
НОВОАЙДАРСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМ1Н1СТРАЦ1Я
ЛУГАНСЬКО? ОБЛАСТ1

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

ТКОУрХНи Новоайдар № У У У ^

затвердження Регламенту 
айдарськоТ районно'Г державно! 

нютрацп Лугансько! област1

Вщповщно до Закошв Украши «Про мюцев1 державш адмшютрацп» (13 

•ми), «Про державну службу» (Ъ змшами), Типового регламенту мюцево! 
авно! адмшютрацп, затвердженого постановою Кабшету Мшютр1в 

пни вщ 11.12.1999 № 2263 (13 змшами), 
о в 'я  з у ю:

1. Затвердити Регламент Новоайдарсько! районно! державно! 
-лстрацГ! Лугансько! облает^ що додаеться.

2. Заступникам голови районно! державно! адмшютрацп, кер1внику
ату районно! державно! адмшютрацп, кер1вникам управлшь, вщдшв та 
тх структурних пщроздшв районно! державно! адмшютрацп протягом двох 
цв привести сво! документи у вщповщшсть до вимог Регламенту 

'айдарсько! районно! державно! адмшютрацп Лугансько! област1 та 
зпечити дотримання його положена. - %

3. Визнати такими, що втратили чиннють:
3.1. Розпорядження голови районно! державно! адмшютрацп вщ

?.2010 № 227 «Про регламент Новоайдарсько! райдержадмшютрацп»;
3.2. Розпорядження голови районно! державно! адмшютрацп вщ

5.2011 року № 211 «Про внесения змш до Регламенту Новоайдарсько! 
:нно! державно! адмшютрацп, затвердженого розпорядженням голови
фжадмшютрацп вщ 30 червня 2010 року № 227»;

3.3. Розпорядження голови районно! державно! адмшютрацп вщ
1.2012 року № 435 «Про внесения змш до Регламенту Новоайдарсько! 
нно! державно! адмшютрацп, затвердженого розпорядженням голови 
фжадмшютрацп вщ 30 червня 2010 року № 227».

-к*ректор крпт.
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ГОЛОВИ

шконанням цього розпорядження покластн на кершннка 
районно! державно! адмшютрацп.

Тетяна НОВИКОВА

\°/у еу?Р ПО̂
укрМ«О



ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови 
районноТ державноУ 
адмшютращУ 

О У т а в я Ш '  оЮ /,9^1

РЕГЛАМЕНТ
НовоайдарськоУ районноУ державноУ адмншстращУ ЛуганськоУ облает!

I. Загальш положения
1. Регламент НовоайдарськоУ районноУ державноУ адмшютращУ ЛуганськоУ 

1СТ1 (надал1 - Регламент) регулюе оргашзацшш та процедурш питания 
гр1шньоУ д1яльност1 НовоайдарськоУ районноУ державноУ адмшютращУ 
знсько'У област1 (дал1 -  районноУ державноУ адмшютращУ).

2. Регламент визначае:
мехашзм оргашзащУ взаемод1У голови районноУ державноУ адмш1стращУ, 

лого заступника голови, заступника голови, кер1вника апарату районноУ 
кавноУ адм1Н1страц11, апарату районноУ державноУ адмшютращУ, структурних 
:оздш1в районноУ державноУ адмшютращУ, а також консультативних, дорадчих 
1нших допом1жних орган1в, утворених головою районноУ державноУ 

Ун1страц11 пщ час вир1шення питань, що належать до повноважень районноУ 
кавноУ адм1н1страц1У;

порядок здшснення правового, орган1зац1йного, матер1ально-техн1чного та 
ого забезпечення д1яльност1 районноУ державноУ адмшютращУ.

3. Розгляд питань в районнш державнш адм1н1страц1У, що належать &о УУ 
петенцй-, зокрема щодо делегованих вщповщною радою повноважень, 
вадиться головою, першим заступником голови, заступником голови 
повадно до розподшу обов’язюв), кер1вником апарату районноУ державноУ 
шютращУ, апаратом районноУ державноУ адм1Н1страц11, структурними 
юздшами районноУ державноУ адм1Н1Страцй', а також консультативними, 
адчими та шшими допом1жними органами, службами 1 комю1ями, утвореними 
?вою районноУ державноУ адмшютращУ.

4. Робота районноУ державноУ адмшютращУ, УУ апарату та структурних 
ЮЗД1Л1В е вщкритою 1 гласною, за винятком розгляду питань, яю становлять 
кавну таемницю або належать до конф1денц1йноУ 1нформац11, що е власнютю 
кави.

5. Районна державна адмшютращя 1нформуе громадськ1сть про свою 
сьнють, може залучати громадян до проведения перев1рок, п1дготовки та 
гляду питань, що належать до УУ компетенщУ.

ВисвЕлення д1яльност1 районноУ державноУ адмшютращУ здшснюеться в 
ядку, передбаченому законодавством.
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6. Розподш обов'язюв м1ж посадовими особами районно'Г державно! 
страци проводить голова районно!' державно!’ адмшютрацн не шзшше
мюяця з дня призначення !'х на посаду з визначенням: 
функцш та повноважень, закршлених за посадовою особою; 
структурних тдроздш в районно!' державно!' адмшютрацн, Д1яльнють яких 

злюватиметься вщповщною посадовою особою;
шдприемств, установ та оргашзащй, щодо яких посадова особа забезпечуе 

::защю вщповщно до законодавства державно!' полИики;
порядку зам1щення голови, його першого заступника, заступника голови 

подо! державно! адмшютрацн у раз1 !х вщсутностг

7. Положения про структуры пщроздши районно! державно! адмшютрацн 
1 структуры пщроздши 13 статусом юридичних ос1б публ1чного права 
рссбляються кер1вниками таких п1дрозд1Л1в 1 погоджуються 13 заступниками

Еви районно! державно! адмшютрацн (вщповщно до розподшу обов’язк1в), а 
к кер1вником апарату районно! державно! адмшютрацн, завщувачем 
кдичного сектору апарату районно! державно! адм1Н1страц1! та начальником 

Ег:ру по робот1 з персоналом апарату районно! державно! адм1н1страцп 1 
верджуються розпорядженням голови районно! державно! адмшютрацн.

Положения про апарат районно! державно! адмшютрацн розробляеться 
• трвачем юридичного сектору апарату районно! державно! адмшютрацн, 
реджуеться 13 кер1вником апарату 1 затверджуеться розпорядженням голови 
|внно! державно! адм1н1страц1!.

II. Планування роботи районно!’ державно!' адм1Н1страц11

8. Робота районно! державно! адмшютрацн проводиться^ за 
гспективними (р1чними), поточними (квартальними) планами, що складаються 
формою зг1дно з додатком 1 та затверджуються розпорядженням голови 

I энн о! державно! адмшютрацн.

9. У раз1 потреби складаються плани основних заход1в на мюяць та плани 
ццв на тиждень, яю п!дписуються кер1вником апарату районно! державно! 
г.тстрац1!.

10. Планування роботи районно! державно! адмшютрацн здшснюеться з 
эю створення умов для послщовно! та узгоджено! д1яльност1 и структурних 
:озд1л1в та апарату.

11. Формування план1в роботи районно! державно! адмодстрацп 
[снюеться орган1зац1йним в1дд1лом апарату районно! державно! адмшютрацн 
лропозищями структурних шдроздшв районно! державно! адм1н1страцп, 
эдженими 13 заступниками голови районно! державно! адмшютрацн 
повадно до розпод1лу обов'язюв) та кер1вником апарату районно! державно! 
шютрацн.



Планування роботи районно! державно!' адмЫстрацп з пщготовки проекпв 
горних акт!в здшснюеться з урахуванням стати 7 Закону Украши «Про 
державно! регуляторно! полггики у сфер1 господарсько! д1яльносп». 
Пропозицй’ до перспективного (р1чного) плану роботи районно! державно! 
:грацп подаються до оргашзацшного вщдшу апарату районно! державно! 
страцп кер1вниками структурних шдроздЫв районно! державно! 
:трацп не шзнЫ е 15 грудня поточного року, до плашв на мюяць та 

(квартальних) плашв -  за 10 дшв до початку кварталу/мюяця. 
Вщповщальшсть за своечасну та яюсну шдготовку пропозицш до плашв 
районно! державно! адмЫстрацп покладаеться на кер1вник1в вщповщних 

гтурних шдроздшв 1 заступншав голови районно! державно! адлпшстрацЙ 
51ДН0 до розпод1лу обов'язюв) та кер1вника апарату районно! державно! 

1страцй'.
Контроль за формуванням плашв районно! державно! адм1шстрацп 

е ю с т ь с я  кер1вником апарату районно! державно! адм1н1страцЙ.
Кер1вник апарату районно! державно! адм1н1страцп в раз! потреби повертае 

вици структурних п1дроздш1в районно! державно! адм1н1страцп на 
р тцювання.

Сформован! орган1зац1йним вщдшом апарату районно! державно! 
страцп проекта плашв роботи районно! державно! адмш1страци подаються 
гаяд кер1внику апарату районно! державно! адм1н1страцп.
Узгоджеш кер!вником апарату районно! державно! адмЫстрацп проекта 
районно! державно! адмш1страцп подаються на затвердження голов! 

ю! державно! адм1н1страцЙ: перспективний (р1чний) план роботи районно! 
зно! адм1н1страцЙ — не п1зн1ше шж за 7 дн1в до початку року, поточний 

гальний) план роботи -  не шзшше н1ж за 5 дн1в до початку кварталу. %

12. Плани роботи районно! державно! адлпшстрацп передбачають заходи, 
говаш на виконання Конституци Украши, закон1в Украши, акт1в Президента 
ши та Верховно! Ради Украши, Каб1нету М1шстр1в Украши, 1нших орган1в 
авчо! влади вигцого р1вня (дал1 -  акта законодавства), доручень Прем'ер- 

:тра Украши, державних 1 репональних програм сощально-економ1чного та 
лфного розвитку, зд1йснення шших визначених законами, а також 
ованих районною радою повноважень 1 забезпечення реал1зацп державно! 
ики.

До плашв роботи районно! державно! адмш1страцп включаються:
- актуальн1 питания, пов'язан! 13 зд1йсненням заход1в 13 соц1ально- 

еэм1чного розвитку територп або окремих и адм1н1стративно-територ1альних 
ць, функц1онуванням галузей господарського комплексу та розв'язанням 

тем у сощальнш сфер1, пол1пшенням д1яльност1 м1сцевих органхв виконавчо! 
_ш, !х взаемод1ею з органами м1сцевого самоврядування, яю потребують 
ляду на зас1даннях Колегп районно! державно! адм1н1страц1!, нарадах у 
зи районно! державно! адмЫстрацп, його заступниюв, кер1вника апарату 
зно! державно! адмЫстрацп та вжиття додаткових заход!в для !х вир1шення;
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- перелш акт1в законодавства, Президента УкраУни, Кабшету М1шстр1в 
:аУни, центральних оргашв виконавчо'У влади, розпоряджень голови обласноТ 
зайонноУ державних адмшстрацш, хщ виконання яких розглядатиметься в

; гядку контролю;
- основш оргатзацшно-масов1 заходи, проведения яких забезпечуеться 

юнною державною адмшстращею або за и участь

Плани повинн! М1стити питания:
- пщведення пщсумюв д1яльност1 районноУ державноУ адмшютращУ за 

повщний перюд з визначенням основних напрям1в подалыноУ робота;
- Д1яльност1 структурних пщроздшв районноУ державноУ адмшстращУ з 

онання акт!в законодавства, розпоряджень голови обласно'У та районноУ
в гжавних адм1Н1страц1Й.

ПщГОТОВКа ДО розгляду питания про Д1ЯЛЬШСТЬ структурних ПЩрОЗДШВ 
тонноУ державноУ адмшстращУ передбачае, як правило, проведения цшьовоУ 
шрки стану справ на територй- вщповщно'У адм1тстративно-територ1альноУ

[ННЦ1.
У планах робота районноУ державноУ адмшстращУ визначаються конкретш 

Г'/КТурШ ПЩрОЗДШН або ПОСаДОВ1 особи, ВЩПОВЩаЛЫП за здшснення 
манованих заход1в, а також строки Ух здшснення.

13. Додатков1 (позапланов1) питания включаються до затвердженого плану 
бота районноУ державноУ адлпшстращУ за ршенням голови районноУ державноУ 
; пшстращУ.

Питания виключаеться з плану робота районноУ державноУ адмУшстращУ за 
рпениям голови районноУ державноУ адмшстращУ на пщстав1 доповщноУ записки 
итупника .голови (вщповщно до розподшу обов’язюв), • кер1вника^ апарату 
юн п оУ державноУ адмшстращУ.

Узагальнення шформащУ про виконання плану робота районноУ державноУ 
пшстращУ за попереднш квартал здшснюеться оргашзацшним вщдшом апарату 

оонноУ державноУ адмшютращУ тел я  погодження 13 заступниками голови 
дповщно до розподшу обов'язюв) та кер1вником апарату районноУ державноУ 
ПШСТращУ.

Голов1 районноУ державноУ адмшстращУ узагальнена шформащя про 
-онання плану роботи за попереднш рис подаеться до 25 с1чня наступного року, 
квартал, до 15 числа м1сяця, наступного за звггним кварталом.

14. Робота структурних пщроздшв та апарату районноУ державноУ 
пшстращУ проводиться за квартальними 1 М1сячними планами, що
ерджуються заступниками голови (вщповщно до розподшу обов'язюв) або 

пвником апарату районноУ державноУ адмшютращУ (додаток 2).
Порядок планування роботи структурних пщроздшв апарату районноУ 

ржавноУ адмшстращУ встановлюе кер1вник апарату районноУ державноУ 
^впшстращУ з урахуванням п. 12 цього Регламенту.

Додатков1 (позапланов1) питания включаються до плану роботи 
.уктурного пщроздшу та апарату районноУ державноУ адмшстращУ 1
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хпочаються з нього за р1шенням заступника голови (вщповщно до розподшу 
:з’язк1в), кер1вника апарату районно! державно!' адмшютраци.

15. Контроль за формуванням та виконанням плашв робота структурних 
дроздшв районно!' державно! адмшютраци та апарату здшснюеться 
фупниками голови районно! державно! адмшютраци (вщповщно до розподшу 
юз’язюв) та кер1вником апарату районно! державно! адмшютраци.

16. Пщготовка звпносп районно! державно! адмшютраци, передбачено! 
дтями 30 1 33 Закону Украши «Про м!сцев1 державш адмшютраци», 
сводиться и апаратом на основ! звптв структурних пщроздшв районно! 
гжавно! адмшютраци, у тому числ1 структурних пщроздшв и апарату, 
зерджених заступником голови (вщповщно до розподшу обов’язюв), 
:вником апарату мюцево! державно! адмшютраци.

Змют звпносп за м1сяць, квартал 1 ргк визначаеться питаниями, що 
тпуються державною адм1н1страц1ею та и структурними шдроздшами.

Зв1т про результата д1яльност1 районно! державно! адм1н1страцй' 
.'■пщуеться на и оф1ц1йному веб-сайт1 та у мюцевих засобах масово! 1нформац1!.

17. Планування робота районно! державно! адмшютраци з пщготовки 
;ект1в регуляторних акт1в зд1йснюеться з урахуванням статт! 7 Закону Украши

Про засади державно! регуляторно! полНики у сфер1 господарсько! д1яльност1».
Районна державна адм1н1страц1я затверджуе плани д1яльност1 з пщготовки 

:ект1в регуляторних акт!в на наступний календарний рж не п1зн!ше 15 грудня 
точного року, якщо шше не встановлено законом.

Структуры пщрозд1ли районно! державно! адм1н1страци подають плани 
-льност1 з П1ДГОТОВКИ проект1в регуляторних акт1в на наступйий календарний р1к 

управлйтня економ1чного розвитку та торг1вл1 районно! державно! 
пнютрацп.

План д1яльност1 з п1дготовки проекНв регуляторних акт1в мае мютити 
начення вид1в 1 назв проекпв, ц!лей !х прийняття, термш1в п1дготовки проект1в, 

йменування п1дрозд1л1в, вщповщальних за розроблення проект1в регуляторних
иТВ.

Затверджений план д1яльност1 з пщготовки проекпв регуляторних акпв, а 
гож зм1ни до нього оприлюднюються шляхом опубл1кування в друкованих 
*обах масово! шформацп, визначених районною державною адмшютращею, 
збо шляхом розм1щення плану та змш до нього на офщшному веб-сайп 
юнно! державно! адм1н1страцп не шзшше як у десятиденний термш п1сля !х 
зердження.

Якщо структурн1 п1дрозд1ли районно! державно! адм1н1страц1! готують або 
згпядають проект регуляторного акта, який не внесений до затвердженого 
юнною державною адмшютращею плану з пщготовки проекпв регуляторних 
'в, цей структурний пщроздш районно! державно! адмшютраци вносить проект 

шорядження голови районно! державно! адмшютраци щодо внесения змш до 
езгаданого плану. Такий проект розпорядження вноситься не шзшше десяти 

'очих дн!в з дня початку пщготовки або з дня внесения проекту на розгляд
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* 2ионно1 д ер ж а в н о ! ад м ш ю тр ащ !, але не ш зш ш е  дня оприлю днення цього

"оловний розробник проекту розпорядження, який мютить ознаки 
.орного акта, забезпечуе оргашзащю роботи, пов'язаноТ з поданням таких 

на погодження до територ!ального пщроздшу спещально уповноваженого 
щодо здшснення державноТ регуляторно! полггики у порядку та у спослб, 

зет  Законом УкраУни «Про засади державно'1 регуляторно! пол1тики у сфер1
ДарСЬК01  Д1Я Л ЬНО СТ1» .

III. Оргашзащя роботи апарату районноУ державно! адмш1стращ1

18. Оргашзащя роботи апарату районноУ державно'1 адмшютращ! 
,еться в1дпов1дно до Закону УкраУни «Про мюцев! державн1 адмшютращ!'»,

Регламенту та Положения про апарат районноУ державно!' адмшютращ!, що 
джуеться головою районноУ державно! адмшютращ!.
Апарат районноУ державно! адмшютращ! здшснюе правове, оргашзацшне, 

.ально-техшчне та 1нше забезпечення д1яльност1 районноУ державно!
- гтрацп.

19. Апарат районноУ державно! адмшютращ! в1дпов1дно до покладених на 
завдань:

- опрацьовуе документи, що надходять до районноУ державно! адмшютращ!, 
до них аналггичш, дов1дков1 та шпн матер1али, а також проекта доручень

зи, заступниюв голови районноУ державно! адм1н1страц1У, накази кер1вника 
2ту районноУ державно! адмшютращ!;

здшснюе опрацювання проекпв наказ1в кер1вника апарату районноУ 
авно! адм1н1страцй;

розрббляе за дорученням голови районноУ державно! адмш1страцп, 
шика апарату районноУ державно! адмшютращ! проекти розпоряджень або 

1В кер1вника апарату районноУ державно! адмшютращ! з оргашзацшних та 
вих питань;

- перев1ряе за дорученням голови районноУ державно! адмшютращ! або 
зника апарату районноУ державно! адмшютращ! виконання акпв 
шодавства, доручень Прем’ер-мшютра УкраУни, розпоряджень голови обласно! 
завно! адм1н1страцп територ1альними органами м1н1стерств 1нших 
_г альних оргашв виконавчо! влади (з питань здшснення повноважень районноУ 
г авно! адмшютращ!), структурними пщроздшами районноУ державно! 
'нютрацп;
- вивчае, узагальнюе досвщ роботи зазначених вище оргашв, надае практичну 

юмогу у вирш енш  складних проблем, розробляе пропозицп щодо 
; сконалення Ух д1яльностц

- зд1йснюе контроль за своечасним поданням доповщей, 1нформац1Йних та 
дх матер1ал1в з питань виконання акт1в законодавства, розпоряджень голови

аасно! та районноУ державних адм1н1страц1й;
- за дорученням голови обласно! та районноУ державних адм1н1стращй 

водить анал1з роботи орган1в м1сцевого самоврядування у межах повноважень
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5 порядку, визначеному законодавством, надае методичну та шшу практичну 
помогу з питань удосконалення оргашзацп Тх роботи, готуе пропозицп щодо 
глиблення взаемодп районно! державно!’ адм1шстрацп з органами м1сцевого 
иоврядування для спшьного вир1шення питань економ1чного, сощального, 
гыурного та 1ншого розвитку в1дпов1дних територш;

- здшснюе правове забезпечення д1яльност1 районно! державно! адм1шстрацп, 
ле методичну та шшу практичну допомогу, спрямовану на правильне

1Гтосування, неухильне додержання та запобшання невиконанню вимог акт1в 
I-: нодавства, шших нормативних документе структурними шдроздшами, 

:атом та посадовими особами районно! державно! адмш1страцп;
- готуе аналИичш, шформацшш та шип матер1али з оргашзацшних 1 

ювих питань, що розглядаються головою районно! державно! адмш1страцп;
- здшснюе матер1ально-техн1Чне 1 господарсько-побутове забезпечення 

.тьност1 районно! державно! адм1шстрацп;
забезпечуе орган1зац1ю приймання-передач1 шформаци засобами 

®с:-пронного зв'язку в1дповщно до вимог законодавства, належний
■;:ипожежний стан у примщеннях районно! державно! адмш1страцп та 
юимання правил охорони пращ;

- провадить д1яльн1сть, пов'язану з державною таемницею, орган1зовуе та 
•снюе заходи щодо забезпечення режиму секретност1 в районн1Й державн1й 
Ш1страцп в1дпов1дно до вимог законодавства у сфер1 охорони державно! 
мниц1;

- забезпечуе висв1тлення д1яльност1 районно! державно! адмш1страцп;
- виконуе вщповщно до цього Регламенту шип функцп.

20. Апарат районно! державно! адм1шстрацп у процес1 виконання 
Ь кладених- на нього завдань взаемод1е 13 структурними шдроздшами %районно! 
Вегжавно! адм1н1страцп, апаратом обласно! державно! адм1н1страцй, 
|;:дтор1альними органами центральних оргашв виконавчо! влади та виконавчими
-■щами м1сцевих рад.

21. Апарат районно! державно! адм1шстрацп очолюе кер1вник апарату 
йонно! державно! адм1Н1страц1!.

Кер1вник апарату призначаеться на посаду та звшьняеться з посади головою 
юнно! державно! адм1н1страцп в порядку, передбаченому законодавством про 
?жавну службу.

На перюд в1дсутност1 кер1вника апарату районно! державно! адмш1страцп 
го обов'язки виконуе начальник оргашзацшного в1ддшу апарату районно! 

фжавно! адм1н1страцн, а в раз1 в1дсутност1 начальника орган1зац1йного в1дд1лу -  
г'вник структурного П1дрозд1лу апарату районно! державно! адм1шстрацп 
;0В1дно до розпорядження голови.

22. Орган1зац1я роботи апарату районно! державно! адм1шстрацп 
Ищйснюеться в1дпов1дно до цього Регламенту та положения про и апарат, що 
►гтзерджуеться головою районно! державно! адм1н1страц1!.
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IV. Кадрова робота

23. Управлшня персоналом в районнш державны адмшютрацп спрямоване 
юмплексне вир1шення питань щодо комплектування районно! державы01 

-етрацп висококвал1ф1кованими 1 компетентными пращвниками.

24. Оргашзащю управлшня персоналом в апарап районно!’ державно! 
нстрацп та и структурных шдроздшах без статусу юридичних ос1б 
:чного права здшснюе сектор по робот1 з персоналом апарату районно!

кавно! адмшютрацп.
Оргашзащя роботы з управлшня персоналом у структурных шдроздшах 

ино! державно! адмшютрацп 13 статусом юридичних ошб публ1чного права 
сыюеться за затвердженим кер1вником такого пщроздшу р1чним планом, який 
едбачае здшснення заход1в з добору, пщготовки, перешдготовки та П1двищення 
:ф1кац1! прац1вник1в, а також з шших питань управлшня персоналом.

25. Управлшня персоналом в апарат1 та структурных шдроздшах районно! 
давно! адмшютрацп здшснюеться в1дкрито 1 спрямовуеться на всеб1чне 
-:ення та врахування можливостей пращвниюв, найбгльш повне застосування 
ьшбностей, розвиток ш1ц1ативност1, створення атмосферы зац1кавленост1 у 
: Ьесшному зростанш.

26. Прийняття на державну службу до районно! державно! адмшютрацп та 
нення з державно! службы здшснюеться в порядку, встановленому 

нодавством про державну службу.
Кер1вник апарату районно! державно! адмшютрацп, кер1вники структурных 

ЮЗД1Л1В районно! державно! адмшютрацп оргашзовують вивчення дшових 1 
сальных якостей ос1б, як1 претендують на зайняття посад% державных
ЖООВЦ1В.

Прийняття пращвниюв на роботу до районно! державно! адмшютрацп на 
сади, що не вщнесеш до категорш посад державных службовщв, та звшьнення 
роботы здшснюеться вщповщно до чинного трудового законодавства.

27. Особам, що призначаються на посади, передбачеш номенклатурою 
:ад пращвниюв перебування на яких потребуе допуску та доступу до державно! 
мниц1, можуть бути призначен1 лише особи, яким у встановленому порядку 
ормлено такий доступ.

28. Для визначення якост1 виконання поставлених завдань, а також з 
гою прийняття р!шення щодо премговання, планування кар’ери державных 
ужбовщв, виявлення потреби у профес1йному навчанн1 результаты !х службово! 
иьност1 щороку п1длягають оц1нюванню в порядку, встановленому 
конодавством про державну службу.

29. Районна державна адмшютращя розглядае 1 вносить в установленому 
гг пялку пропозици щодо нагородження державными нагородами, вщзнаками 
с51нету М1н1стр1в Украши, заохочуе пращвниюв апарату 1 структурных 
дроздшв районно! державно! адм1н1страц1!, пщприемств, установ та оргашзацш.
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30. На кожного прийнятого на роботу пращвника до районноТ державноУ 
чютращУ оформляеться особова справа.

31. В1дпов1дальн1Сть за реал1защю державноУ пол1тики з питань управл1ння 
'оналом в апарат1 районноУ державноУ адмУшстрацУУ та и структурних 
озд1лах, добУр персоналу, планування та оргашзащю заходУв з шдвищення

профес1йноУ компетентност1 державних службовщв, документальне 
гмлення вступу на державну службу, УУ проходження та припинення несе 

_ор по робот1 з персоналом, а в структурних пУдрозд1лах 31 статусом юридичноУ 
ж  публ1чного права -  кер1вник державноУ служби або уповноважена ним 

?ба.

V. Оргашзащя роботи з документами та контролю за Тх виконанням

32. Оргашзащя роботи з документами в районшй державшй адмУшстрацУУ 
нюеться в порядку, передбаченому 1нструкщею з дшоводства в районнУй

кавнУй адмУшстращУ, що затверджуеться розпорядженням голови районноУ 
кавноУ адмУнУстрацУУ та розробляеться вУдпов1дно до постанови Каб1нету 
пстр1В УкраУни В1д 17.01.2018 року № 55 «Деяю питания документування 
1Вл1нськоУ Д1ЯЛЬНОСт У».

Приймання, реестрац1я 1 надання за призначенням вхУдноУ кореспонденцУУ, 
над1Йшла до районноУ державноУ адмУшстрацУУ, реестрац1я 1 В1дправлення 

■утноУ кореспонденцУУ, ведения довУдковоУ картотеки на баз1 автоматизованих 
ем з д1ловодства покладаеться на загальний В1ДД1Л апарату районноУ 
кавноУ адмУшстрацУУ.

Оргашзащя роботи з документами, що М1стять 1нформац1ю з обмеженим 
тупом, зд1Йснюеться в установленому законодавством порядку.

%
33. ВУдповУдальшсть за оргашзащю виконання документ1в несуть голова, 

:тупники голови районноУ державноУ адмУнУстрацУУ (вУдповУдно до розпод1лу
в'язкУв), кер1вник апарату районноУ державноУ адмУнУстрацУУ та кер1вники 

. уктурних пУдрозд1лУв районноУ державноУ адмУнУстрацУУ.

34. Оргашзащя роботи з документами з грифом «Для службового 
:истування» в районшй державшй адмУнУстрацУУ зд1Йснюеться загальним

1ДД1ЛОМ апарату вУдповУдно до ТиповоУ 1нструкцУУ про порядок ведения обл1ку, 
сеэУгання, використання 1 знищення документ1в та 1нших матер1альних носУУв 
ЕформацУУ, що М1стять службову 1нформац1Ю, затвердженоУ постановою КабУнету 

|ЕнУстр1в УкраУни В1Д 19 жовтня 2016 року № 736, та виданого на тдстав1 цього 
Ь эмативного акта розпорядження голови районноУ державноУ адмУнУстрацУУ.

35. Оргашзащя роботи, що пов'язана з розглядом запитУв на публ1чну 
нтормащю у вУдповУдност1 до приписУв Закону УкраУни «Про доступ до публУчноУ 
- тормацУУ» зд1Йснюеться вУдповУдно до Порядку складання та подання запитУв на 
теимання публУчноУ УнформацУУ.

36. ВУдпов1дальнУсть за орган1защю 1 стан контролю виконання документ1в 
тсуть голова районноУ державноУ адмУнУстрацУУ, заступники голови районноУ
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шо'1 адмшютрацп (вщповщно до розподшу обов'язюв), кер1вник апарату 
ю! державноТ адмшютрацп та кер1вники структурных шдроздшв районноТ 
шо'1 адмшютрацп.
Завданням контролю за виконанням документа е забезпечення повного,

- 1СНОГО та якюного IX виконання.

37. Контроль за виконанням здшснюеться стосовно зареестрованих 
гента, в яких встановлено завдання або яю мютять питания, що потребують

ння.
Обов’язковому контролю пщлягае виконання завдань, визначених актами 

давства, дорученнями Прем’ер-мшютра УкраТни, розпорядженнями голови 
но1, районноТ державних адмшютрацш, розгляд звернень комНета 

овно1 Ради Украши, запита 1 звернень народных депутата УкраТни, депутата 
езих рад.

Координацпо роботи з контролю за виконанням документа здшснюе 
ник апарату районноТ державноТ адмшютрацп.

Безпосереднш контроль за виконанням документа покладаеться на сектор 
олю апарату районноТ державноТ адмшютрацп.

У структурных шдроздшах контроль за виконанням докумештв 
адаеться на кер1вника структурного пщроздшу, а безпосередн1й контроль у 
пурному п1дроздш1 за виконанням докумекпв зд1йснюе посадова особа, 
эвщальна за контроль.

Якщо контроль за виконанням документа покладено на декшькох ос1б або 
нання документа доручено дек1льком виконавцям, то координац1я роботи 

ео виконання документа зд1йснюеться особою, зазначеною в документ! чи 
:люцп першою, у випадках, коли документом або резолющею не обумовлено 
е. Така особа вважаеться головным виконавцем документа.- %

При шдготовщ вщповщей на контрольш документы з резолющями, у яких 
ачено декшька виконавц1в, шформащя надаеться головному виконавцю 

ршому в резолюцп або конкретно визначеному у резолюцп) не п!зн1ше шж за 2 
до термшу, вказаного в документ! або визначеного в резолюцп.

38. Контроль за виконанням агатв законодавства, доручень Президента 
ШпТтттт Прем’ер-м!н1стра УкраТни, розпоряджень та доручень голови обласноТ 
агтжавноТ адм1н!страц!Т, доручень першого заступника, заступниюв голови

тсно'Т державноТ адмшютрацп, розпоряджень та доручень голови районноТ 
;-тжавноТ адм!н!страци, розглядом звернень комНеНв Верховно'! Ради УкраТни, 
■ИТ1В 1 звернень народных депутат1в УкраТни та депутатгв М1сцевих рад 
^лснюеться шляхом:

- анал1зу та узагальнення у визначен! строки письмово'Т шформацн про стан 
вхонання документ1в у ц1лому або окремих установлених ними завдань, що
шходять вщ виконавщв;

систематичного анал1зу статистичних та шших даних, що характеризують 
ган виконання документа;

- проведения пер!одично'Т комплексно! або щльово'Т перев1рки оргашзаци та 
, тану виконання завдань безпосередньо на мюцях;
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- розгляду питань д1яльност1 (зв!тування) виконавщв на засщаннях Колей!, 
щах у голови районно! державноТ адмшютрацп, першого заступника, 
г. пника голови районно! державно! адмшютрацп, кер1вника апарату районно! 
давно! адмшютрацп.

39. АналИичш та шформацшш матер!али щодо стану виконання 
мешав у цшому або окремих передбачених ними завдань у раз1 встановлення

нижних контрольних терм1Н1в подаються структурному шдроздшу районно! 
давно! адмшютрацп, який визначений вщповщальним виконавцем, 
щиконавцями не шзшше шж за 5 дшв до закшчення термшу, визначеного 
:м законодавства, розпорядженнями, указами та дорученнями Президента 
•а!ни, дорученням Прем’ер-мшютра Украши, актами Каб1нету М1н1стр1в 
тшни, центральними органами виконавчо!' влади, розпорядженнями та 
- .ченнями обласно! державно! адмшютрацп, розпорядженнями та дорученнями 
ови районно! державно! адмшютрацп.

За результатами розгляду матер1ал1в, що мютять в1домост1 про можливий 
своечасного виконання документа або передбаченого ним окремого завдання, 

~ова, заступники голови районно! державно! адмш1страцн (вщповщно до 
:подшу обов’язк1в) або кер1вник апарату районно! державно! адмшютрацп дае 
учения виконавцям вжити додаткових заход1в для усунення причини 
тушения термшу виконання документу.

40. Термш виконання документа може бути змшений лише за вказ1вкою 
тадово! особи, яка його встановила, а у раз1 в1дсутност1 -  посадовою особою,

и зам1щуе.
При неможливост1 виконання завдання в установлений термш виконавець 

•хить допов1дну записку про перенесения термшу з обгрунтуванням причин, 
унеможливлюють вчасне виконання завдання.

Пропозицп щодо продовження термшу виконання документа органу влади 
ого р1вня, центральному органу виконавчо! влади подаються за 7 дшв до 

шчення встановленого строку. Якщо термш виконання документа менший шж 
дшв -  за 1 день до встановленого строку.

41. Документа без зазначення строку виконання виконуються не тзш ш е 
за 30 календарних дшв. Депутатсью звернення 1 запити шдлягають

шонанню у строки, встановлеш вщповщними актами законодавства.

42. 1нформац1ю (зв1т) про стан виконання документе, що подаеться 
оповщно до Адмшютрацп Президента Украши, Кабшету Мшютр1в Украши, 
шшх орган!в виконавчо! влади вищого р1вня, П1дписуе голова районно! 
юожавно! адм1н1страцп.

VI. Орган1зац1я розгляду звернень громадян та проведения 
особистого прийому громадян

43. Районна державна адмшютращя оргашзовуе в установленому порядку 
*: згляд звернень громадян, пропозищй (зауважень), заяв (клопотань), скарг. 
'•ргашзащя розгляду звернень громадян, у тому числ! ведения д1ловодства та
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:зедення особистого прийому громадян, покладаеться на загальний -------
■дату районноТ державно!' адмшютрацп.

Робота 13 зверненнями громадян ведеться вщповщно до Закону Украши 
Тго звернення громадян», Указу Президента Украши вщ 07 лютого 2008 року 

09/2008 «Про першочергов1 заходи гцодо забезпечення реал1зацп та 
штування конституцшного права на звернення до оргашв державно! влади та 

пинв мюцевого самоврядування», 1нструкцй' з дшоводства за зверненнями 
ладян в органах державно! влади та мюцевого самоврядування, об’еднаннях 

л мадян, на шдприемствах, в установах, оргашзащях, незалежно В1Д форми 
юностц в засобах масово! шформацп, затверджено! постановою Кабшету 
шстр1в Украши в1д 14 квпшя 1997 року № 348.

Письмов1 пропозицй', заяви 1 скарги, гцо надходять до районно! державно! 
пнютрацп, приймаються загальним вщдшом апарату районно! державно! 

чшютрацн (дал1 -  вщцш). У той же день В1ДД1Л рееструе !х, здшснюе 
зреднш розгляд письмових пропозицш, заяв, скарг громадян, готуе необхццп 

1атков1 матер!али та передае !х на розгляд голов1 районно! державно! 
шн1страцп, першому заступников!, заступников! голови районно! державно! 
пшстрацп (в1дпов1дно до розподшу обов’язюв), кер1вников1 апарату районно! 

::кавно! адмшютрацп.
В1дпов1д1 на звернення громадян готують структурн1 П1дрозд1ли або апарат 

тонно! державно! адм1н1страцп.
Звернення громадян розглядаються 1 вир1шуються у терм1н не бшыне 

-того м1сяця В1Д дня !х надходження, а Т1, яю не потребують додаткового 
ччення -  невщкладно, але не П1зн1ше п'ятнадцяти дн1в в1д дня !х отримання.

Якщо в м1сячний терм1н вир!шити порушен! у зверненн1 питания 
-гможливо, голова, перший заступник, заступник головй районно!^державно! 
■зпшстрацп, кер1вник апарату районно! державно! адм1н1страцй' встановлюють 
пзбхщний термш для йога розгляду, про гцо повщомляеться особ1, яка подала 
зернения. При цьому загальний термш виршення питань, порушених у 
герненш, не може перевигцувати сорока п'яти дшв.

При продовженш терм1ну розгляду звернення, вщповщальш виконавц1 
| т т}тоть пром1жну вщповщь з обгрунтуванням причин такого продовження.

У раз1 допущения порушень термшв розгляду звернень, виконавець подае 
:;пов1Дну записку на 1м'я кер1вника, яке вказане у резолюцп, 13 зазначенням 
I: ичин, як1 зумовили порушення терм1ну розгляду.

Контроль за дотриманням терм!шв розгляду звернень громадян, 
.тановлених Законом Украши «Про звернення громадян», здшснюе загальний 
1ДД1Л апарату районно! державно! адмшютрацп.

Звернення, оформлене без дотримання вимог, зазначених у стагп 5 Закону 
Украши «Про звернення громадян», повертаеться авторов! з вщповщними 
- :з’ясненнями не шзшше шж через 10 дн1в В1Д дня його надходження.

Аношмш звернення розгляду не пщлягають.
Письмов1 звернення, у яких порушеш питания, вир1шення яких не 

ллежить до повноважень районно! державно! адмшютрацп, пересилаються для
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жду за належшстю до органу, до компетенцп якого вщноситься вирннення 
зня по сут1, у термш не шзшше 5 робочих дшв 13 дня надходження до 

ЬоеноУ державно! адм1шстрацп, про що поввдомляеться громадянину, який 
с а з  звернення.

Ршення про направления звернення за належшстю приймають голова, 
лники голови районно! державно! адмш1страци (вщповщно до розподшу 
’язюв), кер1вник апарату районно! державно! адм1шстрацп. Звернення 
звляеться визначеному органу разом 13 супровщним листом, у якому 

ся прохання пов1Домити заявника про результата розгляду його звернення. 
Не розглядаються повторш звернення, що були предметом розгляду в 

ешй державнш адм1шстрацп В1д одного 1 того ж громадянина з одного 1 того 
.ання, якщо перше вирЮено по суть

44. Особистий прийом громадян проводить голова, перший заступник, 
лник голови районно! державно! адмш1страцп, кер1вник апарату районно! 

-двно! адм1Н1Страцп та кер1вники структурних п1дроздш1в зпдно з графгком, 
затверджуеться головою районно! державно! адм1шстрацп та 

илюднюеться через засоби масово! 1нформацп та публ1куеться на оф1Ц1Йному 
-сайт1 районно! державно! адм1шстрацп.

Граф1к особистого прийому громадян М1стить 1нформац1Ю про м!сце 
зедення, днг та години прийому.

Вшзш прийоми громадян посадовими особами районно! державно! 
'щстрацп зд1Йснюються в1дпов1дно до граф1ка, затвердженого головою 
энно! державно! адм1н1страц)!.

Загальний В1дд1л апарату районно! державно! адмш1страцп анал1зуе 
ртальну роботу з розгляду таких звернень, узагальнюе пропозицп, що 

гяться в них, розробляе рекомендацн, спрямован! на усунення причин 
-лкнення обгрунтованих скарг 1 зауважень громадян, контролюе виртшення
гушених у них питань.

45. Розгляд звернень громадян щодо надання безоплатно! первинно! 
1зово! допомоги, оргашзащя особистого прийому таких громадян здшснюються 
пдичним сектором апарату районно! державно! адмгшстрацп В1Дпов1дно до

ну Украши «Про безоплатну правову допомогу».

VII. Оргашзащя правового забезпечення д1яльност1 
районно'1 державно! адм1н1страцн

46. Правове забезпечення д1яльност1 районно! державно! адм1Н1страц1!, а 
:ож надання методично! та шшо! практично! допомоги з правових питань 
1снюб юридичний сектор апарату районно! державно! адм1Н1страцп (надал1 -  
идичний сектор).

Юридичний сектор з питань правового забезпечення д1яльност1 районно! 
.жавно! адмш1страцГ! пщпорядковуеться голов1, а з питань оргашзацп робота 
зрату районно! державно! адмш1страцп -  кер1внику апарату районно! державно! 
пн1страцп.
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47. У сво’Тй Д1ялыюст1 юридичний сектор керуеться Конститущею УкраТни 
законами УкраТни, а також указами Президента УкраТни, актами Кабшету

:тр1в УкраТни 1 постановами ВерховноТ Ради УкраТни, прийнятими вщповщно 
лнституцп та закошв УкраТни, розпорядженнями голови районноТ державно! 
Ехтрацп.

48. Основними завданнями юридичного сектору е:
- правове забезпечення д1яльносп районноТ державно!' адмшютрацп;
- оргашзашя правово'Т роботи, спрямовано'Т на правильне застосування 1 

хжльне додержання вимог акпв законодавства, шших нормативних документ! в
нно'Т державно!' адмшютрацп Г! кер1вництвом, структурними шдроздшами, 
атом та посадовими особами районноТ державно!' адмшютрацп пщ час 
зання покладених на них завдань 1 функцюнальних обов'язюв;

- тдготовка шформацшних, довщкових та шших матер1ал1в з питань 
: сування законодавства;

- представления штерешв районноТ державно!' адмшютрацп у судах та 
йх органах влади шд час розгляду правових питань або спор!в.

49. Вщповщно до покладених завдань юридичний сектор:
- забезпечуе вщповщнють законодавству проект1в розпоряджень голови 

: нно'Т державно! адмшютрацп, р1шень колепй, а також шших акпв м1сцево'Т 
навно'Т адм!н!страцп;

- проводить правову експертизу проекпв розпоряджень голови районноТ 
навно'Т адм!н!страцй‘, готуе висновки правово'Т експертизи у раз1 Т'х

пов1Дносп актам законодавства та/або подае пропозицп щодо приведения 
к  проекпв у вщповщнють з вимогами законодавства;

- визначае розпорядження голови районноТ державно!' адмшютрацн, яю 
г_:чть нормативно-правовий характер та тдлягають державн1Й реестрац!!' в

ганах юстиш’Т;
- орган13овуе та бере участь у забезпеченш реал1зацп державно!' правово'Т 

глтики, правильного застосування законодавства в районн1Й державн1й 
^чшстрацп та ТТ структурних п1дрозд1лах, подае кер1вництву пропозиц!!' щодо 
г:шення правових питань;

- розробляе та бере участь у розробленш проекпв розпоряджень та доручень 
:ови районноТ державно!' адмшютрацп, наказ1в кер1вника апарату районноТ
жавно'Т адм!н!страц1'Т;

- переглядае разом 13 структурними пщроздТлами районноТ державно!' 
пнютрацп розпорядження голови районноТ державно!' адмшютрацп та шип 
:-ументи з питань, що належать до його компетенций з метою приведения Тх у 
пов1дн1сть 13 законодавством, подае вцщовщш пропозицп голов! районноТ 
жавно'Т адмшютрацп;

- оргашзовуе роботу, пов'язану з укладенням договор1в (контракт!в), бере 
-асть у 'Тх П1ДГОТОВЦ1 та здшсненш заход1в, спрямованих на виконання 
тов1рних зобов'язань, забезпеченн! захисту майнових прав 1 законних 1нтерес!в
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ю! державно!' адм1шстрацп, а також погоджуе (в1зуе) проекта договор1в за 
■: ст1 погодження (в1зи) кер1вниюв заштересованих структурных тдроздш в;
- оргатзовуе претензшну та позовну роботу, здшснюе контроль за и

гтенням;
- анал1зуе матер1али, що надшшли вщ правоохоронних 1 контролюючих 
т результата позовно!' робота;

- здшснюе заходи, спрямоваш на шдвищення р1вня правовых знань 
шиюв районно! державноТ адм тстрацп та и структурных тдроздш в;
- забезпечуе в установленому порядку представления штерес1в районно! 
зно! адмЫстраци у судах та шших органах;
- готуе шформацшш, дов1дков1 та шип матергали з питань застосування 

Еодавства;
за дорученням кер1вництва районно!' державно! адм1н1страцп виконуе шип 

щодо правового забезпечення д1яльност! районно! державно! адмтстраци 
: груктурних П1 дрозД1 л 1В.

50. Зав1дувач юридичного сектору:
- здшснюе кер1вництво сектором, несе персональну вщповщальнють за 

1ання покладених на нього завдань;
- подае на затвердження голов1 районно! державно! адмшстрацп положения 

сектор;
- оргашзовуе роботу прац1вник1в сектору, розпод1ляе обов’язки М1Ж ними, дае 

ЮВ1ДН1 доручення щодо виконання покладених на сектор завдань 1 доручень
зництва;

- бере участь у засщаннях, нарадах та шших заходах т д  час обговорення 
шь, як1 мають вщношення до правового забезпечення робота районно! 
•:авно! адмш1страцГ! та й структурных тдроздш в;

- подае пропозицп кер1вников1 апарату районно! державно! адм1н1страцн 
ю заохочення пращвниюв або притягнення до в1дпов1дальност1 зпдно 13 
снодавством.

VIII. Консультативно, дорадч1 та 1НШ1 дополняет органи, службы I ком1Сн
районно! державно! адмшктрацн

51. Для сприяння здшсненню повноважень районно! державно! 
ипстрацп голова створюе консультативш, дорадч1 та 1нш1 допом1жн1 органи 
I, колеги, робоч1 групи тощо), службы та ком1сп. Завдання, функцй та 

ггсональний склад таких оргашв визначае голова районно! державно! 
шшстраци.

3 метою забезпечення участ1 громадян в управл1НН1 державными справами 
:и районн1Й державн1й адм1н1страцн утворюеться громадська рада вщповщно до 
:танови Кабшету М1н1стр1в Украши в1д 3 листопада 2010 року № 996 «Про 

_5езпечення участ1 громадськост1 у формуванш та реал1зацп державно! 
ШЛ1ТИКИ».

Ишення зазначених орган1в оформляються протоколами.
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52. Для узгодженого розгляду питань, що належать до компетенцй' 
шоТ державно!' адмшютрацп, та обговорення найважлив1ших напрям1в ТТ 
:-:ост1 утворюеться Колепя районноТ державно!' адмшютрацп (надал1 - 
гтя) у склад1 голови районноТ державно!' адмшютрацп (голова Колегй'), його 
пниюв, кер1вника апарату районноТ державно!' адмшютрацп, у раз1 потреби -  
вик1в структурних п1дрозд1Л1В районноТ державно!' адмшютрацп, а також 
шшв територ1альних оргашв мшютерств, шших центральних оргашв 

аавчо'Т влади, посадових ос1б оргашв мюцевого самоврядування (за згодою).
До складу Колегй' за пропозищею громадських оргашзацш, пщприемств, 

-ов та оргашзацш можуть бути вюпочеш 'Тх пред ставники.
Кшьюсний та персональний склад Колегй' районноТ державно!' 

шстрацп визначаеться головою районноТ державно!' адм1тстрацй.
Орган1зац1Йною формою робота Колегй' е засщання. Перюдичнють 

Еедення зас1дань Колегй' визначаеться вщповщно до Положения колегй' 
■ нно'Т державно!' адм1н1страцй'.

Засщання Колегй вважаеться правоможним, якщо на ньому присутш не 
■е як 2/3 загально'Т юлькосД ТТ член1в.

53. Р1шення Колег!!' приймаеться В1дкритим голосуванням бшышстю 
лв присутн1х на засщанн1 члешв Колегй’. У раз1 р1вного розподшу голос1в

таальним е голос головуючого. В окремих випадках за р1шенням головуючого 
е бути застосована процедура таемного голосування.

Йшення К о л ет  оформлюеться протоколом, який П1дписуеться головою 1 е 
лгавою для видання ним вщповщного розпорядження.

Р1шення Колегй' з орган1зац!йних, процедурних 1 контрольних питань 
: :яться до протоколу зас1дання (без видання розпорядження чи %доручення 
- ?ви районноТ державно!' адмшютрацй').

54. Орган1зац1Йний вщд1л апарату районноТ державно!' адм1н1страцй'
рщснюе орган1зац1йне забезпечення засщань Колегй' та проводить

гоколювання засщань Колегй.

55. У сво'Тй робот1 Колег1я районноТ державно!' адм1Н1страцп керуеться 
-зльним положениям про колепю центрального органу виконавчо'Т влади 1 

щево'Т державно!' адм1шстрацп, затвердженим постановою Кабшету М1н1стр1в
а'Тни вщ 2 жовтня 2003 року № 1569, Положениям про колепю районноТ 

•жавно'Т адм1Н1страцй' та цим Регламентом.

IX. Порядок подготовки та проведения наряд

56. Голова, заступники голови, кер1вник апарату, кер1вники структурних 
;розд1Л1в районноТ державно!' адмшютрацй' проводять наради з метою 
еративного розгляду та вир1шення питань, що належать до 'Тх компетенцй'.

План проведения наради затверджуе вщповщна посадова особа та визначае 
:обу, в1дпов1дальну за ведения протоколу наради.
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Оргашзащя проведения нарад у голови районно! державно! адмшютрацп, 
заступниюв та кер1вника апарату районно! державно! адмшютрацп 
[аеться на оргашзацшний в!ддш апарату районно '1 державно!' адмшютрацп 

зщповщш структурш шдроздши районно!' державно!' адмшютрацп залежно 
ггедмету наради,

Оргашзащя проведения апаратно!' наради у голови районно!' державно! 
дастрацп, формування порядку денного та оформления протоколу 

• ^аеться на оргашзацшний вщщл апарату районно! державно! адмшютрацп. 
Порядок денний, аналггичш довщки про стан справ та обгрунтування 
:и внесения питания на розгляд надсилаються учасникам наради не тзш ш е 

за один день до проведения наради, а з додаткових (позапланових) питань 
зэться у день проведения наради.

ПрийняН на нарадах р1шення оформляються протоколами не тзш ш е шж у 
зенний строк. У протокол! зазначаються пр1звища та шнцали посадових ошб, 
знали участь у нарадц питания, що розглядалися, 1 прийняН за результатами 
ляду р1шення. Протокол наради шдписуе головуючий.

За результатами розгляду питань на нарад1 можуть видаватися в 
овленому порядку розпорядження або доручення голови районно! державно! 
тетради, накази кер1вника апарату районно! державно! адмшютрацп.

Право оф!ц1Йно повщомляти засобам масово! !нформац!! про порядок 
тй 1 П1дсумки розгляду питань на нарадах мае уповноважена головою 
нно! державно! адм!н!страцн посадова особа.

с, Порядок внесения та розгляду проекНв розпоряджень голови районно!’
державно!’ адмш1страцн

57. Голова районно! державно! адмшютрацп в межах сво!х повно^ажень та 
злконання акНв законодавства, доручень Прем’ер-мшютра Украши, за власною 
зативою видае одноособово розпорядження.

Проекта розпоряджень голови районно! державно! адмшютрацп (надал1 - 
з-зкти розпоряджень) готують структурш шдроздши районно! державно! 
гн!страцп, апарат, а також територ1альш органи центральних оргашв 
онавчо! влади.

У раз1 коли розроблення проекту розпорядження доручено кшьком 
тстурним п1Дрозд1лам районно! державно! адмшютрацп чи и апарату або 
ому органу, головним розробником е виконавець, зазначений першим.

58. Проекта розпоряджень шдлягають обов’язковому погодженню 13 
чтересованими структурними п!дроздшами районно! державно! адмшютрацп, а

раз1 потреби —  1ншими органами.
У раз1 коли проект розпорядження стосуеться розвитку конкретно! 

.днютративно-територ!ально! одиниц1 або 1нтерес!в окремо! територ1ально! 
эмади, такий проект надсилаеться вщповщному органу м1сцевого 

люврядування для розгляду та внесения пропозицш.
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Головний розробник самостшно визначае защкавлеш структуры! 
дли районно!' державно!- адмшютрацп, апарату та !нш! органы, виходячи 13 
основных положень проекту розпорядження.
Головний розробник оргашзовуе, спрямовуе та координуе роботу 
лених структурных тдроздш1в районно! державно! адмшютрацп, апарату 
IX оргашв з розроблення проекту розпорядження, вживае вичерпних заход1в 

врегулювання розб1жностей у !х позищях щодо проекту розпорядження 
здить консультацй', узгоджувальш наради, робоч1 зустр1ч1 тощо), отримуе вщ 
1формац!йно-анал!тичн1 та шин необхщш материалы.

Заинтересован! структуры! шдроздши районно! державно! адмшютрацп, и 
ату та шип органы за зверненнями головного розробника у визначений ним 

беруть участь в опрацюванш та погодженш проекту розпорядження.
Проекты розпорядження погоджуються шляхом !х в1зування кер1вниками 

(Дурных шдрозднйв районно! державно! адмшютрацп, апарату, шших оргашв 
:о реал1зац1я проекту розпорядження стосуеться !х д!яльност1), заступниками 
вы (В1ДПОВ1ДНО до розподшу обов’язюв), кер1вником апарату районно! 
авно! адмшютрацп. При цьому зазначаеться посада, ш щ ал 1меш та пр!звище 
и, яка В1зуе проект розпорядження, а також дата В1зування.

Проекты розпоряджень, яю розробляються на виконання акНв 
нодавства, указ1в, розпоряджень та доручень Президента Украши, доручень 
:.Гер-м!н!стра Украши, погоджуються структурными шдроздшами районно! 
кавно! адмшютрацп не шзшше Н1Ж у дводенний строк тел я  !х подання 
:вним розробником.

Якщо зац!кавлен1 структуры! шдроздши районно! державно! адм!н!страц!!, 
-арату та шпй органы не висловили свое! позицн щодо проекту розпорядження 

начений головным розробником строк, такий проект вважаеться погодженим 
зауважень.

За результатами погодження проекту розпорядження головным 
юбником готуеться дов1дка погодження (додаток 3), у якш зазначаються 
цеавлен! структуры! шдроздши районно! державно! адмшютрацп, и апарату, 

органы, що:
погодили проект розпорядження без зауважень; 
висловили зауваження та пропозицп, врахован! головным розробником; 
висловили зауваження та пропозицп, не враховаш головным розробником; 
не висловили свое! позицн щодо проекту розпорядження.
Довщка про погодження може не готуватись у раз1, коли проект 

-'зпорядження стосуеться кадровых, орган!зац1Йних (внутршшх) питань 
щьност! районно! державно! адмшютрацп.

Орипнали документ1в погодження проекту розпорядження збершаються в 
шальному В1ДД1Л1 апарату районно! державно! адмшютрацп, а !х копи - в 

е ш в н и х  справах головного розробника.

59. У раз1 наявност! неврегульованих розб1жностей у позищях 
БЦ1кавлених структурных П1дрозд!л!в районно! державно! адмшютрацп, апарату 

та 1нших орган!в щодо проекту розпорядження, головний розробник оформляе !х у



19

протоколу узгодження позицш (додаток 4), який педписуе кер1вник 
гурного шдроздшу районноТ державно! адмшютрацй, п апарату, шшого 
. що е головним розробником.

60. Головний розробник готуе пояснювальну записку до проекту 
грядження (додаток 5), що повинна мютити необхедш розрахунки, 
нтування 1 прогнози сощально-еконолпчних та шших результапв реал1зацп
эго розпорядження.
До пояснювально! записки у раз1 потреби можуть додаватися 

:мащйно-дов1дков1 матер1али (таблиц), графши тощо).
Загальний обсяг пояснювально! записки не повинен перевищувати 

:ъох аркупйв.
Пояснювальна записка не подаеться до проектов розпоряджень з питань 

ення змш до складу комюш, робочих труп або з шших оргашзацшних, 
• ових питань.

Подання пояснювальноТ записки до проекпв розпоряджень нормативного 
хгеру, у тому числ1 регуляторних акпв, е обов’язковим.

61. У раз1 коли проект розпорядження тягне за собою змши або дополнения 
нших розпоряджень, таю змши або доповнення включаються в текст проекту 
додаються у вигляд1 проекту окремого розпорядження одночасно з основним 
-гктом. До таких проекйв розпоряджень додаеться пор1вняльна таблиця 
:ш ж  6), у як1й зазначаються положения (норми) розпорядження, що е 
шми, а також пропозици стосовно викладення Тх у нов1Й редакцп.

62. У раз1 проведения публ1чного обговорення проекту розпорядження 
:?вний розробник вносить йога разом з довщкою, в якш зазначаються особи, що

залучеш до такого обговорення, його результата, а також р1шейня щодо 
тчування пропозиц1й чи обгрунтування Ух в1дхилення загалом або частково.

63. Проект розпорядження 13 соц1ально-економ1чних питань, як правило, 
вступну частину (преамбулу), в якш наводяться результати анал1зу стану

гав 1 причини виникнення недолЫв у розв’язанш в1дпов1дних проблем, 
гначаеться мета видання розпорядження.

Нормативн1 положения та завдання суб’ектам в1дносин, передбачеш у 
)€КТ1 розпорядження, повинн! бути конкретними 1 реальними, спрямованими на 
гягнення у найкоротший термш визначено1 мети та м1стити, у раз1 потреби, 
?ел1к виконавц1в 1 термши виконання завдань.

У проекю розпорядження можуть передбачатися, у раз1 потреби, пром!жш 
:нтрольн1 терм1ни 1нформування районноТ державно'! адмшютрацп про хщ 
юнання встановлених завдань.

Проекта розпоряджень з питань сощально-економ1чного розвитку 
ЮВ1ДН01 територп у раз! потреби попередньо обговорюеться на заседаниях 

Волегп.

64. У раз1 розроблення проекту розпорядження, який мае ознаки 
- егуляторного акта, головний розробник проводить анал1з його регуляторного
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в1дпов1дно до вимог Закону УкраУни «Про засади державноУ регуляторноУ 
-31 у сфер1 господарсько'У д1яльностЬ> за Методикою проведения анал1зу 
регуляторного акта, затвердженою постановою Кабшету МшютрУв УкраУни 

березня 2004 року № 308.
Головний розробник разом з проектом розпорядження, який мае ознаки 

■торного акта, подае:
- кошю р1шення Держшдприемництва про його погодження, або копно 

апеляцшно’У регуляторноУ комюй’ про задоволення скарги головного
ника щодо вщмови зазначеного органу в погоджеш проекту акта разом з 
м його регуляторного впливу;
- кошю повщомлення про оприлюднення проекту.

65. Пщготовлений проект розпорядження шдписуеться кер1вником органу, 
головним розробником та вноситься голов1 районноУ державноУ адмшютращ'У
з документами, передбаченими пунктами 59 -  65 цього Регламенту.
За дорученням голови, його заступниюв (вщповщно до розподшу 

тзюв) чи  кер1вника апарату районноУ державноУ адмшютращ’У опрацювання 
еного на розгляд проекту розпорядження проводиться в апарат! районноУ 
шно'У адмшютращ'У, де зд1йснюеться редагування його тексту.

Строк опрацювання проекту розпорядження в апарап районноУ державноУ 
Ч1страц11 не повинен перевищувати 15 робочих дшв. У раз1 потреби 
зчений термш може бути продовжено за обгрунтованим проханням посадовоУ 
"и апарату районноУ державноУ адмшютращ’У.

Проект розпорядження, що його зав1зували кер1вники структурних 
гэздшв районноУ державноУ адм1н1страцй', апарату районноУ державноУ 

чстрацй’, яю зд1Йснювали його опрацювання, передаеться головним 
бником кер1вников1 апарату районноУ державноУ адмшютращ'У. %

66. Перел1к посадових оаб , як! в1зують проект розпорядження, 
пшуеться на зворотному аркупй розпорядження.

Якщо проект розпорядження стосуеться питань фшансово-економ1чно'У 
тьностц то його в обов’язковому порядку В1зуе начальник ф1нансового 
двл1ння районноУ державноУ адмшютращ’У.

Проекта розпоряджень щодо призначення (звшьнення) на посади, 
точеш до номенклатури посад, перебування на яких потребуе оформления 

ску та надання доступу до державноУ таемнищ, В1зуе уповноважений РСО 
' они оУ державноУ адм1Н1страц1У.

Додатки до розпоряджень е невщ’емною частиною розпоряджень, яю 
исуе головний розробник проекту розпорядження.

Положения, плани тощо, яю затверджуються розпорядженням голови 
10НН01 державноУ адм1н1страц1У, в1зують: головний розробник проекту 
порядження, заступники голови районноУ державноУ адмшютращ’У (вщповщно 
розподшу обов’язюв) та кер1вник апарату районноУ державноУ адм1н1стращУ.

67. Проекта розпоряджень шдлягають обов’язков1й правов1й експертиз! в 
гидичному сектор! апарату районноУ державноУ адмшютращ’У.
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У раз1 коли проект розпорядження внесено на розгляд в апарат районноТ 
авноТ адмшютраци з порушенням визначених у цьому роздш  вимог, з 
шенням вимог нормо проектувально'Т техшки, юридичний сектор доповщае 
де кер1внику апарату районноТ державно'Т адмшютраци, який у дводенний 

супровщним листом за сво'Тм пщписом (додаток 7) повертае головному 
обников1 проект розпорядження та матер1али до нього.

Юридичний сектор апарату районноТ державно'Т адмшютраци опрацьовуе 
ний проект розпорядження, зокрема проводить його правову експертизу, 

;пть поправки, пов’язаш з приведениям проекту розпорядження у 
овщнють до вимог нормо проектувально'Т техшки, а також, у раз! потреби, 

агуе проект розпорядження.
Пщ час проведения правово'Т експертизи:
- перев1ряе проект розпорядження на вщповщнють Конституци та законам 

аТни, 1ншим актам законодавства;
- ощнюе ефективнють обраного правового шляху врегулювання проблеми. 
У раз1 виявлення нев1дпов1дност1 проекту розпорядження чи його окремих

:ожень актам законодавства, юридичний сектор апарату районноТ державно'Т 
шпстрацп вносить зауваження до такого проекту та повертае його на 
працювання головному розробников1 з вщповщними пропозищями. У раз1 

ггл недолши проекту розпорядження не можуть бути усунеш шляхом 
: працювання, юридичний сектор апарату районноТ державно'Т адм1шстрацп' 
у е висновок (додаток 8).

Проект розпорядження, у текст1 якого м1стяться посилання на нормативно 
- травов1 акти, подаеться для проведения правово'Т експертизи разом с текстами 

начених акпв.

68". Якгцо п1д час опрацювання проекту розпорядження виявлено 
;^обх1дн1сть внесения до нього ютотних зм1н, проект повертаеться для 
; хшрацювання та повторного погодження.

69. Розпорядження голови районноТ державно'Т адмшютраци 
^нормативного характеру набирають чинност1 з моменту Тх видання, якщо 

самими розпорядженнями не встановлено б1льш П13Н1Й терМ1Н набрання чинность 
Узпорядження доводяться до 'Тх виконавщв, а у раз1 потреби оприлюднюються.

Розпорядження голови районноТ державно'Т адмшютраци нормативного 
арактеру пщлягають державнш реестрац1Т в органах юстицй' зпдно з 

Положениям про державну реестращю нормативно-правових акт1в М1н1стерств, 
.-:ших оргашв виконавчо'Т влади, затвердженим постановою Кабшету М1н1стр1в 
'кра'Тни В1Д 28 грудня 1992 року № 731.

Розпорядження голови районноТ державно'Т адмшютраци нормативного 
арактеру набирають чинност1 пюля реестрацп з дня Тх оприлюднення, якщо 

.амими розпорядженнями не встановлено бшын шзнш терм1н введения Тх у д1ю.
Розпорядження голови районноТ державно'Т адмшютраци, що стосуються 

грав та обов’язюв громадян або мають загальний характер, шдлягають
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ялюдненню 1 набирають чинност1 з дня !х оприлюднення, якщо самими актами 
остановлено бшын шзнш термш набрання чинности

70. Головний розробник забезпечуе, ввдповщно до вимог Закону УкраТни 
го  засади державно! регуляторноТ полНики у сфер1 господарсько! Д1Яльност1»,
юнення вщстеження результативное^ прийнятого розпорядження.

71. Розпорядження, шдписаш головою районноТ державно'1 адмшютрацн, 
ом з електронною вершею, планом розсилки, складеним 1 пщписаним головним 

.юбником проекту розпорядження, подають для реестрацп в загальний в1ддш 
-пату районно! державно! адмшютрацн. Вщповщальнють за щентичнють
-лронно! та паперовоТ версш розпорядження несе головний розробник проекту 
лорядження. Пращвник загального вщдшу апарату районно'1 державно'1 

днютрацп зв1ряе електронну й паперову верей' розпорядження, рееструе йога.
Зареестроваш розпорядження голови районно! державно! адмшютрацн 

шлаються зац1кавленим органам, п1дприемствам, установам та оргашзащям 1 

садовим особам зпдно з планом розсилки й оприлюднюються на офщшному 
сайт1 районно! державно! адмшютрацн.

Публ1чне обговорення проекту розпорядження голови районно! державно!
адмш1страцн

72. Проект розпорядження, який стосуеться життевих штерешв широких 
~ств населения району, прав, свобод 1 законних штерешв громадян, передбачае
зердження репональних програм економ1чного, соц1ального, культурного 

.зитку, а також мае важливе сощально-економ1чне значения для и розвитку, 
же бути винесений для публ1чного обговорення на будь-якому етап1 п1дготовки 

юм опубл1кування у друкованих засобах масово! шформацп або доведения до 
тома населения в шший спос1б за ртен н ям  голови районно! державно! 

пн1страцп'.
Пшення про проведения публ1чного обговорення проекту розпорядження 

иймае голова районно! державно! адмшютрацн на пщстав1 пропозиц!й 
ювного розробника або за власною Ыщативою.

Пропозиц1я щодо проведения публ1чного обговорення проекту
зпорядження повинна м1стити обгрунтування необх!дност1 обговорення та 
ормац1ю про джерела фшансування його проведения, стислий змют, мету та 

йкуван1 результати прийняття розпорядження.
Пропозицш  П1ДПИСуе головний розробник 1 В13уЮТЬ Кер1ВНИКИ 

чкавлених структурних пщроздшв районно! державно! адмшютрацн чи н 
арату або шип органи.

До пропозицн додаються проект розпорядження, зав1зований кер1вником 
уктурного шдроздшу районно! державно! адм1н1страцп, апарату або 1Ншого 

гану, гцо е головним розробником та план проведения публ1чного обговорення.
У плаш проведения публ1чного обговорення зазначаеться:
- як! верстви та групи населения повинш взяти участь в обговоренш;
- яких результате необх1дно досягти;
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- як1 заходи передбачено здшснити шд час обговорення;
- строк проведения обговорення.
Проект розпорядження, який мае ознаки регуляторного акта, 

тюднюеться в порядку та у споНб, передбачений статтями 9, 12, 13 1 20 
Украши «Про засади державно!' регуляторно! полИики у сфер1 

ЛарСЬКо! Д1ЯЛЬНОСТ1».

73. Оргашзащя проведения публ1чного обговорення проекту 
зрядження, вщповщно до Закону Украши «Про доступ до публ1чно! 
.мацп», покладаеться на головного розробника.

Головний розробник подае до сектору з питань комушкацш з 
адськютю районно! державно! адмшютрацп проект розпорядження (у 
новому та електронному вар1антах) разом з планом проведения публ1чного 
зорення, обгрунтуванням необх1дност1 його прийняття та шформащею про 

. зктш телефони й адресу головного розробника.
Публ1чне громадське обговорення проекту розпорядження проводиться 

ЭВ1ДНО до Порядку проведения консультацш з громадсьюстю з питань 
ування та реал1зацЙ державно! полггики, затвердженого постановою 

шету Мшютр1в Украши вщ 3 листопада 2010 року № 996 та Закону Украши 
о доступ до публ1чно! шформацп».

Пропозицп та зауваження, що надшшли у процеН публ1чного обговорення 
осту розпорядження, розглядае, узагальнюе та враховуе пщ час доопрацювання 
лету головний розробник.

Доопрацювання проекту розпорядження за результатами обговорення може 
пщставою для звернення головного розробника щодо продовження термшу 

:ення такого проекту до районно! державно! адмшютрацп.
**

XII. Шдготовка проектов наказ1в кер1вника апарату районно! 
державно! адмпнстрацн

74. Проекта наказ1в кер1вника апарату районно! державно! адм1н1страцй 
плоть структуры п1дрозд1ли апарату районно! державно! адмшютрацп.

75. Проекта наказ1в кер1вника апарату районно! державно! адм1н1страцЙ 
/е зав1дувач юридичного сектору апарату районно! державно! адмшютрацп, 
.альник в1дд1лу фшансово-господарського забезпечення апарату районно! 
гжавно! адмшютрацп, завщувач сектору по робоН з персоналом апарату
онно! державно! адмшютрацп, головний спещалют з питань запобшання та 

явления корупцй' апарату районно! державно! адмшютрацп, кер1вник 
:уктурного шдроздшу апарату районно! державно! адм1н1страц1! (головний 
зробник наказу). При цьому зазначаеться посада, шщ1ал 1меш та пр1звище 

:оби, яка в1зуе проект наказу, а також дата в1зування.
Перел1к посадових ос1б як1 в1зують проект наказу кер1вника апарату з 

вирових питань розм1щуеться на зворотному боц1 останнього аркушу наказу.
Проекти наказ1в щодо призначення (зв1льнення) на посади, включеш до 

гменклатури посад, перебування на яких потребуе оформления допуску та
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ння доступу до державно!' таемнищ, в1зуе уповноважений РСО районно! 
савно! адмшютрацй.

Проект наказу, зав1зований ус1ма посадовими особами, подаеться на пщпис 
ЗНИКОВ1 апарату районно! державно! адмшютрацй'.

Накази, яю пщписав кер1вник апарату районно! державно! адмшютрацй', 
:м з електронною вершею та з планом розсилки подають для реестрацп:

- до сектору по робоН з персоналом апарату районно! державно! 
шютрацп -  з кадрових питань;

- з основно! д1яльност1 до загального вщдщу апарату районно! державно! 
шпстраци.

III. Взаемовщносини районно! державно! адм1шстрацп з шшими органами 
державно! влади та органами м1сцевого самоврядування

76. 3 метою забезпечення належного виконання покладених на районну 
.жавну адмшютрацйо завдань взаемовщносини районно! державно!

Ь: шпстрацп з шшими органами державно! влади та органами м1сцевого 
_  оврядування зд1Йснюються в установленому законами порядку.

Контроль за виконанням органами мюцевого самоврядування делегованих 
- вноважень оргашв виконавчо! влади зд1Йснюеться у встановленому 
цсонодавством порядку.

77. Районна державна адмшютращя готуе та подае зауваження 1 пропозицп 
питань розвитку вщповщних адм1Н1стративно-територ1альних одиниць до

|роект1в акт1в законодавства, як1 розробляються 1ншими органами.
3 метою врахування громадсько! думки щодо проекту акта законодавства з 

:.:тань розвитку конкретно! адм1Н1стративно-територ1ально! одинищ, що 
:п1Йшов В1д 1нших державних оргашв для погодження районною державною 

лнютращею, може бути проведене його громадське обговорення.

78. Голова районно! державно! адмшютрацй погоджуе ршення про 
■^значения пр1оритет1В та плани робота територ1альних орган1в центральних

?ган1в виконавчо! влади, у тому числ1 структурних шдроздШв територ1альних 
:ган1в м1н1стерств, шших центральних орган1в виконавчо! влади, що 
'езпечують реал1зац1ю повноважень 1нших центральних оргашв виконавчо! 

пади (кр!м р1шень про визначення пр1оритет1в та плашв роботи територ1альних 
ган1в МВС, Антимонопольного комшету, Держстату Украши, Держф1Н1нспекцЙ 
сра!ни в раз1 !х утворення). У раз1 ненадання у встановлений територ1альними 

| пганами центральних орган1в виконавчо! влади строк пропозицш так1 р1шення та 
глани роботи вважаються погодженими.

ршник апарату



ЗАТВЕРДЖУЮ 
Голова районно!' 
державно'1 адмш1страцй 
______________ (швдал, пр1звище)

(пщпис)

«__» _________________20__ року

ПЛАН РОБОТЫ
роботи НовоайдарськоТ районноУ державно!' адмшктрацн 

на_________ рж/квартал

Додаток 1
до Регламенту НовоайдарськоУ
районно!' державно!' адмЫстрацн

ЗМ 1СТ ЗЭХОД1В Термш
виконання

Виконавщ Контроль

3 4 5
1 ПГОТУ В А Т И I ВНЕСТИ НА РОЗГЛЯД КОЛЕГП РАИДЕРЖАДМ1Н1СТРАЦП.

2. П1ДГОТУВАТИI ВНЕСТИ НА РОЗГЛЯД АПАРАТНИХ НАР АД.

3. РОБОТА 3 ВИКОНКОМАМИ СЕЛИЩН011СШЬСЬКИХ РАД.

4. РОБОТА 13 ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН

5. НАРАДИ, СЕМ1НАРИ, НАВЧАННЯ, ЗАХОДИ.

6. КОНТРОЛЬНА д ш л ь ш с т ь

7. Основш оргашзацшно -  масов1 заходи, проведения яких забезпечуеться 
 райдержадмшхстращею або УУ участз _____________
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ЗАТВЕРДЖУЮ 
Заступник голови районно!' 
державно!' адмш1 стран и/кер 1 вн ик 
апарату районно!' державно!' 
адмшютрацй
_________________ (цнщал, пр1звище)

(пщпис)

«__» _________________ 20__ року

Додаток 2
до Регламенту Новоайдарсько!'
районно!' державно!' адмшютрацй

ПЛАН РОБОТИ

(структурного тдроздыу, апарату райдержадмтютрацп)
н а ______________________

(м гея цъ/квартал)

Зм1ст заходу
Обгрунтування 

необх1дност1 
здшснення заходу

Термш
виконання

Ввдповщальш
виконавщ

-

' - %

посада кергвника) (тдпис) (власне ш  ’я та прозвище)
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Додаток 3
до Регламенту НовоайдарськоУ
районноУ державно! адмшютращУ

ДОВ1ДКА
погодження проекту розпорадження

(назва проекту розпорядження)

(пщстава для розроблення)

г розпорядження розроблено:
(найменування структурного шдроздшу, шшого органу, що е головним розробником)

(пщстава для розроблення)
:джено:
е 1мен1 та 

яссзвище
Посада Дата Шдпис

аженнями, як! враховано

аженнями, як! враховано частково

аженнями, яш не враховано

Структуры шдроздши районноУ державноУ адм1Н1страц11, и апарату, шнй
гани, як1 в1дпов1дно до пункту _____  Регламенту НовоайдарськоУ районноУ
гжавно'У адм1н1страц1У, затвердженого розпорядженням голови НовоайдарськоУ
тонноУ державноУ адм1н1страц1У в1д ____________  № ______ , вважаються

кими, що погодили проект без
гважень: _________________________

тенування посади кершника 
КТурНОГО П1ДрОЗД1Лу, 1НШОГО 

тану, що е головним розробником) 
20 р.

(шдпис) (власне 1м’я та пр1звище)
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Додаток 4
до Регламенту НовоайдарськоУ 
районноУ державно! адмшютращУ

л ь

ПРОТОКОЛ
узгодження позицш

проекту розпорядження__________________________
(назва)

Ураховаш зауваження (пропозищУ)

Ьхщ я частини проекту 
р- гоядження, до якоУ 

■  товлено зауваження 
Щ : лозищУ)

---------------------------------------------------------

Найменування СпоЛб врахування 
структурного шдроздшу,
1ншого органу, що подав 
зауваження (пропозищУ)
Т а  IX  ЗМ 1С Т

1 Неврегульоваш розб1жност!

р ~ Ж Т П Я  сшрноУ частину 
г  эекту розпорядження

Найменування Обгрунтування причин 
структурного шдроздшу, вщхилення зауважень 
1ншого органу, що висловив (пропозицш) головним 
зауваження (пропозищУ) та розробником %
IX  ЗМ 1С Т

Ьлзгенування посади кер1вника 
— КТурНОГО ПХДрОЗДШу, 1НШОГО 
Ьр-ЕНу, що е головним розробником)

(шдпис) (власне 1м’я та пр1звище)

201 р.



додаток г>
до Регламенту Новоайдарсько'Г
районноТ державно!' адмш ктрагш

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
гроекту розпорядження____________________________

(назва)
I  Обгрунтування необх1дност1 прийняття розпорядження
'гзначаеться шдстава розроблення проекту розпорядження (на виконання акта 

одавства, доручення Прем’ер-мйпстра УкраТни, за власною шщативою 
: та стисло викладаеться суть проблеми, на розв’язання якоТ спрямовуеться 
эрядження, 1 причини и виникнення, наводяться даш, що пщтверджують 

'хщшсть правового врегулювання питания.

1 Мета 1 шляхи и досягнення
Розкриваеться мета, якоТ плануеться досягти в результат! прийняття 

орядження, та мехашзм його виконання, а також суть найважлив!ших 
зжень проекту.

;. Правов1 аспекти
Ьазначаються правов1 шдстави розроблення проекту розпорядження та перелж
Ш аТИВНО-ПраВОВИХ аКТ1В, ЕЦО Д1ЮТЬ у  В1ДПОВ1ДН1Й С ф ер1 СуСП1ЛЬНИХ В1ДНОСИН.

Виходячи 13 зм1сту проекту розпорядження зазначаеться потреба у внесенн1 
до чинних розпоряджень або визнання Тх такими, що втратили чинн1сть, а 

ж завдання з розроблення нових розпоряджень або вщсутнють потреби у 
сенн1 зм1н до чинних чи розробленн1 нових розпоряджень.

У раз1 коли проект розпорядження стосуеться прав та обов’язюв громадян, 
це зазначаеться окремо.

4. Фшансово-економ1чне обгрунтування
Наводяться ф!нансово-економ1чне обгрунтування проекту розпорядження, 
зрахунок необхщних матер1альних 1 ф1нансових витрат, IX обсяг та джерела 
хриття. Якщо виконання розпорядження не потребуе додаткових матер1альних 
шших витрат, про це зазначаеться окремо.
Детальш ф!нансово-економ1чн! розрахунки можуть додаватися до 

яснювально!' записки.

5. Позищя за1нтересованих оргашв
значаеться, чи стосуеться проект розпорядження штерешв 1нших оргашв, та 

пиело викладаеться Тх пропозищя.
Якщо проект подано з розб1жностями, наводиться шформащя про роботу, 

'  зове дену з Тх урегулювання (стисло повщомляеться про вжит1 головним 
гэзробником заходи, спрямоваш на пошук взаемоприйнятого р1шення, 
зрегулювання сп1рноТ позицп, зазначаеться, чи проводилися переговори, 
юнсультацп, робоч1 зустр1ч1, наради тощо, а також хто з посадових ос1б брав у 
них участь).
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подовження додатку 5

гегюнальнии аспект
ю проект розпорядження стосуеться питания розвитку адмМстративно- 

?р1альноТ одинищ, зазначаеться, чи враховують положения проекту потреб 
-у; його вплив на репональний розвиток, наводиться позищя оргашв 
зого самоврядування, а також визначаеться стушнь й вщображення в

Громадське обговорення
юдяться результата проведених консультаций з громадськютю, пропозицп та 

ження громадськосН 1 ступшь Тх врахування, запропоноваш шляхи 
1зацп негативних наслщюв неврахування таких пропозищй та зауважень, а 
способи врегулювання конфлжту штерешв.

Якщо проект розпорядження не потребуе проведения громадського 
зорення, про це зазначаеться окремо.

Прогноз результаНв 
1аеться прогнозна ощнка результат!в виконання розпорядження, зазначаються 

;рп (показники), за якими оцшюеться IX ефективн1сть, поргвнюються 
1ут1 результати з прогнозованими, анал1зуються можлив1 ризики та заходи 

;о IX м1н1м1зацп. Критерп ощнки ефективност1 повинш зазначатися в 
фетних ОДИНИЦЯХ (грОШОВ1 ОДИНИЦ1, ОДИНИЦ1 продукци тогцо). Прогнозш  
:ахунки та критерп оц1нки ефективност1 можуть додаватися до пояснювально1 
тски.

:енування посади кершника 
кгурного шдроздшу, 1ншого органу, 

; головним розробником)

(П1ДПИС) (власне 1м’я та пр1звище)

201__р.
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Додаток 6
до Регламенту Новоайдарсько1
районно! державно!' адмЫстрацп

ПОРГОНЯЛЬНА ТАБЛИЦЯ

(назва)

к : г положения Зм1ст вщповщного положения проекту
(иного розпорядження розпорядження

дкенування посади кер1вника структурного 
Йргодшу, 1ншого органу, що е головним 
пробником)

(пщпис) (власне 1м’я та пр1звище)

%
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Додаток 7
до Регламенту Новоайдарсько'1
районно'1 державно!' адм1шстрацп

(найменування структурного пщроздшу, шшого органу, що е головним розробником)

ов1дно до Регламенту Новоайдарськш районно '1 державно'1 адмЫстрацп,
-ердженого розпорядженням и голови в щ _____________№ _______ , повертаемо
скт розпорядження__________________________________________

(назва)
приведения його у вщповщшсть з вимогами пункту______________________
зченого Регламенту.

гзток: на арк.

(кер1вник апарату) (ПЩПИС) (власне 1м’я та прозвище)

20__р.
%



о  о

Додаток 8
до Регламенту НовоайдарськоТ
районноТ державно! адмш1страцп

висновок
юридичного сектору апарату НовоайдарськоТ райдержадмЫстраци 

—оекту розпорядження____________________________________________
(назва)

;кт розпорядження розроблено
(найменування структурного гадроздшу, 
1ншого органу, що е головним розробником)

1 1 .
За результатами проведеноТ експертизи выявлен! невщповщностк

(Конституцп1 законам УкраУни, шшим актам законодавства, 
розпорядженням голови райдержадмшстращУ)

(вимогам нормопроектувально'У техшки -  
зазначаються недолжи, зокрема лопчш та змютовО

2. Узагальнений висновок
(наводиться узагальнений висновок та пропозищУ щодо 

проекту в цшому, ощнюеться правова дошлыпсть прийняття та обгрунтовашсть, 
проекту, доцшьнють способу правового врегулювання питания,

порушеного в ньому)

-звову експертизу проекту розпорядження проведено:

менування посади працшника 
щичного сектору)

(пщпис) (власне 1м’я та пр1звище)

1ВНИК юридичного сектору) (пщпис) (власне 1м ’я та прозвище)


