, передбачених чинним законодавством.

4.5.4. Райдержадміністрація має печатку загального відділу, а також штампи, необхідні в роботі з документами.

4.5.5. Печатка загального відділу, знаходиться у начальника данного відділу, який несе відповідальність за її зберігання і законність користування.


Печаткою загального відділу засвідчуються копії розпоряджень голови райдержадміністрації, архівні довідки, а також інші документи, передбачені чинним законодавством.

4.5.6. Штампи використовуються для оформлення, реєстрації і розсилання документів райдержадміністрації. Відповідальність за зберігання і законність користування цими штампами несе начальник загального відділу апарату райдержадміністрації.

4.5.7.Управління, інші структурні підрозділи райдержадміністрації, що є юридичними особами, мають свої гербові печатки і кутові штампи встановленого зразкам та інші печатки і штампи, необхідні в роботі з документами, виготовлення їх забезпечуються ними самостійно. 

4.5.8. Печатки і штампи зберігаються в умовах, що забезпечують їх надійне збереження.

4.5.9. Бланки, на яких складаються організаційно-розпорядчі документи райдержадміністрації, є бланками суворого обліку і звітності. Бланк має нумерацію, зазначену у верхній частині його зворотньої сторони.

4.5.10. Виготовлення бланків райдержадміністрації забезпечується у встановленому порядку загальним відділом за зразками, затвердженими постановою Кабінету Міністрів України від 23.08.1995 року № 672. 


Виготовлення бланків управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації забезпечується ними самостійно. Зразки погоджуються із начальником загального відділу апарату райдержадміністрації.

4.5.11. Копіювання бланків суворого обліку і звітності не допускається. У випадках порушення цієї вимоги бланки вважаються недійсними, а виконані на них документи, до розгляду не приймаються.

4.5.12. Облік, видача, контроль за використанням бланків райдержадміністрації та знищення зіпсованих здійснюється  комісійно у встановленому порядку.


В управліннях, інших структурних підрозділах райдержадміністрації облік, зберігання, видача, контроль за використанням бланків здійснюється їх діловодними службами або спеціально визначеними наказом посадовими особами.


Зіпсовані бланки, а також виконані на бланках, але з певних причин відхилені проекти документів, повертаються виконавцям за місцем обліку бланків і погашаються у встановленому порядку. Перед отриманням нової кількості бланків працівники, робота яких безпосередньо пов’язана з друкуванням документів, звітують про використання раніше отриманих бланків, здають зіпсовані до загального відділу апарату райдержадміністрації.

4.5.13. Документи, складені на бланках райдержадміністрації, підписуються головою, його  заступниками і реєструються приймальні голови райдержадміністрації.

4.6. Порядок ведення діловодства в управліннях, інших структурних підрозділах райдержадміністрації.

4.6.1. Ведення діловодства в управліннях, інших структурних підрозділах райдержадміністрації визначається Примірною інструкцією з діловодства, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 року № 1153 та змінами до неї, затвердженими постановою Кабінету Міністрів України від 28.07.2004 року № 1173, інструкцією з діловодства в райдержадміністрації, затвердженою головою райдержадміністрації від 05.10.2001 року № 263 , інструкціями відповідних міністерств і відомств України, власними інструкціями, цим регламентом.

4.6.2. Реєстрація документів в управліннях, інших структурних підрозділах райдержадміністрації здійснюється за картковою, журнальною системою. Порядкова індексація документів в межах календарного року.

4.6.3. Вся вихідна кореспонденція після її реєстрації подається на розгляд керівників і згідно з їх резолюціями передається виконавцям. Документи, що містять завдання або доручення, беруться на контроль і виконуються в порядку і строки, визначені цим регламентом.

4.6.4. Оригінали, зареєстрованих загальним відділом вихідних документів, передані на виконання в управління, інші структурні підрозділи, повертаються разом з матеріалами про їх виконання до загального відділу. Документи, надіслані в структурні підрозділи райдержадміністрації в копіях, поверненню не підлягають.

4.6.5.  Пропозиції, інформації, звіти та інші матеріали про виконання документів, взятих на контроль в апараті райдержадміністрації, подаються управліннями, іншими структурними підрозділами до загального відділу до закінчення строків виконання.

4.6.6. Друкування, розмноження і доведення до виконавців власних розпорядчих, вихідних і внутрішніх документів здійснюється управліннями, іншими структурними підрозділами райдержадміністрації самостійно.

4.7. Організація прийому-передачі інформації

засобами електронного зв’язку


Організація прийому-передачі інформації засобами електронного зв’язку здійснюється відповідно до чинного законодавства і положень про електронне листування та використання засобів інформатизації, затверджених розпорядженням голови райдержадміністрації.

5. Організація контролю за виконанням документів

вищестоящих центральних органів державної влади,

розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації 

розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації 

5.1. Порядок контролю за виконанням документів.

5.1.1. Відповідальність за організацію виконання документів несуть голова, заступники голови, керівник апарату райдержадміністрації (відповідно до розподілу обов’язків); керівники структурних підрозділів райдержадміністрації; координацію роботи здійснює керівник апарату райдержадміністрації.

5.1.2. Контролю підлягають  документи, в яких встановлено контрольні терміни виконання завдань.

5.1.3. Обов’язковому контролю підлягає виконання законів України, указів, розпоряджень і доручень Президента України; постанов, розпоряджень і доручень Кабінету Міністрів України; постанов, розпоряджень і доручень Кабінету Міністрів України, актів інших органів виконавчої влади вищого рівня; розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації, його заступників; запитів і звернень народних депутатів України, розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації.

5.1.4. Для здійснення контролю за виконанням доручень Президента України і Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації, розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації у разі необхідності розробляється план контролю, у якому визначаються терміни  виконання завдань і виконання окремих завдань і виконавці – управління, інші структурні підрозділи райдержадміністрації, які відповідають за виконання окремих завдань, а також структурний підрозділ, який забезпечує координацію роботи з організації і контролю за виконанням в цілому. План контролю затверджується керівником апарату райдержадміністрації  додатки 2,3.

5.1.5 Контроль за ходом виконання актів законодавства, доручень Президента України і Кабінету Міністрів України, розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації, розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації здійснюється шляхом:

- узагальнення  у визначені терміни письмової інформації  виконавці про стан виконання в цілому або в окремих встановлених ними завдань;

- аналізу статистичних та оперативних даних, що характеризують стан їх виконання;

періодичної цільової перевірки організації та стану виконання завдань безпосередньо на місцях.

5.1.6. Відповідальність за виконання документа в контрольні строки несуть особи, визначені в резолюціях керівництва райдержадміністрації, а також безпосередні виконавці. Якщо документ виконується кількома особами, тоді відповідальною за організацію виконання (збір) є особа, яка у резолюції зазначена першою.

5.1.7. Інформація (звіт) про стан виконання законів України, указів, розпоряджень і доручень Президента України, постанов, розпоряджень і доручень Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, актів інших органів виконавчої влади вищого рівня, що подається відповідно Президенту України, Кабінету Міністрів України, іншим органам виконавчої влади вищого рівня облдержадміністрації, підписується головою районної державної адміністрації.

5.1.8. Контроль за проходженням документів в райдержадміністрації, доведення їх до виконавців забезпечує загальний відділ апарату райдержадміністрації.

5.1.9. Відділи апарату райдержадміністрації – організаційний, загальний, сектор правового та  кадрового забезпечення перевіряють стан організації контролю, дотримання виконавської дисципліни у відділах апарату, управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, виконкомах сільських та селищних рад, надають їм необхідну методичну допомогу, інформують керівництво райдержадміністрації з цих питань, вносять пропозиції щодо поліпшення роботи з контролю.

5.2. Строки виконання документів

5.2.1. Вхідні, вихідні, розпорядчі документи райдержадміністрації виконуються у встановлені строки. Відлік строків їх виконання, не зазначених конкретними датами типу „у 10-денний строк”, „в місячний термін”, „протягом року” ведеться від дати прийняття документа.

5.2.2. Якщо в документах, або в резолюціях з їх виконання містяться конкретні завдання, але строки їх виконання не визначені –терміни їх виконання такі:

а) 30 календарних днів з дня видання документів, виконання яких пов’язане з необхідністю проведення значної за обсягом аналітичної роботи, вивчення стану справ на місцях, інших організаційно-технічних заходів тощо;

б) 15 календарних днів з дня видання документів, виконання яких не пов’язане з обставинами, зазначеними в пункті „а”;

в) депутатський запит – не пізніше як у 15-денний строк з дня його одержання або інший строк, установлений Верховною Радою України;

г) звернення народного депутата України та депутата місцевої ради – протягом не більше як 10 днів з дня одержання .


Термінові документи виконуються протягом 7 робочих днів від дати підписання документа, якщо інше не визначене документами або резолюціями з їх виконання. Цей же термін поширюється на документи, строки виконання яких закінчились у день їх надходження до райдержадміністрації.

5.2.3. Документи, що не містять конкретних завдань, доручень керівництва райдержадміністрації опрацьовуються протягом 30 календарних днів з дня їх находження.

5.2.4. Строк виконання документа відраховується з часу надходження його до райдержадміністрації. Днем фактичного виконання службового документа вважається: день прийняття документа від відповідального виконавця; виконкомів сільських та селищних , управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, районних установ і організацій – день відправки службового документа поштовим зв’язком; день прийому загальним відділом проекту розпорядження, підготовленого на виконання документа.

5.2.5. Строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його становила, а у разі її відсутності – посадової особи, яка її заміщає. У разі потреби строк може бути продовжено за обгрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніше як за 3 робочих дні до закінчення встановленого  строку.

5.2.6. Виконані документи на зняття з контролю подаються до загального відділу апарату райдержадміністрації з усіма матеріалами про виконання за 3 дні до закінчення контрольних строків. Документ вважається виконаним, якщо повністю і вчасно вирішені всі завдання, дана відповідь по суті, є інформація чи звіт про виконання документа.

5.2.7. Спеціаліст загального відділу по  контролю:

- здійснює контроль за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, документів міністерств і відомств України, розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації, в яких визначені терміни інформування про їх виконання;

- постійно співпрацює з керівниками управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, виконавчими комітетами сільських та селищних рад щодо стану виконання документів, а в разі несвоєчасного реагування – доповідає керівництву райдержадміністрації;

- щоквартально аналізує і узагальнює стан роботи з документами та організації їх виконання в апараті, управліннях, інших структурних підрозділах райдержадміністрації, виконавчих комітетах сільських, селищних рад, готує зведені відомості з цих питань;

- постійно інформує заступника  керівника апарату райдержадміністрації про стан виконавської дисципліни.

5.3. Організація контролю за виконанням вхідних документів

5.3.1. При реєстрації документів у приймальній голови районної державної адміністрації одночасно друкуються і контрольні картки, за якими здійснюється контроль за виконанням документів.

5.3.2. Розглянуті головою райдержадміністрації документи і контрольні картки передаються до загального відділу, де беруться на контроль і повертаються в приймальню голови районної державної адміністрації .

5.3.3. Документ разом з листом ознайомлення передається загальним відділом виконавцям. Якщо документ носить терміновий характер, то одночасно з передачею його оригіналу головному виконавцю, співвиконавцям надсилаються копії документа, ознайомлення здійснюється протягом доби.

5.3.4. На виконання контрольних документів за 3 дні до закінчення визначених строків виконавцями готуються проекти розпорядчих документів, звітів, довідок, інформацій, пропозицій, відповідей установам, організаціям, особам, які підписуються головними, і візуються безпосередніми виконавцями.

5.3.5. Датою зняття документа з контролю є дата надсилання документа до справи. Якщо проведена робота з виконання документа є недостатньою,  то він повертається головному виконавцеві на доопрацювання, строки якого встановлюються  головою райдержадміністрації, заступниками голови згідно з розподілом обов’язків .

5.3.6. Документи вважаються виконаними і знімаються з контролю, якщо в процесі роботи на них були прийняті  відповідні рішення, розпорядження, накази або підготовлені довідки, інформації, письмові звіти, про що зроблена відмітка у контрольній картці.


Надсилання до справ законодавчих та інших нормативно-правових актів центральних органів державної влади після виконання резолюцій керівництва райдержадміністрації не означає припинення роботи із забезпечення виконання зазначених документів.

5.4. Здійсненя контролю за виконанням власних документів

5.4.1. До власних розпорядчих документів відносяться розпорядження, доручення голови райдержадміністрації та накази керівника апарату райдержадміністрації .

5.4.2. Розпорядчі документи приймаються на виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень голови облдержадміністрації.

5.4.3. Проекти розпорядчих документів готують відділи апарату, управління та інші структурні підрозділи райдержадміністрації з питань, що належать до їх компетенції.

5.4.4. Розпорядчі документи беруться на контроль у день розсилання виконавцям  або не пізніше, ніж у триденний строк з дня їх підписання.

5.4.5. Для забезпечення обліку, здійснення контролю за виконанням документів загальним відділом апарату райдержадміністрації ведеться журнал обліку та оформляються контрольні справи встановленого зразка.

5.4.6. Документ разом з одним примірником контрольної справи передається заступникам голови райдержадміністрації, іншим відповідальним працівникам, на яких покладено контроль.

5.4.7. Загальний відділ апарату районної державної адміністрації здійснює оперативний контроль за вчасним і якісним виконанням  та строками подання інформації відповідними управліннями, іншими структурними підрозділами, райдержадміністрації, виконкомами сільських та селищних рад, установами і організаціями.

5.4.8. Виконавці документів інформують райдержадміністрацію про їх виконання до закінчення встановлених контрольних с троків, а про хід виконання документів довгострокової дії – за підсумками кожного календарного року в січні-березні . Інформації та звіти про виконання документів підписуються посадовими особами, на яких покладався контроль.

5.4.9. Розпорядчі документи знімаються з контролю або визначаються такими що втратили чинність : розпорядження голови райдержадміністрації – головою райдержадміністрації на підставі узагальнюючих матеріалів та відповідних пропозицій про виконання  документів або втрати ними чинності, що подаються  відповідальними за контроль особами у встановленому порядку на ім’я  заступника райдержадміністрації, на якого покладено контроль.

5.4.10. Контрольні справи з виконання знятих з контролю розпорядчих документів з усіма матеріалами про їх виконання передаються відповідальними за контроль особами до загального відділу, а останній - до архіву райдержадміністрації.

5.4.11. В райдержадміністрації беруться на контроль доручення, дані головою райдержадміністрації та його заступниками в ході засідань колегій та нарад.

5.4.12. Контроль за виконанням доручень голови райдержадміністрації здійснюють заступники голови райдержадміністрації (згідно з розподілом обов’язків ), загальний відділ апарату райдержадміністрації.

5.4.13. Доручення  виконуються у встановлені керівництвом райдержадміністрації строки. Якщо такі не визначені по тексту, то термін реагування на них становить 30 календарних днів з дня надсилання з райдержадміністрації.

5.4.14. Доручення голови райдержадміністрації знімаються з контролю на підставі  узагальнюючих матеріалів з відповідними висновками на імя заступника, відповідального за контроль  і передаються до загального відділу  апарату райдержадміністрації , де зберігаються до кінця року, після чого здаються до архіву райдержадміністрації.

5.4.15. Виконання доручень заступників голови райдержадміністрації та інших документів за якими вони здійснюють контроль на підставі узагальнюючих матеріалів про їх виконання,  знімаються  ними з контролю згідно з розподілом обов’язків .

5.4.16. Заступники голови райдержадміністрації про виконання доручень інформують голову облдержадміністрації на нарадах або в робочому порядку особисто.

6. Порядок внесення та розгляд проектів розпоряджень

голови районної державної адміністрації

6.1. Голова районної державної адміністрації на виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади  вищого рівня видає одноособово в межах власних і делегованих повноважень розпорядження і несе за них відповідальність згідно з законодавством.

6.2. Безпосередній контроль за підготовкою проектів розпоряджень здійснює з керівник апарату райдержадміністрації .

6.3. Проекти розпоряджень голови райдержадміністрації вносяться управліннями, іншими структурними підрозділами райдержадміністрації.


У разі коли розроблення проекту розпорядження доручено кільком структурним підрозділам райдержадміністрації, виконавець, зазначений першим, є головним розробником.

6.4. Проект розпорядження  вноситься  головним розробником разом з довідкою про погодження проекту розпорядження, складено згідно з додатком 4, в якому зазначаються заінтересовані структурні підрозділи, органи та організації, які: погодили проект; висловили зауваження та пропозиції, не враховані головним розробником;  висловили зауваження  та пропозиції, не враховані головним розробником; не висловили своїх позицій щодо проекту розпорядження.

6.5.  Проект розпорядження вноситься після проведення заінтересованими структурними підрозділами, органами та організаціями відповідної експертизи з пояснювальною запискою, складеною згідно з додатком 5, що містить необхідні розрахунки, обґрунтування і прогнози соціально – економічних та інших наслідків його реалізації, до якої у разі потреби може додаватися інформаційно-довідковий матеріал ( таблиці, графіки тощо).


Якщо розпорядження, що готується, тягне за собою зміни або доповнення до інших розпоряджень, то ці зміни або доповнення включається до проекту розпорядження, що готується, або подаються окремим актом одночасно з проектом.


За наявності і розбіжностей щодо проекту розпорядження керівник структурного підрозділу райдержадміністрації, який вносить проект, повинен забезпечувати їх обговорення із заінтересованими органами та організаціями з метою пошуку взаємоприйнятого рішення.


У разі внесення проекту розпорядження з розбіжностями до нього додається протокол розбіжностей, складений згідно з додатком 6, в якому повинна міститися редакція спірного пункту (норми) проекту, варіант редакції, запропонований заінтересованим структурним підрозділом, органом, організацією, відхилений або врахований головним розробником частково, мотиви відхилення головним розробником зауважень та пропозицій, а також стисло повідомляється про проведену головним розробником роботу з ліквідації цих розбіжностей та про посадових осіб, які брали в ній участь.

6.6. У разі проведення публічного обговорення проекту розпорядження головний розробник вносить проект розпорядження разом з довідкою про проведення публічного обговорення, в якій зазначаються  коло осіб, що були залучені до публічного обговорення, результати цього обговорення, рішення щодо врахування пропозиції, мотиви та обґрунтування їх відхилення ( в цілому або частково).

6.7. Головний розробник разом з проектом розпорядження може вносити до райдержадміністрації текст інформаційного повідомлення  про цей проект.


Текст інформаційного повідомлення обсягом 200 слів готується головним розробником на окремому аркуші і повинен містити обґрунтування необхідності прийняття проекту нормативно-правового акта, його мету та розкривати зміст цього проекту, соціально-економічні та інші істотні  наслідки його прийняття.


У разі прийняття головою райдержадміністрації рішення про інформування населення стосовно проекту текст інформаційного повідомлення передається редакції громадсько-політичної газети району для доведення його до відома населення.

6.8. Проекти розпоряджень із соціально-економічних питань повинні, як правило, мати преамбулу, в якій викладається аналіз стану справ і причин недоліків у розв’язанні відповідних проблем, визначається мета видання розпорядження.


Завдання, що ставляться, повинні бути конкретними і реальними, спрямованими на досягнення у найкоротший термін мети, визначеної розпорядженням, з переліком виконавців і визначенням термінів виконання завдань.


У необхідних випадках у проекті розпорядження можуть передбачатися проміжні контрольні терміни інформування районної державної адміністрації про хід виконання встановлених завдань.

6.9. Головний розробник разом з проектом розпорядження, яке є регуляторним актом, також подає:


погоджений регуляторний акт в територіальному органі Держпідпрємництва  або копію рішення апеляційної регуляторної комісії про задоволення скарги головного розробника щодо відмови зазначеного органу в погодженні проекту цього акта ;


висновок про результати аналізу впливу регуляторного акта;


копію повідомлення про оприлюднення цього проекту.

6.10. У разі, коли проект розпорядження внесено до райдержадміністрації з порушенням визначених у цьому регламенті вимог, сектор правового та кадрового забезпечення апарату райдержадміністрації у дводенний термін повертає головному розробникові проект розпорядження та матеріали до нього із супровідним листом, складеним  згідно з додатком 7 ,  за підписом заступника голови райдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків. 

6.11. Внесений проект розпорядження доповідається голові районної державної адміністрації або його заступнику (відповідно до розподілу обов’язків), за дорученням якого апаратом районної державної адміністрації проводиться опрацювання проекту, а також редагування тексту.


Тривалість опрацювання проекту розпорядження в апараті не повинна перевищувати 10 робочих днів (у разі необхідності цей термін може бути продовжено заступником голови за обґрунтованим проханням посадової особи апарату).

6.12. Якщо під час опрацювання проекту розпорядження виявлено необхідність внесення до нього істотних змін, проект повертається для доопрацювання та повторного  візування керівниками заінтересованих органів та організацій.

6.13. Неврегульовані розбіжності щодо проекту розпорядження розглядає заступник голови районної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків), який приймає рішення про врахування або відхилення зауважень. При цьому заступник голови може внести на розгляд голови районної державної адміністрації проект розпорядження з розбіжностями з додаванням довідки про такі розбіжності та пропозиціями щодо їх усунення.

6.14. Проекти розпоряджень з питань соціально-економічному розвитку відповідної території у разі необхідності попередньо обговорюються на засіданнях колегії  районної державної адміністрації.

6.15. Проекти розпоряджень голови райдержадміністрації  візуються виконавцями, з ініціативи яких вони вносились, керівником апарату та заступниками голови райдержадміністрації, які відповідають  за його підготовку ( в обов’язковому порядку сектор провового та кадрового забезпечення) і загальним відділом  райдержадміністрації.


У разі невідповідності проекту розпорядження законодавству сектор провового та кадрового забезпечення апарату райдержадміністрації готує висновок, складений згідно з додатком 8.

6.16. Проекти розпоряджень друкуються на писальному папері формату А-4 через півтора міжрядкових інтервали.

6.17. Оформлені у визначеному цим регламентом порядку проекти розпоряджень разом з додатками, втому числі в електронному варіанті, подаються до загального відділу апарату облдержадміністрації, де остаточно доопрацьовуються. Разом з проектами розпоряджень також подаються документи, на виконання яки підготовлені зазначені проекти.

6.18. Розпорядження повинні мати заголовки, що коротко і точно відображають їх зміст, констатуючу і розпорядчу, або лише розпорядчу частину, можуть мати додатки до основного документа.


Розпорядча частина викладається у вигляді пунктів, сформульованих в неозначеній формі, з єдиною нумерацією арабськими цифрами.

6.19. Проекти розпоряджень голови райдержадміністрації передбачають їх підписання головою райдержадміністрації за зразком (Голова райдержадміністрації, місце для підпису, ім’я , прізвище).

6.20. Якщо до проекту розпорядчого документа додаються додатки, то це обумовлюється в основному документі. Якщо додатків кілька – вони нумеруються за черговістю посилання на них.


Якщо текст додатка має складну структуру, то він поділяється на розділи, підрозділи, пункти, підпункти і може мати нумерацію кількох порядків.


Розпорядчі документи, що підлягають державній реєстрації в управлінні юстиції, оформляються відповідно до вимог  Міністерства  юстиції України.

6.21. Оформлені у вигляді додатків списки формуються за алфавітним порядком прізвищ, запропонованих до їх складу осіб із зазначенням імен, по батькові, посад за основним місцем роботи. Керівництво таких органів перераховується на початку списку із зазначенням та у порядку важливості відведених їм функцій.


Якщо до складу зазначених органів запропоновані особи, які не є державними службовцями, то обов’язкове значення їх згоди брати участь у роботі.


Списки, представлених до нагородження осіб, формуються за алфавітом їх прізвищ у межах всього списку або в межах селищ і сіл розташованих в алфавітному порядку. Прізвища в списках не нумеруються.

6.22. Проекти розпоряджень передаються на підпис голові райдержадміністрації через загальний відділ апарату райдержадміністрації. Під час відсутності голови райдержадміністрації розпорядження підписує його перший заступник.

6.23. Додатки до розпоряджень голови райдержадміністрації підписує  керівник апарату райдержадміністрації.

6.24. Підписані розпорядження реєструються в загальному відділі апарату райдержадміністрації шляхом присвоєння їм дат та порядкових номерів. Назва файлу електронного варіанта розпорядження повинна відповідати порядковому номеру розпорядження.

6.25. Розпорядження голови райдержадміністрації, що підлягають реєстрації в управлінні юстиції, подаються сектором провового та кадрового забезпечення апарату райдержадміністрації на таку та набирають чинності з моменту їх реєстрації, якщо самими розпорядженнями не встановлено пізніший термін введення в дію. Розпорядження, які стосуються прав та обов’язків громадян або мають загальний характер, підлягають оприлюдненню і набирають чинності з моменту їх оприлюднення.

6.26. Оригінали розпоряджень голови райдержадміністрації засвідчуються гербовою печаткою районної державної адміністрації. Копії розпорядчих документів – печаткою загального відділу апарату райдержадміністрації .

6.27. Оригінали розпоряджень голови райдержадміністрації  підшиваються у справи в хронологічному порядку і зберігаються у загальному відділі апарату райдержадміністрації протягом одного року, після чого передаються на зберігання до архіву.Електронні варіанти розпоряджень зберігаються в окремій папці комп’ютерної бази даних протягом року в комп’ютері загального відділу. Відповідальність за зберігання оригіналів розпоряджень голови райдержадміністрації покладається на начальника загального відділу апарату райдержадміністрації.

7. Порядок розгляду та внесення райдержадміністрацією проектів розпоряджень голови облдержадміністрації

7.1. Проект розпорядження голови облдержадміністрації (далі проект розпорядження) подається облдержадміністрації районною державною адміністрацією.


Проект розпорядження вноситься на розгляд райдержадміністрації її структурними підрозділами.

7.2. Проект  розпорядження вноситься до райдержадміністрації та розглядається у порядку, визначеному в пунктах 6.4., 6.5., 6.10., 6.11., 6.12., 6.13., 6.15. цього регламенту.

8. Порядок проведення публічного обговорення 

проектів розпоряджень

8.1. Проект розпорядження, який зачіпає інтереси населення відповідної адміністративно-територіальної одиниці, має важливе соціально-економічне значення для її розвитку, може бути винесений на публічне обговорення на будь-якому етапі його підготовки шляхом опублікування проекту розпорядження у друкованих засобах масової інформації або доведення до відома населення іншими засобами.

8.2. Рішення про проведення  публічного обговорення проекту розпорядження приймає голова райдержадміністрації на підставі звернення головного розробника або його за власною ініціативою.


Звернення повинно містити пропозицію про проведення публічного обговорення проекту розпорядження, обґрунтування необхідності та джерела фінансування його проведення, стислий зміст, мету та очікувані наслідки прийняття цього проекту.


Звернення підписується головним розробником та візується заінтересованими структурними підрозділами, органами та організаціями.


До звернення додаються проект розпорядження, завізований головним розробником, та план проведення публічного обговорення.


У плані проведення публічного обговорення має бути зазначено: з якими верствами та групами населення необхідно провести обговорення; яких результатів необхідно досягти; заходи щодо проведення публічного обговорення;  термін проведення обговорення.


Проект розпорядження, яке є регуляторним актом, оприлюднюється згідно із статтями 9 і 20 Закону України „Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності”.

8.3. Організація проведення публічного обговорення покладається на головного розробника .


Головний розробник передає  керівнику апарату райдержадміністрації проект розпорядження з планом проведення публічного обговорення, обґрунтуванням необхідності його прийняття, а також контактні телефони і адресу головного розробника.

8.4. Пропозиції та зауваження, що надійшли в процесі публічного обговорення проекту розпорядження, розглядаються головним розробником, узагальнюються та враховуються під час доопрацювання проекту.


Відповідне доопрацювати проекту є підставою для звернення головного розробника щодо продовження терміну внесення проекту райдержадміністрації.

9. Консультативні, дорадчі та інші допоміжні органи 

райдержадміністрації.

9.1. Для сприяння здійсненню повноважень райдержадміністрації голова районної державної адміністрації утворює консультативні, дорадчі та інші допоміжні органи і служби ( ради, комісії, колегії, робочі групи тощо).


Завдання, функції та персональний склад зазначених органів і служб визначає голова районної державної адміністрації.

9.2. Для погодженого розгляду питань, що належать до повноважень райдержадміністрації, обговорення найважливіших напрямів її діяльності утворюється колегія районної державної адміністрації (далі колегія) у складі голови районної державної адміністрації (голова колегії), його заступників ( за посадою), а також керівників управлінь, інших структурних підрозділів районної державної адміністрації . До складу колегії можуть входити  посадові особи органів місцевого самоврядування (за згодою).

9.3. Склад колегії районної державної адміністрації не повинен перевищувати 19 осіб.

9.4. Члени колегії затверджуються та увільняються від обов’язків розпорядженням голови районної державної адміністрації.

9.5. Засідання колегії вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менш як дві третини загальної кількості її членів.

9.6. Засідання колегії проводяться відповідно до плану роботи районної державної адміністрації.


Пропозиції до плану роботи колегії подаються управліннями, відділами, іншими структурними підрозділами  районної державної адміністрації.

9.7. Рішення колегії приймаються відкритим голосуванням більшістю голосів присутніх на засіданні членів колегії.

9.8. В окремих випадках за рішенням головуючого може бути застосована процедура таємного голосування.

9.9. Засідання колегії оформлюються протоколами, які підписуються головою колегії. Рішення колегії проводяться в життя, як правило, розпорядженнями голови районної державної адміністрації .

9.10. Організаційно-технічне обслуговування засідань колегій здійснюють відповідні відділи апарату районної державної адміністрації.

10. Порядок розгляду звернень і організації прийому громадян

10.1 Письмові звернення громадян, що надходять до райдержадміністрації передаються у загальний відділ апарату райдержадміністрації, останній - на розгляд керівництву райдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків. Голова райдержадміністрації та його заступники розглядають звернення і дають доручення відповідним службам, посадовим особам з вивчення, перевірки і вирішення порушених у зверненнях питань протягом доби з дня надходження листа або, як виняток, у 3-денний строк. Організовує і контролює проходження і вирішення пропозицій, заяв і скарг громадян загальний відділ.

10.2. Особистий прийом громадян ведуть голова і його заступники згідно з графіком особистого прийому громадян, який затверджується головою райдержадміністрації за окремим графіком. Усні звернення громадян реєструються і розглядаються у тому ж порядку, що й письмові.

10.3 Пропозиції, заяви і скарги громадян розглядаються у місячний термін з дня їх реєстрації. В окремих випадках особи, які давали доручення, можуть скоротити або продовжити ці строки. У випадках, коли строки розгляду звернень продовжуються, у проміжних відповідях вказуються причини, а ткаж кінцеві строки їх виконання.

10.4. Відповіді про результати розгляду звернень, які взяті на контроль в райдержадміністрації, підписуються керівниками управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій, яким давались відповідні доручення, до компетенції яких належить вирішення порушених питань, або їх заступниками.


У відповідях зазначаються заходи, вжиті при вирішенні питань, порушених у зверненні, та в якій формі поінформовано автора. Розглянуті звернення разом з усіма матеріалами списуються до справи керівниками райдержадміністрації.

10.5. Відповіді про результати розгляду звернень громадян, взятих на контроль в Адміністрації Президента України, Кабінеті Міністрів України та в інших вищестоящих органах, облдержадміністрації, готуються і візуються безпосередніми виконавцями, підписуються головою, його заступниками.

10.6. Діловодство за зверненнями громадян ведеться у загальному відділі апарату райдержадміністрації окремо від інших видів діловодства згідно з відповідними нормативно-правовими актами.

10.7. Загальний відділ райдержадміністрації щоквартально аналізує кількість і характер письмових і усних звернень, їх розгляд, про що інформує керівництво райдержадміністрації.

11. Порядок підготовки і проведення засідань,

нарад та інших заходів

11.1. Засідання, наради, семінари та інші заходи проводяться органами  державної влади і місцевого самоврядування району усіх рівнів згідно з календарем єдиних днів проведення заходів на території району.

11.2. Щопонеділка головою райдержадміністрації з 7-30 години проводяться наради з заступниками голови райдержадміністрації; о 9-й годині – заступниками голови райдержадміністрації з керівниками підпорядкованих управлінь, інших структурних підрозділів (при потребі) ; з 1-ої години - в управліннях, інших структурних підрозділах та відділах апарату райдержадміністрації .

11.3. Дата, час, тематика, учасники нарад і семінарів в районній державній адміністрації визначаються головою, першим заступником та заступниками голови районної державної адміністрації.


Заходи з підготовки цих нарад семінарів, як правило, передбачаються окремим планом, який складається управліннями, апаратом райдержадміністрації і затверджується головою або першим заступником, заступниками, керівником апарату відповідно до розподілу обов’язків . Необхідні довідкові матеріали, які виносяться на розгляд, подаються керівництву адміністрації через організаційний відділ апарату за день до проведення.

11.4. Підготовка заходів, що проводяться райдержадміністрацією, здійснюється відповідними відділами апарату, управліннями, іншими структурними підрозділами райдержадміністрації за заздалегідь складеними планами. Пропозиції щодо строків, часу, місця та інших питань, пов’язаних з організацією підготовки засідань, нарад, семінарів та інших заходів, що проводяться у приміщенні райдержадміністрації, погоджуються із керівником апарату .

11.5. Повідомлення про запрошення на наради, інші заходи, що проводяться головою райдержадміністрації, реєстрація їх учасників здійснюється організаційним відділом .

11.6. Наради під головуванням голови райдержадміністрації протоклюються загальним відділом апарату.


За результатами розгляду питань на нарадах можуть видаватися розпорядження чи доручення голови районної державної адміністрації.

11.7. Контроль за виконанням рішень, прийнятих на нарадах у голови райдержадміністрації, здійснюють заступники голови згідно з розподілом обов’язків, загальним відділом.

11.8. Підготовка приміщень до нарад, інше забезпечення здійснюється загальним відділом апарату разом з підрозділами райдержадміністрації, що відповідають за їх підготовку.

11.9. Засідання утворених райдержадміністрацією комітетів, комісій, рад, штабів проводяться згідно з їх положеннями . Підготовка, проведення і документальне оформлення цих засідань забезпечується особами, визначеними керівниками зазначених органів.

12. Діяльність щодо реалізації нагородної політики та

впорядкування геральдичної справи району

12.1. Районна державна адміністрація здійснює діяльність щодо реалізації нагородної політики та впорядкування геральдичної справи в районі відповідно до Закону України „Про державні нагороди України”, указів і розпоряджень Президента України та рішень Комісії державних нагород та геральдики при Президентові України.

12.2. Районна державна адміністрація розглядає і вносить пропозиції щодо нагородження державними нагородами, відзнаками Президента України, присвоєння почесних звань та заохочення працівників апарату і структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери її управління.

12.3. Відповідні відділи апарату райдержадміністрації забезпечують підготовку та оформлення документів про нагородження трудових колективів та громадян державними та регіональними нагородами.

12.4. Відповідальність за реалізацію нагородної політики та геральдичної справи в області покладається на голову райдержадміністрації, його першого заступника та заступників.

13.Режим роботи районної державної адміністрації

13.1. Райдержадміністрація працює з понеділка по п’ятницю з 8 до 17 години, перерва на обід – з 12 до 13 години. Вихідні – субота, неділя. Час початку робочого дня може змінюватися відповідно до розпорядження голови райдержадміністрації.

13.2. Облік робочого часу працівників апарату райдержадміністрації здійснюється у відділах, визначених для цього особами, за табелями встановленої форми, що подаються до відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації.

13.3. Чергування  в райдержадміністрації здійснюється з 7 до 19 години у приймальній голови райдержадміністрації  відповідальними черговими; на центральному вході та внутрішньому дворі будинку райдержадміністрації - сторожом -двірником з 18 до 7 години.


В окремих випадках, за розпорядженням голови райдержадміністрації, до чергування можуть залучатися відповідальні працівники райдержадміністрації.

13.4. Вхід до будинку райдержадміністрації здійснюється згідно з правилами, затвердженими розпорядженням голови райдержадміністрації.

13.5. Винесення майна з будинку райдержадміністрації, перенесення його з однієї кімнати  в іншу проводиться лише з дозволу начальника відділу фінансово-господарського забезпечення або завідуючого господарством.


Майно, що знаходиться в робочих кімнатах, закріплюється за працівниками, які в них працюють. Працівники апарату несуть відповідальність за збереження і правильність користування майном, при звільнені з роботи здають його начальнику відділу фінансово-господарського забезпечення, про що робляться відповідні відмітки в необхідному листку.

14. Матеріально-технічне забезпечення та бухгалтерське обслуговування районної державної адміністрації

14.1. Матеріально-технічне забезпечення та бухгалтерське обслуговування райдержадміністрації здійснюється відділом фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації.

14.2. Відділ фінансово-господарського забезпечення здійснює:

14.2.1. Забезпечення відповідного меблювання та оснащення засобами зв’язку та оргтехніки, канцелярським приладдям службових кабінетів працівників апарату.

14.2.2. Виконання заходів щодо охорони службових приміщень і майна, утримування та збереження державних символів, забезпечення належного порядку та режиму роботи в адмінбудинку райдержадміністрації. Забезпечення економного та раціонального використання енергоресурсів та матеріальних цінностей.

14.2.3.Технічне забезпечення та підготовка приміщень до проведення нарад та інших заходів, які проводяться головою райдержадміністрації і його заступниками  в приміщенні райдержадміністрації.

14.2.4. Бронювання місць в готелях і проїзних квитків на проїзд особам, які перебувають в службових справах на запрошення керівництва, райдержадміністрації та осіб, що перебувають у відрядженнях вищестоящих органів і організацій.

14.2.5. Організацію проведення поточних та капітальних ремонтів приміщень районної державної адміністрації, утримання у належному стані прилеглої території.

14.2.6. Забезпечення належного порядку та протипожежного стану в адмінбудинку облдержадміністрації.

14.2.7. Формування повної і достовірної інформації про господарські процеси і результати діяльності установи.

14.2.8. Дотримання встановленого порядку бухгалтерської звітності райдержадміністрації .

14.2.9. Облік наявності і руху майна, використання матеріальних і фінансових ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів державного та місцевого (районного) бюджетів.

14.2.10. Контроль за дотриманням належної бюджетно-фінансової та господарської дисципліни в райдержадміністрації.

                 15. Організація і проведення урочистих подій, відзначення 

професійних свят

15.1. Проведення урочистих подій, відзначення професійних свят є формою роботи, яка забезпечує моральне заохочення працівників ріних галузей виробництва та сфер діяльності району.


Урочисті події та відзначення професійних свят проводяться головою районної державної адміністрації, його заступниками, керівниками управлінь згідно з календарем державних і професійних свят, затверджени в Україні, та планом роботи райдержадміністрації.

15.2. Проведення вшанувань кращих працівників району  з нагоди професійних свят та урочистостей здійснюється за погодженням з головою районної державної адміністрації . Пропозиції з цих питань завчасно вносяться заступниками голови райдержадміністрації та керівниками відділів і управлінь.

15.3. Виклик учасників урочистостей проводиться з дозволу голови, заступників голови райдержадміністрації з урахуванням пропозицій, які подаються їх організаторами.


Відповідальність за виклик і проведення урочистостей покладається на ініціаторів їх проведення, контроль - на заступника голови райдержадміністрації (згідно з розподілом обов’язків).


Висвітлення матеріалів щодо проведення урочистостей покладається на редакцію громадсько-політичної газети району.

15.4. Підготовку матеріалів щодо нагородження кращих трудівників району Почесними грамотами райдержадміністрації здійснює загальний відділ апарату районної державної адміністрації.

15.5. Придбання пам’ятних подарунків та квітів нагородженим забезпечують відповідні управління та відділи райдержадміністрації за дорученням керівництва райдержадміністрації та за погодженням з заступником голови райдержадміністрації не пізніше, як за три дні до проведення урочистостей подій.

15.6. Підготовку приміщення для проведення урочистих подій, професійних свят здійснює відділ фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації або їх ініціатори.

16. Організація взаємодії з центральними та місцевими органами державної влади і місцевого самоврядування.

16.1.1. Взаємодія з центральними та місцевими органами державної влади і місцевого самоврядування здійснюється керівництвом, апаратом, управліннями, іншими структурними підрозділами райдержадміністрації по галузях і напрямках на відповідних рівнях. Порядок взаємодії визначається цим регламентом та положеннями про управління, інші структурні підрозділи райдержадміністрації.

16.1.2. Координують взаємодію райдержадміністрації та її апарату з центральними та місцевими органами державної влади і місцевого самоврядування заступники голови райдержадміністрації.

16.2. Порядок внесення звернень місцевих органів виконавчої влади і  самоврядування, підприємств, установ і організацій до центральних органів державної влади, райдержадміністрації

16.2.1. На розгляд Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств і відомств вносяться лише  ті питання, вирішення яких законодавством України віднесено до їх компетенції. Питання, що порушуються перед центральними органами державної влади, попередньо погоджуються з місцевими органами, інтересів яких вони стосуються, і подаються через райдержадміністрацію у відповідні міністерства і відомства.

16.2.2. Підприємства, установи та організації порушують питання перед райдержадміністрацією через виконкоми сільських селищних рад , які забезпечують розгляд порушених питань та вчасне вжиття заходів щодо їх вирішення.

16.2.3. У випадках відсутності реагування, виконкомів сільських та селищних рад  на звернення підприємств, установ і організацій останні можуть звернутися до райдержадміністрації безпосередньо.

16.2.4. Відповідальність за якісний і вчасний розгляд звернень місцевих органів виконавчої влади і самоврядування, підприємств, установ і організацій до райдержадміністрації покладається на заступників голови райдержадміністрації, керівників управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, до компетенції яких вони відносяться.

16.3. Порядок здійснення контролю за дотримання місцевими органами виконавської влади і самоврядування законності при виданні розпорядчих документів та виконання делегованих повноважень виконавчої влади

         16.3.1. З метою реалізації головою райдержадміністрації  повноважень щодо здіснення контролю за дотриманням місцевими органами виконавчої влади і самоврядування законності при виданні розпорядчих документів, виконкоми сільських та селищних рад надсилають до райдержадміністрації копії прийнятих виконкомами, розпорядчих документів.

         16.3.2. Зазначені документи надсилаються організаційному відділу апарату райдержадміністрації, який разом з сектором правового та кадрового забезпечення протягом десяти робочих днів проводить їх правову експертизу, і в разі виявлення невідповідності Конституції або законам України прийнятих рішень – останній готує і вносить на розгляд голови райдержадміністрації пропозиції щодо оскарження у судовому порядку рішень виконкомів сільських та селищних рад .

         16.3.3. Облік розпорядчих документів місцевих органів виконавчої влади і самоврядування , прийнятих з порушенням законодавства, скасованих рішень та визнаних незаконними в судовому порядку, здійснює сектор правового та кадрового забезпечення апарату райдержадміністрації.

         16.3.4. Рішення суду про визнання незаконними актів органів місцевого самоврядування доводяться до відома відповідних органів виконавчої влади і самоврядування доводяться до відома відповідних органів виконавчої влади і самоврядування у встановленому порядку, а в разі потреби – до населення через засоби масової інформації.

 
16.3.5. Копії протоколів засідань виконкомів сільських та селищних рад у 15-денний термін після проведення засідання. Зазначені документи зберігаються в організаційному відділі апарату для подальшого аналізу і використання в роботі, а після закінчення календарного року передаються у встановленому порядку до архіву райдержадміністрації, де зберігаються протягом одного року.

16.4. Порядок інформування про найважливіші події, явища і тенденції суспільно-політичного та соціально-економічного становища району

16.4.1. Для оперативного інформування центральних органів влади, виконкомах сільських та селищних рад, відділах апарату, управліннях та інших структурних підрозділах райдержадміністрації, призначається відповідальний працівник для збору, аналізу, узагальнення та передачі на адресу райдержадміністрації інформації про найважливіші події  і тенденції соціально-економічного та суспільно-політичного життя.

16.4.2. Інформація про надзвичайні події (згідно з переліком, затвердженим Адміністрацією Президента України) після ознайомлення з нею керівництва передається негайно, у будь-який час доби, в приймальню голови райдержадміністрації.

16.4.3. Оперативна інформація про важливі події соціально-економічного та суспільно-політичного життя передається напередодні або після проведення заходу (цього ж дня) заступникам голови райдержадміністрації (згідно з розподілом обов’язків).

16.4.4. Щотижнева інформація про розвиток внутрішньополітичних процесів району передається відділу з питань внутрішньої політики та зв'язків із засобами масової інформації і громадськістю апарату райдержадміністрації щочетверга до 12.00 години.

16.4.5. Щотижнева інформація про досягнення в економічній, соціальній, іншій сферах суспільного життя області передається відділу з питань внутрішньої політики та зв'язків із засобами масової інформації і громадськістю апарату райдержадміністрації від окремих структурних підрозділів райдержадміністрації щосереди до 17.00 години.

16.4.6. З метою забезпечення органів державної влади інформацією, необхідною для реалізації ними визначених законодавством повноважень з питань адміністративно-територіального устрою, до організаційного відділу  райдержадміністрації подаються відповідно і виконкомами сільських та селищних рад.

- облікові картки про новоутворені, реорганізовані і ліквідовані адміністративно-територіальні одиниці (із зазначенням причин, підстав та змін, що сталися в адміністративно-територіальному устрої у зв’язку з цим) – на третій день після прийняття відповідного рішення;

- дані про зміни в картках з обліку адміністративних одиниць – до 15 числа місяця, наступного за кварталом.

16.4.7. Зазначена інформація використовується для забезпечення аналізу, прийняття відповідних рішень, складання звітів, передбачених державною статистичною звітністю.

16.4.8. Загальний відділ апарату райдержадміністрації надсилає за станом на 1 січня список телефонів органів виконавчої влади району до обласної державної адміністрації .

16.4.9. З метою інформування населення району про діяльність райдержадміністрації через засоби масової інформації доводяться прийняті головою райдержадміністрації розпорядчі документи, що стосуються інтересів жителів району. З актуальних питань суспільно-політичного та соціально-економічного життя району, області за участю керівництва району проводяться пресконференції, засідання „круглих столів”, тощо.

=======

Додаток 1

                                                                               до регламенту районної

                                                                               державної адміністрації

Затверджую

       Голова районної державної

       адміністрації

       _____________А.Олійник

       "___"__________2005 року

П  Л  А  Н

роботи районної державної адміністрації 

на____________________

	Зміст заходу
	Обгрунтування

необхідності

здійснення заходу
	Термін

виконання
	Відповідальні

виконавці


              Керівник апарату

              районної державної адміністрації                            С.Вербицька

        Додаток 2

                                                                               до регламенту районної

                                                                               державної адміністрації

П  Л  А  Н

контролю з організації виконання розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації, що знаходяться на контролі, і виконання яких визначено на _____________2005 року

	№№

п/п
	Номер документа

райдерж-адміністрації
	Назва документа
	Контрольний

строк

виконання
	Відповідальні

за виконання
	Відповідальні

за контроль

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Керівник апарату

 районної державної адміністрації                                     С.Вербицька

       Додаток 3

                                                                               до регламенту районної

                                                                               державної адміністрації

П  Л  А  Н

контролю за виконанням документів централь них органів виконавчої влади, що знаходяться на контролі в райдержадміністрації та інформування про їх виконання визначено

 на _________________2005 року

	№№

п/п
	Номер документа

райдерж-адміністрації
	Назва документа
	Термін

виконання


	Відповідальні

за виконання
	Фактично

виконано

	1
	2
	3
	4
	5
	6


  Керівник апарату

  районної державної адміністрації                            С.Вербицька

        Додаток 4

                                                                               до регламенту районної

                                                                               державної адміністрації

Д О В І Д К А

про погодження проекту

______________________________________________________________

(назва)

       Проект розпорядження розроблено________________________________

                                                                              (найменування головного розробника)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(підстава для розроблення)

Погоджено

без зауважень                       _____________         _________________

                                                               (посада)                         (ім'я та прізвище)

із зауваженнями,

які враховано                        _____________         _________________

                                                               (посада)                        (ім'я та прізвище)

із зауваженнями,

які не враховано                   _____________         _________________

                                                               (посада)                         (ім'я та прізвище)

Заінтерисовані структурні 

підрозділи (органи, організації),

які не висловили своїх позицій     ______________________________

щодо проекту розпорядження       ______________________________

чи його окремих положень                                    (назва)

_________________________                __________________            ___________________

(посада керівника головного                            (підпис)                            (ім'я та прізвище)

                 розробника)

                                                                                              _____  ________________200__р.

         Додаток 5

                                                                               до регламенту районної

                                                                               державної адміністрації

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

до проекту_____________________________________

(назва)

        У пояснювальній записці висвітлюються такі питання :

1. Обгрунтування необхідності прийняття розпорядження

       Зазначається підстава розроблення проекту (зокрема, на виконання актів законодавства, з власної ініціативи). Чи обуморвлено розроблення проекту необхідністю врегулювання проблемного питання у тій чи іншій сфері суспільних відносин і негативні наслідки, пов'язані з цим, чи прийняття розпорядження передбачає вирішення цього питання в регіоні.

2. Мета і завдання прийняття розпорядження

       Розкриваються концептуальна ідея, покладена в основу проекту розпорядження ; кінцева мета якої планується досягти реалізацією цього розпорядження. Визначаються практичне значення і цільова спрямованість проекту.

3. Загальна характеристика та основні положення проекту розпоряд-

ження

       Відображаються предмет правового регулювання, структура, склад і найважливіші положення проекту.

4. Стан нормативно-правової бази у даній сфері правового 

регулювання

       Зазначається перелік нормативно-правових актів, що діють у даній сфері суспільних відносин, а також перелічуються неврегульовані питання і пропонується механізм їх вирішення.

       У разі потреби зазначається, які розпорядження мають бути визнані такими, що втратили чинність, а до яких повинні бути внесені зміни у зв'язку з прийняттям розробленого проекту розпорядження, а також пропозиції щодо розроблення нормативно-правових актів, необхідних для реалізації проекту розпорядження, то вноситься.

5. Фінансово-економічне обгрунтування.

      Фінансово-економічне обгрунтування проекту розпорядження подається у разі, коли його реалізація потребує матеріальних та інших витрат. Наводиться розрахунок необхідних асигнувань на реалізацію розпорялження із зазначенням конкретних витрат і джерел їх покриття.

      Якщо реалізація розпорядження не потребує додаткових матеріальних та інших витрат, про це необхідно зазначити.

6. Прогноз соціально-економічних та інших наслідків прийняття

розпорядження

       Дається оцінка впливу реалізації розпорядження на соціально-еконоімчну ситуацію в регіоні, галузі чи на підприємстві.

      Загальний обсяг пояснювальної записки не повинен перевищувати чотирьох аркушів.

_________________________                __________________            ___________________

(посада керівника головного                            (підпис)                            (ім'я та прізвище)

            розробника)

                                                                                              _____  ________________200__р.

                   Додаток 6

                                                                                          до регламенту районної

                                                                                          державної адміністрації

ПРОТОКОЛ РОЗБІЖНОСТЕЙ

за проектом_______________________________________________

(назва)

        Робота з врегулювання розбіжностей________________________________

                                                                                           (стислий зміст вжитих головним

___________________________________________________________________розробником заходів, спрямованих на пошук взаємоприйнятих рішень, врегулювання

___________________________________________________________________

 спірних позицій, де, коли і за участю яких керівників велися переговори, консультації

______________________________________________________________________________

тощо)

Неврегульовані розбіжності

	Редакція спірної

частини проекту

розпорядження
	Орган, який висловив

зауваження (пропозиції),

їх зміст
	Рішення головного розробника щодо врахування зауважень 

(пропозицій), мотиви їх

відхилення


_________________________                __________________            ___________________

(посада керівника головного                            (підпис)                            (ім'я та прізвище)

            розробника)

                                                                                              _____  ________________200__р.

                  Додаток 7

                                                                                          до регламенту районної

                                                                                          державної адміністрації


ТОМАШПІЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

                                               _____________________________________

                                                       (найменування головного розробника)

        Відповідно до регламенту районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від "___"______________ повертається проект розпорядження______________________________________________________

                                                                                   (назва)

для приведення його у відповідність з вимогами пункту______зазначеного регламенту.

       Додаток : проект розпорядження та матеріали до нього на_______арк.

_________________________                __________________            ___________________

 (керівник апарату районної                          (підпис)                            (ім'я та прізвище)

 державної адміністрації)

                                                                                              _____  ________________200__р.

                    Додаток 8

                                                                                          до регламенту районної

                                                                                          державної адміністрації

В И С Н О В О К

сектору правового та кадрового забезпечення

 апарату районної державної адміністрації

до проекту__________________________________________________

                                                                                     (назва)

       Проект розпорядження розроблено__________________________________

                                                                             (найменування головного розробника проекту)

        1. У разі коли за результатами проведеної екпертизи виявлені невідповідності :

      Конституції України, законодавчим актм, актам Президента України, Кабінету Міністрів україни та інших органів виконавчої влади вищого рівня, рішенням Конституційного Суду україни, нормативно-правовим актам, що мають таку ж юридичну силу, - викладається їх суть із зазначенням обзаців, підпунктів і пунктів проекту з посиланням на відповідні норми нормативно-правових актів та рішення Конституційного Суду України, яким суперечить поданий проект ;

      вимогам нормопроектуальної техніки – зазначаються недоліки, у тому числі логічні та змістові, конкретні пропозиції щодо їх усунення.

      2. Надається узагальнений висновок та пропозиції щодо проекту в цілому. Оцінюється правова доцільність прийняття та обгрунтованість проекту, правильність правового регулювання питання, порушеного у ньому.

       Правову експертизу проекту розпорядження проведено________________

                                                                                                                          (посада, прізвище,

___________________________________________________________________

   ім'я працівника сектору правового та кадрового забезпечення апарату райдержадміністрації)

___________________________               __________________            ___________________

(начальник сектору правового 

та кадрового забезпечення                                (підпис)                            (ім'я та прізвище)

апарату райдержадміністрації)

                                                                                           _____  ________________200__р.

