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Голова

Про заmв ер duс ення PeanalпeHmy
К al,t' я н ка- Бу з ь Koi р а йон н o'i
d ер uсав н oi adMiHicmp ацii

Вiдповiдно до ст.45 Закону УкраiЪи <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацiii>, постанови Кабiнеry MiHicTpiB Уrgаihи вiд ||.|2.1999 Ns226З

кПро .ui".рд*ення Типового реглаNIенry мiсцевоi держав"6it aдмiнiстрацiiЬ (в

редакцii постанови Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 31.10.2007) (зi змiнамй Та

доrrо""."нями) та розпоряДженнЯ головИ JЪвiвськоi обласноi державноi
адмiнiстрацii вiд 01"02.2018 j\971/0/5-18 <Про затвердження Регламенry
Львiвськоi обласноI державноi адмiнiстрацiЬ> :

1. Затвердити Регладлент Кам'янка-Бузькоi районноТ деР:КаВНОi

адмiнiстрацii, що додаеться.

2. Визнати таким, що втратило чиннiсть, розпорядхtення гOловИ

районноi державноi алмiнiстрацii вiд 2з.L2.20Т3 м481 <Про затвердженнlt

Регламенry Кам'янка_Бузькоi рйонноi державноi адмiнiстрацiЬ.

3. Контроль за виконанням розпорядження покJIасти на керiвtлика

апарату районн iнiстрацiТ Л.Височанську.

._ ?

В.I.Кирилич
ffi
W.##



ЗАТВЕРДЖЕНО
РозпорядженЕя голови

районноi державноi адмiнiстрацii
вtд С-/ ,l,аЭl,пrэr,э 2018 року

РЕГЛАМЕНТ
Кам' япка-Бузькоi районноi державноi адмiнiстрацii

загальнi положення

1. Регламент Калл'янка-Бузькоi ршlонноi державноi адмiнiстрацiТ

(нqдапi - Регламент) реryшое органiзацiйнi та процедурнi пит€lнIut внутрiшньоТ

дiяльностi рйонноТ державноi адмiнiстрацii.
2. Регламент визначае: i,1

механiзм органiзацiТ взаемодii голови районноi державноi адмiнiстрДцiТ,

першого заступника голови, заступника голови, керiвника апарату районнОi

державноi адмiнiстрацii, апарату, структурних пiшlоздiлiв районноТ дерЖавНОi'

адмiнiстрацii, а також консультативних, дорадчID( та 1нших допомlжнlD(

органiв, утворених головою рйонноi державноi адмiнiстрацii, ПiД ЧаС

вирiшеннЯ питанъ, щО н€шежатЬ дО повноважень районноi державноТ

адмiнiстрацii;
порядок здiйснення правового, органiзацiйного, матерiально-технiчного

забезпечення дiялъностi районноi держазноi адмiнiстрацii.

3. Розгляд питань у районнiй державнiй адмiнiстрачii, що н€шежать до ij
компетенцii, зокрема щодо делегованlж вiдповiдною Р4дою повнова)кенъ,

провадитьсЯ юловою, першиМ заступникоМ голови, заступникоI\d юлови

(вiдповiДно дО розподi.гry обов'язкiв), керiвником апарату районноi державноТ

адмiнiстрачiт, апаратом рйонноi державноi 4дмiнiстрацii, структурними

пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацiТ, а такоЖ КОНСУЛЬТаТИВНИМИ,

дорадчими та iншими допомiжними орг€tн€lми, службами i комiсiями,

утворенИми голоВою районноi державноi адмiнiстрацii, '

4. Робота районноi державноi адмiнiстрацii, ii апарату та структ)Фних

пiдроздiлiв е вiдкритою i гласною, за винятком розгJIядУ питань, якi становjIять

державну таемницю або наJIежать до конфiденцiйноi iнформачii, щО ý *

власнiстю держави"
5. Районна державна адмiнiстрацiя iнформус цромадсЬкiстЬ про своЮ

дiяльнiсть, заJIгlае громадян до проведення перевiрок, пiдготовки та розгляду

питань, що належать до ii компетенцii.
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6. Висвiтлення дiяльностi районноi державноi

здiйснюеться в порядцl передбаченому законодавством.

адмiнiстрацii

Розподiл обов'язкiв
мiж посадовимп особамп районноi державпоi адмiнiстрачii

7. Розподiл обов'язкiв мiж посадовими особами районноТ державноi

адмiнiстрацii здiйснюе юлова районноi державноi адмiнiстрацii не пiзнiше

одноп) мiсяця з дня призначення йою на посад/ з визначенням:

функцiЙ та повнОвtDкень, закрiплених за посадовою особою;

струкryрних пiдlоздiлiв районноТ державноi адмiнiстрацii, дiяльнiсть

яких контролюватиметься вiдповiдною посадовою особою;

пiдприемств, установ та органiзацiй, щодо яких посадова особа

забезпечуе реагliзацiю вiдповiдно до законодавства державноТ полiтики i

порядrv замiщення юлови, першою заступника юлови, заступника

юлови районноi державноi адмiнiстрацiт у разi iх вiдсутностi.'{

8. ПоложеннЯ про cTpyrcTypHi пiдроздiли районноi держаiноi

адмiнiстрацii, cTpyKrypHi пiдlоздiли апарату районноi державноi адмiнiстрацii

розробляються керiвниками таких пiдроздiлiв, поюджуються iз засryпника]\dи

гOловИ районноi державнОi адмiнiСтрацii (вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв)

або керiвником rшарату районноi державноi адмiнiстрацiТ, наЧzШЬНИКОМ ВiДДirry

правовою забезпечення, взаемодii з правоохоронними органами, оборонноi та

мобiлiзаЦiйноi роботи, запобiгання та виrIвJIення корупцii апарату районноI

державнот адмiнiстрацii i завiдувачем celmopy роботи з персон€}лом апарату

районнот державноi адмiнiстрацiт та затверджуютъся розпорядженням юлови

районноi державноi адмiнiстрацii iз насцrпним оприлюдненЕям у порядку,

передбаченому Законом Украiни <Про доступ до гryблiчноi iнформацiiЬ,
I

Планування роботи районноI державноi адмiнiстрацiI

9. Робота районноi державноi адмiнiстрацii проводиться за

перспекгивними фiчними), поточними (квартальними) плаНа]\,Iи, що

скJIадаються за формою згiдно з додатком 1 та затверрIý.ються розшорядженням

юлови районноi державноi адмiнiстрацii,

10. У разi необхiдностi скJIадаються плани основних заrодiв на мiсяць та

планИ засодiВ на тижденъ, якi пiдписуються керiвником апарату районноТ"

державноi адмiнiстрацii.
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11. ГIланування роботи районноi державноi 4дмiнiстрацii здiЙснюетЬся З

метою створення р[ов дJIя послцовноi та узгоджено1 дlяльност1 11 структурних

пiдроздiлiв та апарату.

12. Формування перспективних фiчних) планiв та квартапьних плаНiВ

роботи районноi державноi адмiнiстраIдiТ здiйснюеться вiддiлом комунiкацiЙ З

громадсЬкiстю, органiзШдiйноi та iнформацiйноi дiяльностi апараry районноТ

державнОi адмiнiСтрацii за пропозицiями структурних пiдроздiлiв районноi

державноi адмiнiстрацii, погодженими iз заступниками голови (вiдповiдно до

розподiлу обов'язкiв) та керiвником апарату районноi державноi адмiнiстрацii.

Пропозицii дО планiв роботи районноi державноi адмiнiстрацii

под€lються керiвниками структурних пiдроздiлiв районноi державноi

адмiнiстрацii до вiддiлry комунiкацiй з |ромадськiстю, органiзацiйнот та

iнформацiйноi дiяльностi апараry районноi державноi qдмiнiстрацii не пiзнiше

нiж за мiсяць до початЦ РокУ, KBapTaпbHlD( - за20 днiв до початку квартаJIу.

роботи

ВiдповiДаirьнiстЬ за своечасну та якiсну пiдготовку пр@позицiЙ до планiв

районноi державноi адмiнiстрачii покJIадаеться на kepiBl*lakiB

вiдповiдних структурних пiдроздiлiв, засчдпникiв голови районноi державноТ

адмiнiстрацii (вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв) та керiвника апарату

районноi державноi адмiнiстрацiТ.

Контроль за формуванням гlланiв роботи районноi державноi

адмiнiстрацii здiйснюетьсЯ керiвником апарату районноi державноi

адмiнiстрацii.
КерiвниК апаратУ рйонноi державнОi адмiнiстрацii в разi потреби

повертае цропозицii структурних пiдроздiлiв районноi державноТ адмiнiсфацii

на доопрацювання.
сформованi вiддiпом коIчгуrriкшдiй з громадськiстю, органiзацiйноr та

iнформацiйноi дiяльностi апараry районноi державноi адмiнiстрацii проекrи

планiв роботи рйонноi державноi адмiнiстрацii подаються дJuI розгляду

керiвниКу апаратУ районноi державноi адмiнiстрацiТ,

Погодженi керiвником апарату районноi державноi адмiнiстрацii

проекти планiв роботи рйонноi державноi адмiнiстрацii под€tються на

затвердження головi рйонноi державнот адмiнiстршдii:,рiчний план роботи - не

пiзнiше нiж за 7 днiв до початку року, кварт€ллъний план роботи 
_ за 5 днiв до

початку квартагry.

13. ГIлани роботи районноi державноТ адмiнiстраIдiТ передбачаютьi

заходи, спрямованi на виконанЕя Констиryцii УкраiЪи, законiв УкраiЪи, aKTiB

ГIрезидента УrФаiЪи та Верховноi Ради Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраIни,

iнших органiв викоrrавчоi влади вийого Рiвня, доруIень Прем'ер-мiнiстра

украiъи, державних i регiон€tпьних програм соцiа,пьно-економiчного та

планiв планiв
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культурного розвитку, здiйснення iнших визначених законаМи, а ТаКОЖ

делегованих вiдповiдною Р4дою повновarкень та забезпечення реалiзацii

державноТ полiтики.

,Що планiв роботи районноi державноТ адмiнiстрацii вкJIючаються:

a1Ty€rлbнi питання, пов'язанi iз здiйсненням за<одiв iз соцiалъно-

економiчного розвитку територii або окремих ij адмiнiстративно-

територiаlIьних одиниць, функцiонуванням галузей господарського комплексу

та розв'язанням проблем у соцiа.гrьнiй сферi, полiпшеннrlм дiяльностi мiсцевих

органiв виконавчот влади, ix взаемодiею з органапdи мiсцевого самоврядування,

якi потребують розгляду на засiданняr< Колегii районноi державноi

адмiнiстРацii, нарад€ж У голови районноi державноi адмiнiстрацii, заступникiв

голови, керiвника апарату районноi державноi адмiнiстрацiт та вжиття

додаткових зil(одiв для ix вирiшення;

перелiК aKTiB законодавства, розпоряджень голови районноi державноi

адмiнiстрацii, хiд Виконання якlD( роЗгЛяДаТиМеТься " 
порядфuконТролю; 

-

ocHoBHi органiзацiйно-масовi зшсоди, проведеннrI яких забезпечуеться

районною державною адмiнiстрацiею або за iT уrастю.
Г[пани повиннi мiстити пит€lння:

пiдбитгя пiдсуплкiв дiяльностi районноi державноi 4дмiнiстрацii за

вiдповiдний перiод з визначенням основних напрямiв подЕUIьшоi роботи;

дiяльноСтi струкТурниХ пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацii.

Пiдготовка до розгjIяду питанЕя дiяльностi структурних пiдроздiлiв

районноi державноi адмiнiстрачii, як правило, передбачае проведення

комплексноТ або цiльовоi перевiрки стану справ у структурному пiдроздiлi,

у планд2( роботи районноi державноi адмiнiстрачii визначаються

KoHKpeTHi cTpyKTypHi пiдроздiли або посадовi особи, вiдповiдаlrьнi за

здiйсненЕя запланованшх зш<одiв, а також строки iх здiйснення, ?

L4. .Щодатковi (позаплановi) IIитаншI вкJIючЕlються до затвердженого

планУ роботи районноi державноi адмiнiстрацiТ за рiшенням голови районноi

державноТ адмiнiстрацii.
Питання викJIючаеться з плаЕу роботи районноi' державноТ адмiнiстрацiТ

за рiшеНням голОви районноi державноi aдмiнiстрацii на пiдставi сlryжбовоТ

записки заступника голови (вiдповiдно до

апарату районноi державноТ адмiнiстрацii,
розподiлу обов'язкiв), керiвника

15. Тижневi плани на наступний тиждень подаються вiддiлом

комунiкачiй з громадськiстю, органiзацiйнот та iHiнформацiйноi дiяльностi

апарату раи i державноi адмiнiiнiстрацii ца затвердженшI головi районноi
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16. Робота структурниХ пiдlоздiлiв та апарату районноi державноi

адмiнiстрацiт проводиться за квартальними i мiсячними планаI\dи, що

затверджуютъся заступниками голови (вiдповiдно до розподirry обов'язкiв) та

керiвником апарату районноi державнот адмiнiстрацiт згiдно з додатком 2.

ПорядоК плануваНня роботи структурних пiдроздiлiв апарату районноi

державноi адмiнiстрацii встановлюе керiвник апарату районноi державноТ

адмiнiстрацii.
Формування плаНiв роботи структурнюl пiдроздiлiв та апарату районноТ

державноi 4дмiнiстрацii здiйснюсться з урil(уванням положень пункту 13 цього

Реглалtrленry.

17. Контроль за формуванням та виконЕlнням планiв роботи структурних

пiдроздiлiВ та апарату рйонноi державноТ адмiнiстрачii здiйснюеться

заступнИкамИ головИ (вiдповiдно до розподilry обов'язкiв) та керiвником

апарату районноi державноi адмiнiстрацii.
18. УзагапrьНенЕЯ iнформацii про виконЕIння плану.q роботи районноТ

державноТ адмiнiстрацiТ за попереднiй кварт€rл здiйснюеться вiддiлом

комунiкацiЙ З громадсЬкiстю, органiзаuiйноi та iнформацiйноi дiяльностi

апарату районноi державноi адмiнiстрацii пiсля погодження iз заступниками

голови (вiдповiдно до розподilry обов'язкiв) та керiвником апарату районноi

державно1 адмrнlстрац11.

головi районноi державноi адмiнiстрацii звiт про виконаннJ{ плаЕу

роботи за попереднiй квартЕlп подаеться до 15 числа мiсяця, наступного за

звiтним кварталом згiдно з додатком 3.

19. Пiдготовка звiтностi районноi державноi адмiнiстрацii, передбаЧеноi

статтею 33 Закону УкраiЪи кПро мiсцевi державнi адмiнiстрацii>>, здiйонюсться

вiддiлоМ економiЧногО розвиткУ i туризму районноТ державноi адмiнiстрацii

спiльно з апаратом районноi державноi адмiнiстрацii,

змiст звiтностi за мiсяць, квартаJI i pik визначаеться

вирiшryються районною державною адмiнiстрацiею та iT

?
питанIUIми, що

струкryрними

пlдроздшами
Звiт про результати дiяльностi рйонноI державноi адмiнiстрацii

розмiщуеться на офiцiйному веб-сйтi районноi державноi адмiнiстрацiТ та у

мiсцевюr засобас масовоi iнформацii,

Планування роботи районпоi державноi адмiпiстрацii

з пЦготовки проекгiв реryляторпих aKTiB

20. Гfuанув€Iння роботи районНоТ державноТ адмiнiстраIlii з пiдготовки

проектiв реryJIяторних aKTiB здiйснюеться з ypaxyBaHH,IM cTaTTi 7 Закону



Украrни <Про засади державноi реryJIяторноi полiтики у сферi господарськоТ

дiяльностi>>.
районна державна адмiнiстрацiя затверджуе пJIани дiяльностi з

пiдготовки проектiв реryJIяторних akTiB на наступний календарний pik не

пiзнiше 15 грулня поточного року, якщо iнше не встановJIено законом,

21. CTpYKTypHi пiдроздiли та апарат районноi державноi адмiнiстрацii

подають плани дiяльностi з пiдготовки проектiв реryпяторних akTiB на

наступнИй капенДарниЙ piK У вiддiЛ економiЧногО розвитку та туризму районноТ

державноi адмiнiстрацii.
гIлан дiяльностi з пiдготовки проектiв реryJIяторних akTiB мае мiстити

визначення видiв i назв проектiв, цiлей ix прийняття, TepMiHiB пiдготовки

проектiв, наймеrryванЕя пiдроздiлiв, вiдповiдапьних за розроблення проектlв

регУJIяТОрНих актlВ' 
уJIяторних aKTiB,

затверджений план дiяльностi з пiдготовки проектlв рец

а також змiни до нього оцриjIюДнюються IIIJUгхоМ огryблiкуврння в друкованих

засобшr масовоi iнформаЦii, визнаЧенlD( районною державною адмiнiстраIлiею,

таlабо IIIJ'яхом розмiщення плану та змiн до нього на офiцiйному веб-сайтi

районноi державноi адмiнiстрацii', не пiзнiше як у десятиденний TepMiH пiсля ix

затвердженнrI.
ЯкщострУктУрнiпiдрозДiли,апараТрайонноiдержавноiадмiнiстрацiТ

ГоТУюТЬаборозгляДЕлютЬПроектреryпятор::.акТа'якийнеВнесенийДо
затвердженого районною державною адмiнiстрацiсю плану з пiдготовки

проектiВ реryлятОрниХ aKTiB, то цеЙ структуРний пiдРоздiЛ чи апарат pa]9HHoi

державноiадмiнiстрачiiВноситъпроекТроЗпоряДженняголОВирайонноТ
державноiадмiнiстрацiiщодоВнесешUIзмiнДоВищезГаДаноГопЛану.Такий
проект розпорядження вноситься не пiзнiше десяти робочшr днiв з дня початку

пiдготоВки абО з днЯ внесенЕя проекту на розгJIяд головi районноi державноi

адмiнiстрацiт, але не пiзнiше дня оприJIюдненЕя цього проекту,

22.ГоловнийрозробникпроектУрозпоряДження'якиймiститьоЗнаки

реryJIятОрногО акта, забезпечуе органiзачiю роботи, пов'язаноТ з поданн,Iм
. :--^^дiлу спецiальНО

такого акта на погодженЕя до територiаJIьного пlдроз

уповновЕDкеного оргаЕу щодо здiйснення деРЖаВНОi'РеryЛЯТОРНОi ПОЛiТИКИ У

поряДкУтаУспосiб,ВизначенiЗакономУr9аiни<ПроЗасаДидержавноТ
реryJIяторноi полiтики у сферi господарськоТ дiяльностi>>,

;

Органiзацiяроботиап9ратУрайонноiдержавноiаДмiнiстраuii

23. Органiзачiя роботи

здiйснюеться вiдповiдно до

апарату районноi
Закону Украiяи

державноi адмiнiстрачiТ

<Про мiсцевi державнi
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адмiнiстрацi}>, цього Регламенту та Положення цро апарат районноi державнОТ

адмiнiстрацii, що затверджуеться головою рйонноi державноi адмiнiстрацii.

Апарат районноi державноi адмiнiстрацii здiйснюе правове,

органiзацiйне, матерiа.гlьно-технiчне та iнше забезпеченЕя дiяльностi районнОI

державноi адмiнiстрацii.
24. Апарат ршiонноi державноТ qдмiнiстрацiТ вiдповiдно до покладеЕих

на нього завдань:

. оцрацьовуе документи, що надходять до ршiоннот державноi

адмiнiстрацii, гоryе до них аналiтичнi, довiдковi та iншi матерiали, а ТаКОЖ

проекти дор)чень голови i засryпникiв голови районноТ деРЖаВНОТ

qдмiнiстрацii, накази керiвника апарату районноi державноi адмiнiстрацii;

. здiйснюе опрацювання проектiв розпоряджень, наказiв керiвника

апарату районноТ державноТ адмiнiстрацii;
. розробляе за доруIенЕям юлови районноi державноТ qдмiнiСтРаЦii,

керiвника апарату районноi державноi адмiнiстрацii, проеrtт# розпоряджень та

наказiВ керiвниКа апаратУ районноi державноI адмiнiстраrrii з оргаrriзацiйнЙх i

кадрових питанъ;
о перевiряе за дор)ленЕям голови районноТ державIIоi адмiнiстрацii

абО керiвника апаратУ районноi державноТ адмiнiстрацii виконання

структурними пiдроздiлалли районнот держанот адмiнiстрацii, а також

територiаJIьними органами MiHicTepcTB, iншrо< центрапьних органiв виконавчоТ

вJIадИ (з питаНь здiйсНеннЯ повнов€l)кень районноi державноi адмiнiстрацii)

aKTiB ПрезидеНта Украiни та Кабiнеry MiHicTpiB Украihи, розпоряджень та

дор}пrень голови обласноi державноi адмiнiстрацii, розпоряджень та доручень

голови районноi державноi адмiнiстрацii;
о вивчае та узагаJIьнюе досвiд роботи зазначених органiв i надае

практиtIIгу допомоry У вирiшеннi складних проблем, розробляе пропозицiiЪщодо

удоскон€шення ik дiяльностi;
о здiйснюе контроль за

iнформацiйних та iнших матерiалiв з питань виконання akTiB законодавства,

розпоряДженЬ та доруIенЬ головИ обласноi державноi 4дмiнiстрацiТ,

розпоряджень та дору{ень голови рйонноi державноi адмiнiстрачii;

. за дорrlеннrtм голови районноi державноi адмiнiстрацiт проводить

анаriз роботи органiв мiсцевого самоврядуванЕя у межах повнов€Dкень i в

порядку, визначеному законодавством, надае методичну та iншу практичну

допомоry з удоскон€шеннrI органiзачii ik роботи, готус пропозицii щодо

поглибленнrI взаемодiТ районноi державноТ адмiнiстрацii з органами мiсцевого

сztмоврядуванЕя для спiлъного вирiшення пита,нь економiчного, соцiалъного та

своечасним поданням доповiдей,



. здiйснюе правове забезпеченЕя дiяльностi районноi державноТ
aдмiнiстрацii, надае методичну та iншry пр{жтичЕу допомоry, спрямовану на
ПРаВилЬне застосування, не)DипьЕе додержання та запобiгання невиконанню
ВИМОг aKTiB законодавства, iнших нормативних документiв структурними
ПiДРОЗдiлами, апаратом та посадовими особами районноi державноi
аДмiнiстрацii пiд час виконанЕя покJIадених на них завдань i функцiон€ulъних
обов'язкiв;

. надае правову допомоry структурним пiдlоздiлам та посадовим
особаrrл районноi державноi адмiнiстрацiТ;

. забезпечуе оргаrriзацiю роботи, пов'язаноТ з розгJIядом запитiв на
гryблiчну iнформацiю;

. готуе аналliтичнi, iнформацiйнi та iншi матерiали з органiзацiйних i
каДрових питань, що розглядаються головою районноi державноi адмiнiстрацii;

о проводить р€tзом iз структурними пiдроздiлами районноi державноi
адмiнiстрацii, територiальними органап{и MiHicTepcTB, iHlilи" центраJIъ_них
органiв виконавчоi вlIади анапiз соцiшrьно-економiчного i суспiлъно-
полiтичного становища у районi, розробляе та вносить головi районноi
державноТ адмiнiстрацii пропозицii щодо його полiпшення;

о здiйснюе матерiагlьно-технiчне i господарсько-побутове
забезпеченЕя дiяльностi рйонноi державноТ адмiнiстрацii;

о забезпечуе дотримання режиму роботи в адмiнiстративному булинку

районноi державноi адмiнiстрацii, напrежний протипожежний cTElH у
примiщеннях рйонноi державноi адмiнiстрацii та дотриманЕя правил охорони
пращ;

о забезпечуе органiзацiю гrриймання-передачi
електронного зв'язtсу вiдповiдно до вимог законодавства;

iнформацii засобами

о провадить дiяльнiсть, пов'язану з держiлвною таемницею, органiзовуе
та вживае заходiв щодо забезпечення режиму ceкpeTнocTi в районнiй державнiй
адмiнiстрацii вiдповiдно до вимог законодавства у сферi охорони державноi
таемницi;

a забезпечуе висвiтлення дiяльностi районноi державноi адмiнiстрачii;
о виконуе вiдповiдно до РеглаJ\dенту iншi функцii.
25. Апарат рйонноi державноТ qдмiнiстрацiТ у процесi викоЕання

покJIаденID( на нього завдань взаемодiе iз структурними пiдроздiлаrrли районНОТ

державноТ адмiнiстрацii, структурними пiдроздiлами обласноi державНОТ

адмiнiстрацii, територiалъними органами центр€лльних органiв виконавчоi ВЛаДИ

та виконавчими органами мiсцевих рад.'
26. Вiддiл комунiкацiй з |ромадськiстю, органiзацiйноi та iнформацiЙНОТ

дiяльностi €шарату районноi державноi адмiнiстрацiТ забезпечуе здiйсненIuI
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взаемодii апарату районноi державноi адмiнiстрачii з централъними та

мiсцевими органами виконавчоi влади, органами мiсцевого самоврядування,

пiдприемствами, установа]\,Iи, органiзацiями ycix форм власностi,

27. Жпрат районноi державноi адмiнiстрацii очолюе керiвник апарату

районноi державноТ адмiнiстрацiТ.
керiвник апарату районноi державноi адмiнiстрацii гlризначаеться на

посаюi та звiльНяетьсЯ з посадИ головоЮ районноi державноТ адмiнiстрацii згiднrэ

iз законодавством про державIry спужбу.

керiвник апарату ршlонноi державноi адмiнiстрацii може мати

заступника, який щ)изначаеться на посад/ та звiльняеться з посади керiвником

апарату районнот державноi адмiнiстрацii згiдно iз з€lконодавством про

державну службу.
На перiоД вiдсутностi керiвника апарату районноi державноТ

qдмiнiстрацii його обов'язки виконуе заступник керiвника апараry районноi

державноi адмiнiстрацii або, при його вiдсутностi, керiвник структурного

пiдроздilry апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ,

керiвник апарату районноi державнот адмiнiстрацii видае накази з

питань, що н€шежать до його компетенцii.

накази керiвника апарату районнот державноi адмiнiстрацii, що

суперечать КонститучiТ УlgаiЪи, iншим aKTaI\d законодавства, рiшенням

КонститУlдiйного Суду УкраiЪи та aKTaNI MiHicTepcTB, iншrоr центрuLльних

органiВ виконавчоi влади, можуть бути cKacoBagi головою районноТ державноi

адмiнiстрацiТ.
28. Органiзацiя роботи аIIарату районноi державноТ адмiнiстрацii

здiйснюеться вiдповiдно до цього Регламенry та положенн,I про апарат, що

затвердЖуетъся головоIо районноi державноi адмiнiстрацiТ,
'о

Управлiння персоналом

Управлiння персон€шом в районнiй державнiй адмiнiстраuiТ

на компЛексне вирiшенНя питань щодо комплектування районноi

адмlнlстрац11 висококвапiфiкованими i компетентними

30. Органiзшliю управлiння персонапом в апаратi рйонноi лержавуl

адмiнiстрацii.гасТрУктУрншхпiдроздiла<безстаТУсУюридичноiособи
публiчногО права здiйснюе сектоР роботИ з персон€tлом апарату районноТ

державнОi адмiнiстрачiТ. У структурних , 
пiдроздiлах районноi державноi

адмiнiстрацii зi статусом юридичноi: особи гryблiчного права виконанн,I

29.

спрямоване

державноi
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обов'язкiв з управлiння персоныIом покJIад

керiвника на одного з державIIих службовцiв,

покJIадаетъся за рiшенням вiдповiдного

З1. Управлiння персон€шом в апаратi та структурних пiдроздiла<

районноi державноi адмiнiстрацii здiйснюетъся вiдкрито i спрямовуеться на

всебiчне вивченЕя та врахування можJIивостей працiвникiв, найбiлъш повне

застосуВаннЯ ix здiбностей, розвиток iнiцiативностi, створення атмосфери

зацiкавленостi у професiйному зростаннi,

32. ПриЙняттЯ на державну сlryЖбУ дО районноi державноi адмiнiстрацii

та звiльнення з дер}кавноi слryжби здiйснюеться в порядку, встановленому

законодавством про державну службу

керiвник апарату районноi державноi адмiнiстрацii, завiryвач сектору

роботи з персонапом апарату районноi державноi адмiнiстрацii, керiвники

структурниХ пiдроздiлiВ районноi державноi адмiнiстрацii органiзовують

вивчення дiловlос i морапьнlD( якостей осiб, якi претендують на зайняття посад

державних слryжбовцiв. ,rI

Прийняття працiвникiв на робоry до районноi державноi адмiнiстрацiТ

на посади, Що не вiднесенi до посад державноi стryжби, та звiльнення Тх з

роботи здiйснюетъся вiдповiдно до чинного законодавства.

З3. особЕIм, шIо призначаються на посаци, передбаченi номенкJIатурою

посад працiвникiв, що повиннi мати допуск до роботи з таемними документами,

в установленому порядку оформляеться доIIуск до державноi таемницi,

з4. М визначення якостi виконанIUI поставJIених завдань, а також з

метоЮ гrрийняТгя рiшеНня щодО премiювання, плаIIуванIUI кар'ери державних

с.гryжбовцiв, виrIвленЕя потреби у професiйноIvfу навчаннi резулътати ik

сlryжбовоi дiяльностi щороку пiдлягають оцiнюванню в порядку,

встановленому законодавством про державну службу,

35. Районна державна адмiнiстрацiя розглядае i вносить в установл.енOму

порядку пропозицii щодо нагородженЕrt державними нагород€lми, нагородами

К"Ь"ЪrУ 
'Mi"i.rpi" 

УlФаiни, обласноТ державноТ адмiнiстраuii, заохочус

працiвникiВ апаратУ i структурних пiдроздiлiв рйонноi державноТ

адмiнiстРацii, пiдПриемств, у.r** та органiзацiй, що наJIежать до сфери ii

управлiння.
36,НакоЖногоприйнятогонароботУДорайонноiдержавноI

адмiнiсrрацii працiвника оформля€ться особова справа,

з7.Вiдповiда.rrьнiстьзареапiзачiюДерЖаВноIполiтикиЗпитаньi
управлiння персонаJIом в 

".rupuri 
рйонноi державноi адмiнiстрацiт та ii

стрУктУрнихцiДроздiлах,добiрперсон€rЛУ'ПtаIIУВаннятаорганiзацiюзахоДiвз
пiдвищеннЯ рiвня профеоiйноi компетеЁтностi державних службовцiв,
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ДОКУМеНТаПЬНе оформлення встугry на державну службу, iT проходженIIя та
припинення несе сlryжба управлiння персоналом.

Органiзацiя роботи з документами та контролю за ii виконанням

38. Органiзацiя роботи з документaми в районнiй державнiй
адмiнiстрацii здiйснюеться в порядкуl передбаченому Iнструкцiею з

дiловодства, затвердженою розпорядженням голови районноi державноТ
адrчriнiстрацiТ, що розроблена вiдповiдно до Типовоi iнструкцiТ з дiловодства у
центр€lльних органil( виконавчоi ш4ди, Радi MiHicTpiB АвтономноТ Ресгryблiки
Крим, мiсцевих органаJ( викон€lвчоI вл4ди, затвердженоi постановою Кабiнету
MiHicTpiB Украiни вiд 30.11 .20|I Nр 1242 (зi змiнаlrли).

Приймання, реестрацiя i передання за призначенням " вхiдноi
кореспонденцii, що надiйшла до районноТ державноi адмiнiстрацii, реестрацiя i
вiдправлення вихiдноi кореспонденцii покJIадаеться на вiддiri? докумецтообiry,
контролю та розгJIяду зверненъ цромадян апарату районноi державirоТ
адмiнiстрацiТ.

39. НоменкJIатура спрЕlв е обов'язковим документом, який скJIадаеться

дJIя створення единоi системи формування сцрав, забезпечення ix облiку,
швидкого розшуку докуIчIента за Його змiотом та видом, вiдбору документiв на

державне зберiгання у процесi дiловодства.
40. Органiзацiя роботи з документ€lми, що мiотять iнформацiю з

обмеженим доступом, здiйснюетъся у встЕlновленому законодавством порядку.
41. Вiдповiдагlьнiсть за органiзшдiю виконання документiв несуть голова

районноi державЕоi адмiнiстрацii, заступники голови районноi державноi
адмiнiстрацiТ (вiдповiдно до розподirry обов'язкiв), керiвник апарату районноI
державноl адмrнrстрацl1 та керrвники структурних пlдроздlлrв , раионно1

державноi адмiнiстрацii.
42. Органiзацiя роботи з документ€IIчfи з грифом <Для службового

користуваннrD) в районнiй державнiй адмiнiстрацii здiйснюеться вiдповiдно до
Типовоi iнструкцii про порядок ведення облiку, зберiгання, використання i

знищення докуN{ентiв та iнших матерiапьнID( носiiЪ iнформацii, Що мiстять

сrryжбовУ iнформаЦiю, затвердженоТ пост€lновою Кабiнеry MiHicTpiB Украiни

вiд 19 жовтня 2016 рокУ ль 7зб, та виданого на пiдставi цъого нормативного

акта розпорядження голови районноi державноi адмiнiстрацii.
43. ЗавДанням кOнтроJIю за викоНанIUIМ документiв € забезпеченнrI

повног0, своечасною та якiсного ix викоцання.

вiдповiдальнiсть за органiзацiю i стан контролю виконання документlв

несуть голова районнот державноi адмiнiстрацii, перший заступник, заступник
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головИ районноi державноi адмiнiстрацii (вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв),

керiвниК апаратУ районноi державноi адмiнiстрацii, керiвники структурних

пiдроздiлiв рйонноi державноТ 4дмiнiстрацii.
Координацiю роботи з контролю за виконанням документiв здiйснюе

керiвник апарату районноi державноТ адмiнiстрачiI,

У струIffурних пiдроздiлах контроль за виконанням документiв

покJIадаеться на керiвника структурною пiдроздiлу, а безпосереднiй контроль у

структуРномУ пiдроздiЛi за виконанням документiв здiйсшое посадова особа,

вiдповiдагrьна за контроль

Безпосереднiй контроль за виконанIIяМ документlВ покладаеться на

вiддiл докр[ентообiry, контроJIю та розгляду звернень громадян апарату

районноi державноi адмiнiстрацii.
44. ЯкЩо контрОль за виконанням документа покJIадено на декrлькох

осiб або виконання докумеIrта доручено декiльком виконЕtвцям, то координацiя

роботи щодо виконання документа здiйснюеться особоцо, зазначеною в

докумеНтi чИ резоJtrоцii першою, у випадкЕlх, коли докуIv[ентом або резолюцiеrо

не обумовлено iнше. Така особа вв€Dкаеться головним виконавцем документа,

При пiдготовцi вiдповiдей на контрольнi документи з резолюцiями, у

яких зазначено декiлька виконавцiв, iнформацiя надаеться головному

виконавцю (першому в резолюцii або конкретно визначеному у резолюцii) не

пiзнiше нiж за 2 днi до TepMiEy, вказаного в документi або визначеного в

резолюц11.
45. Контроль

документiв, в якlD(

за виконанням здiйснюеться стосовно зареестровзних

встановлено завдання або якi мiстять питання, що

потребУють вирiшенНя, 
Бт,аттотrАцт,т.t

обовrязковому контроjIю пiдлягае виконаннrI завданъ, визначенID(

актами законодавства, президента украiъи, прем,ер_мiнiстра уцраiн11,

розпоряДженнями та дору{еннями голови обласноi державноТ адмiнiстрацii,

розпорядженнrIми та дору{еннями голови районноТ державноi адмiнiотрачii,

розгJIяД зверненЪ KoMiTeTiB ВерховноТ Ради УкраiЪи, загrитiв i звернень

народних деггутатiв УкраЪи, деrгутатiв мiсцевих рад,

Контроль за своечасниМ виконанЕяМ завдаiть, визначених актаI\ли

законодавства, Президента Украiни, Прем'ер_мiнiстра Украiни,

розпорядженнями та дорrIеннями голови обласноi державнот адмiнiстрацii,

розпоряДженнямИ та доруqеннями голови районноi державноi адмiнiстрацii, а

також за розгJUIдом звернень KoMiTgTiB Верховноi Ради Украiни, запитiв i

звернень народних деггутагiв Укр4iъи, депутатiв мiсцевих Рад, iнших

докуменТiв, а такОх звернень громадян здiйСнюеться вiддiлом документообiry,
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цромадян апарату районноi державноi

46. Для здiйснення контролю за виконанням aKTiB законодавства,

Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, iнших органiв виконавчоТ

влади, розпоряджень та дор)лrень голови обласноТ державноi адIrлiнiстрацii,

розпоряджень та дор}чень голови районноi державноi адмiнiстрацii, iнших

докуплентiв, а також за розгJIядом запитiв i звернень народних депУтатiв
УкраiЪи, деггутатiв мiсцевих рщ розробляеться, у разi потреби, план контроJIю,

в якому визначаються: промiжпi контрольнi термiни виконанЕя завданЬ,

cтpylсypHi пiдроздiли районноi державноi 4дмiнiстрацii, що вiдповiдають За

органiзацiю виконання окремих завданъ, структурний пiдроздiл, який

забезпечуе координацiю роботи з органiзацiТ та контролю за виконанняМ У

цiлому. План контролю затверджуе заступник голови (вiдповiдно до розпОДiЛУ

обов'язкiв) або керiвrrик апарату районноТ державноi адмiнiстрацii.

47. Контроль за виконанЕям aKTiB законодавства, ПрЁзидента

Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, iншлос цендр€lльних органiв виконавЧоi владИ,

розпоряДженЬ та доруIенЬ головИ обласноi державноi адмiнiстрацii,

розпоряджень та дор)чень голови районноТ державноi адмiнiСТРаЦiТ, iНШИХ

докуппентiв, а також за розглядом запитiв i звернень народних депутатiВ

Украihи та дегIутатiв мiсцевш рад здiйснюеться шляхом:

. анапiзу та уз€!гапьнення у визначенi термiни писъмовоI iнформацiI

про ст€lн виконання докр[ентiв у чiлому або окремих встановлених ними

завдань, що надходить вiд виконавцiв;

. систематшIного анапiзу статистиIIних та iнших даних, що

характеризують стан виконання документiв;

контролю та розгJIяду звернень

адмiнiстрацii.

О проведенЕЯ перiодичноТ комплексноi або цiльовоi

органiзацii i станУ виконанЕя завд€lнь безпосередньо на мiсцях;

У,ФТ"",

перевiрки

о розгляду питань дiяльностi (заслуховування звiту) виконавцiв на

засiданнях Колегii районноi державноi адмiнiстрацii, нарадzж у голови районноi

державноi 4дмiнiстрацii або його

державноi адмiнiстрацii.

заступникiв, керiвника апарату районноi

48. Анагliтичнi та iнформацiйнi

доrументiВ У цiломУ абО окремиХ передбаЧениХ нимИ завданЬ у разi

встановлення промiжних контролъних TepMiHiB подаються структурному

пiдроздiлry районноi державноi адмiнiстрацii, який визначений вiдповiдагlьним

виконавЦем, спiвВиконавцЯми не пiзнiше нiж за 10 днiв до закiнченн,I TepMiHy,

визначеНого актztми законодавства, Президента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB

Украihи, центрапьниХ органiв ,виконавчоi влаIdи, розпорядженнями,
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дор}п{енЕями голови обласноi державноi 4дмiнiстрацii, розпорядженнями,
дор)ченнями голови районноi державноi адмiнiстрацii.

За результатами розгJIяду матерiалiв, що мiстять вiдомостi про

можливий зрив своечасного виконання документа або передбаченого ниМ

окремого завдання, голова районноi державноI адмiнiстрацii, заступники голоВи

(вiдповiдно до розподirry обов'язкiв) або керiвник апарату районноi державноi
адмiнiстрацii дае дорученЕя виконавцям вжити додатковlIх засодiв ДЛЯ

усунення причини.
49. TepMiH виконанЕя документа може бу." змiнений лише за вказiвкою

посадовоi особи, яка його вст€lновило, dy разi вiдсугностi - посадовою особОЮ,

яка iT замiuryе.

При неможливостi виконання завданЕя в установлений TepMiH

виконавець вносить доповiдну записку про перенесення TepMiHy з

обцрунтуванням прIдIин, що унеможливJIюють вчасне виконztнЕя ЗаВД€ШНЯ.

Пропозицii щодо продовження TepMiHy виконання документа ОРГаНУ

влади вищого рiвня под€tються за 7 днiв до закiнчення встановленого строку.

Якщо TepMiH виконання документа менший нiж 7 днiв за 1 день до

встановленого строку.

У разi неможJIивостi викон€лнЕя розпоряДжень i дор,l"rень голови

районноi державноi адIчriнiстрацii в установленi строки виконавцем, не пiзнiше

нiж за 30 к€шендарних днiв.
виконанню у строки, встановленi

.Щеггутатськi зверненЕя i запити пiдлягаютъ

вiдповiдними акт€лN{и законод€tвства.

нiж за З робочi днi до закiнчення встановленого строц, пода€ться голов1

районноi державноi адмiнiстрацii доповiдна записка про переЕесеннrI термlну з

обцрунтУtsанняМ причин, що унеможлив.IIюють вчасне ik виконання.

50. .щокрленти без зазначення строку виконання виконуються не пlзнlше

51. IнфОрмацiю (звiт) про стан виконанЕrI докуN{ентiв, що подаеться

органаМ виконавЧоi владИ вищогО рiвпя, пiдписуе голова районноi державноi

адмiнiстрацii.

52. Зняття з контроJIю

звiry керiвника вiдповiдного

що пiдтверджус його виконання, за письмовою згодою голови раионно1

державноi адмiнiстрацii, заступникiв голови (вiдповlдно

обов' язкiв), керiвника апарату районноТ державноi адмiнiстрацiТ,

(uiвiдповiдно до розподJryзаступникiв

докуl![еIIта проводиться

СТРУКТУРНОГО ПlДРОЗДlJIУ

на пiдставi письмового

або iншого документа,
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Органiзацiя розгляду звернень громадян

та проведення особистого прийому громадян

53. Районна державна 4дмiнiстрацiя органiзовуе в установленому
порядкУ розгляД зверненЬ громадяН, пропозицiй (зауважень), заяв (клопотань),

скарг. Органiзацiя розгляду звернень цромадян, у тому числi ведення

дiловодства та цроведення особистого прийому цромадян, rrокJIадаеться па

вiддiл документообiry, контоJIю та розгJlяду звернень |ромадян апарату

районноi державноi адмiнiстрацii.
54. РобОта iЗ зверненнямИ цромадяН ведетьсЯ вiдповiдно до Закону

Украiни <Про звернення цромадян>>, Указу Президента УкраiЪи вiд 07 лютого

2008 рокУ Ns 109/2008 <Про першочерговi заходи щодо забезпечення реалiзацii

та гарантува.ння конституцiйного права на звернення до органrв державноr

влади та органiв мiсцевого самоврядуваннrD), IнструкцiТ з дiловодства за
."i

зверненнями грсмадян в органах державноi влади i мiсцевого самоврядування,

сlб'еднаннях громадян, на пiдприемства(, в установах, органiзацiях неза.пежно

вiд форми власностi, в засобшс масовоi iнформацii, затвердженоi постановою

Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 14 квiтня |997 року Jф 348 (зi змiнами).

55. ПисьмоВi пропоЗицii, заявИ i скарги, що надходять до районноi

державноi адмiнiстрацii, приймаються вiддiлом докуN{ентообiry, контролю та

розгJIядУ зверненЬ громадяН апаратУ районноi державноi адмiнiстрацii, У той

же день вiддiл рееструе ik, здiйснюе попереднiй розгляд письмових пропозицiй,

зtlяв, скарг громадян, готуе необхiднi додатковi матерiали та передае ix на

розгjlяд головi рйсlнноi державноi адмiнiстрацii, першому заступнику голови,

заступнИку голоВи районrlоi державноi адмiнiстрацii (вiдповiдно до розподirrу

обов' язкiв), керiвнику апарату районноТ державноi адмiнiстрацii.

56. ПорУшенi у звернеЕнях |роМадян питанЕя розгJшдае голова районноТ

державноi адмiнiстрацii або заступники го"цови вiдповiдно до розподilry

обов'язкiв, керiвниК апаратУ районноi державпоi адмiнiстрачii, керiвники

структурних пiдроздiлiв районнот державноi адмiнiстрацii, Вiдповiдi на

зверненнЯ громадяН готуIотЪ cTpyKTypHi пiдроздiли, або апарат районноi

державноi адмiнiотрацiТ.
57. Звернення цромадян розглядЕtються i вирiшгуrоться у TepMiH не бiльше

одного lчtiояця вiд дня Тх надходженIUI, а Ti, якi не потребують додаткового

tsивчення _ невiдкл&дно, аJIе не пiзнiше п'ятнадцят" д"il вiд дня i" оч"11_11:_.

ЯкщоВмiсячнийтермiнвирiшитипорУшенiУЗВерненнlпиТання
неможлИво, гслоВа, першИй засryпник, заступник голови районноТ державноI

адмiнiстРацiТ (вiдПовiднО до розпОдi-rry обОв'язкiв), керiвник апараry районноТ

" riтriстпяrтiТ вста бхiдний TepMiH для розгляду
держ€лвноi адмiнiстрацii встановлюють нео
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зверненНя, прО що повiДомJIяетъСя особi, яка подала звернення. При цъому
загальний TepMiH вирiшення питанъ, порушених у зверненнi, не може
перевиIIryвати сорока п'яти днiв.

При прОдовженНi TepMiHY розгляду звернення, вiдповiдшrьнi виконавцi
гоч.ють промiжну вiдповiдь з обцрунцдванням причин такого продовження та
cTpoKrB надання вlдповlд1 по сутl порушеного питанItя.

У РаЗi ДОПУЩеНЕя порушенъ TepMiHiB розгляду зверненъ, виконавець
подае доповiдну записку на iм'я керiвника, яке вказане у резолюцii, iз
за:}наченням причино якi з)л\,Iовили порушення TepMiHy розгJIяду.

58. КонтроЛь за дотриманняМ TepMiHiB розгляду зверненъ |ромадяЕ,
встановлених Законом Украiни кпро звернення цромадян>>, здiйснюе вiддiл
докумеНтообiry, контролЮ та розгJIяry звернень громадян апарату районноi
державноi 4дмiнi страцii.

59. ЗВеРНеНня, оформлене без дотрим€лння вимог, зазначених у cTaTTi 5
ЗаКОНУ УКРаiЪи <Про зверненЕя цромадян)), повертаейся aBTopoBi з
ВiДПОВiдними роз'ясненЕями не пiзнiше нiж через 10 днiв вiд дня йбго
надходження.

AHoHiMHi звернення розгJIяду не пiдлягають.
ПиСьмовi зверненrтя, у яких порушенi питання, вирiшення яких не

Належить до повноважень районноi державноi адмiнiстрацii, пересил€tютъся дJIя

розгJIяду за на.пежнiстю до органу, до компетенцii якого вiдноситъся вирiшення
Питання по cyTi, у TepMiH не пiзнiше 5 робочих днiв iз дня надходженЕя до
раЙонноi державноТ адмiнiстрацiI, цро що повiдомляетъся цромадянину, який
подав зверненЕя.

Рiшення цро направленЕя звернення за наJIежнiстю приймаютъ голова,
перший заступник голови, заступник голови районноТ державноТ адмiнiстрацiT
(вiдповiдно до розподi.гry обов'язкiв), керiвник апарату районноi державноi
адмiнiстрацii. Звернення нЕшрr}вJIяеться визначеному органу р€lзоN,I iз
супровiдним листом, у якому мiститься прохання повiдомити заrIвника про

, 
результати розгJIяду його зверненЕя.

Не розглядаються повторнi звернення, що були предметом розгляду в

районнiй державнiй адмiнiстрацii вiд одного i того ж фомад янина з одного i
того ж питання, якщо перше вирiшено по cyTi.

Рiшення про припинення розгJIяду такого звернення приймае голова

районноi державноI адмiнiстрацiТ, про що повiдомляеться особi, яка подала n

звернення.

б0. Вiддiл комунiкацiй з цромадськiстю, органiзацiйноi та iнформацiЙноi

дiялъностi апараry районноi державно? адмiнiстрацii забезпечуе органiзацiю

a
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роботи, пов'язаноi з розглядом з€лпитiв на гryблiчну iнформацiю у вiдповiдностi
до вимоГ ЗаконУ УкраiЪИ <ПрО доступ до публiчноi iнформацiЬ>.

61. особистий прийом громадян проводить голова, заступЕики голови
районноi державноi адмiнiстрацii згiдно з графiком, який затверджуеться
розпорядженням голови районноi державноi адмiнiстрацii, оприлюднюеться
через засоби масовоi iнформацii та огryблiковуетъся на офiцiйному веб-сайтi
районноТ державноТ адмiнiстрацiТ.

ГРафiК особистого прийому цромадян мiститъ iнформацiю про мiсце
проведеЕня, днi та години прийому.

62. ВиiЪнi прийоми цромадян керiвництвом районноi державноi
адмtнtстрацu здrйснюються вiдповiдно до графiка, що затверджуе голова
районноi державноi адмiнiстрацiТ.

63. ВiДДiЛ документообiry, контролю та розгJIяду звернень громадян
аПаРаТУ РаЙОННОi Державноi адцrлiнiстрацii цроводить комплексне вивчення
ПРОПОЗИЦiЙ, ЗаяВ i скарг цромадян, щокварт€tпьно анаrriзуе та узагальнюе
ПРОПОЗИЦii, ЩО мiстяться в них, розробляе рекомендацii, спрямованi '' на

УСУНеНЕя пршIин виникнення обЦрунтованих скарг i зауважень цромадян,
контролюе вирiшення порушених у них питань.

64. РОЗгляд звернень цромадян щодо надilIЕя безоплатноi первинноТ
ПРаВОВОI Допомоги, органiзацiя особистого прийому т€lких |ромадян
здiйснюються вiдповiдно до Закону УкраiЪи <Про безоплатну правову
допомоry>> (iз змiнаJпIи).

Органiзацiя правового забезпечення дiяльностi
районноi державно[ адмiнiстрацii

б5. Правове забезпечення дiяльностi районноi державноi адмiнiстраuii, а

також наданЕя методичноi та iншоi практиrlноi допомоги з правових питань
здiйснюе вiддiл правового забезпечення, взаемодii з правоохоронними

. органами, оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання та виявлення
корупцiТ апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ.

66. Вiддiл правового забезпеченIuI, взаемодiТ з правоохоронними
органами, оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання та виявленЕя

корупцii апарату районноi державноi адмiнiстрацii пiдпорядковуеться

безпосередньо керiвнику апарату районноi державноТ адмiнiстрацiц опера-

тивно - головi районноi державноi 4дмiнiстрацii.
67. У своiй дiяльностi вiддiл правового забезпечення, взаемоДii З

правоохоронними органами, оборонноi ia мобiлiзацiйноi роботи, запобiганНя Та

виявлення корупцii апарату районноi держ€lвIIоТ адмiнiстрацii, керуеться
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КонстиryцiеЮ Украihи, законамИ Украiни, актами Президента УкраiЪи,

BepxoBHoi Ради УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB УrсpаТни, MiHicTepcTB та iнших

центральних органiв виконавчоТ влади, постановою Кабiнету MiHicTpiB УкраТни

вiд 2б.11.2008 Ns1040 <ПрО затвердЖеннЯ ЗагапьнОго положенЕя про юрIцичну

сrryжбу MiHicTepcTBa, iншого оргаЕу виконавчоi влади, ДеРЖаВНОГО

пiдприемства, установи та органiзацiЬ> (iз змiнами), Регламентом Кам'янка-

Бузькоi районноI державноi адмiнiстрацii, розпорядженнями та дорr{еннями

головИ рйонноТ державнОi 4дмiнiСтрацiТ, наказами керiвника аIIарату районноi

державноi . адмiнiстрацiт, положенням про вiддiл правового забезпечення,

взаемодii з правоохоронними органаN{и, оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи,

запобiгаНня та виявпення корупцii апарату районноi державноi адмiнiстрацii.

68. оснОвнимИ завданЕями вiддilry правового забезпеченЕя, взаемодii з

правоохоронними органами, оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiганIIя та

виявленЕя корупцii апарату районноi державноi адмiнiстрацii е:

. правове забезпечення дiяльностiрайонноiдержавнQi адмiнiстрацii;

. органiзацiя правовоi роботи, спрямованоi на правилъне застосування,

неухильне додержчлння та загrобiгання невиконанню вимог akTiB з€lконодавства,

iнших нормативних дскуллентiв структурними пiдроздiлами, апаратом i

посадовими особаrr,rи районноi державноi адмiнiстрацii;
о пiдготовка iнформацiйних, довiдкових та iнших MaTepia,TiB з lтитань

застосування законодавства.

о представленЕя iHTepeciB рйоннот державноi адмiнiстрацii та ii
структурних пiдроздiлiв у судах та iншш< органах влади пiд час розгляду

правових питаIIь або спорiв.

69. Вiддiл правового забезпеченЕя, взаемодii з правоохоронними

органЕ}ми, оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання та ви,IвJIенЕя

корупцii апарату районноi державнот адмiнiстрацii вiдповiдно до покJIадеЕих на

нъого завдань:
О органiзовуе та бере )л{астЬ У забезпеченнi реапiзацii державноi

правовоi полiтикИ, правиЛьногО застосування законодавства в районнiй

державнiЙ адмiнiстрачiТ та ii сlруктурних пiдроздiлах, подае керiвництву

пропозицiТ щодо вирiшення правових питань;

о розробляе та бере yracTb у розробленнi проектiв розпоряджень та

доруtIень голови районноi державноi 4дмiнiстрацii, наказiв керiвника апарату

районноi державноТ адмiнiотрацii;
. здiйснюе правову експертизу проектiв розпоряджень голови

районноi державноi адмiнiстраIдii', готуе висновки у разi ix невiдповiдностi

актаМ законодавства та!абопОдае пpоПозицii щодо приведення таких проектiв у

вiдповiднiсть до вимог законодавства;



19

о визначае розпорядження голови районноi державноi адмiнiстрацii,

якi носять нормативно-правовий характер та пiдлягЕtють державнiй реестрацii в

органах юстицii;
о надае методичну допомоry працiвникам апарату та керiвникам

структурних пiдроздiлiв рйонноi державноi адмiнiстрацii щодо правильного

застосування норм з€lконодавства пiд час викон€шIЕя покладених на них заВД€ш{ъ

i функцiонапьнlD( обов'язкiв, зокрема щодо пiдготовки проектiв розпорядженЬ
та доруIень голови районноi державноi адмiнiстрацii;

. органiзовуе робоry, пов'язаtц/ з укJIаденЕям договорiв (KoHTpaKTiB),

бере участь у ik пiдготовцi та здiйсненнi за:<одiв, спрямованих на виконання

договiрних зобов'язань, забезпеченнi зil<исту майнових прав i законниХ

iHTepeciB районноi державноi адмiнiстрацiТ, а також погоджуе (вiзуе) проекти

договорiв за на.явностi погодження (вiзи) керiвникiв заiнтересоВаНИХ

проведенням;
. анапiзус матерiа.пи, що надiйшли вiд правоохоронних i

контролюючих оргаrriв, результати позовноi роботи;
. сприяе правильному застосуванню aKTiB законодавства про црацю;
. здiйснюе з€lходи, спрямованi на пiдвищення рiвня правових знань

працiвникiв районноi державноi адмiнiстрацii та if структурних пiдроздiлiв;

. забезпечуе В установленому порядку представлення iHTepeciB

районноi державноi адмiнiстрацii та iT структурнш< пiдроздiлiв у судах та iнlпш<

органа)(;

о готуе iнформацiйнi, довiдковi та iншi матерiали з питань

застосування законодавства; 
в

. за дорrIенням керiвництва рйопноi державноi адмiнiстрацii виконуе

iншi завдання щодо правоtsого забезпечення дiяльностi районноi державноi

адмiнiстрацii та ii структурних пiдроздiлiв.

70. Начаrrьник вiддiлу правового забезпечення, взаемодii з

правоохоронними органами, оборонноi та мобiлiзацiйнот роботи, запобiгання та

виявленIIя корупцii апарату рйонноi державноi адмiнiстрацii:

. здiйснюе керiвництво вiддiлом правового забезпеченнrt, взаемодii з

правOохоронними органами, оборонноi та rrлобiлiзацiйноI роботи, запобiгання та
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о органiзовуе роботу працiвникiв вiддiJIу, розподiляс обов'язки мiж
НИМи, Дае вiДповiднi дор}п{ення щодо виконання покJIадених на вiддiл завдань i
дорrIень керiвництва;

о визначае права та обов'язки працiвникiв вiддiлу, подае на

затвердженIIя керiвнику апарату районноi дерх(авноi адмiнiстрацii посадовi

iнструкцii прачiвникiв вiддilгу;
о бере участь у засiданнлr, нарадil( та iнших з€lходах пiд час

обговоренЕя питань, якi м€lють вiдношення до правового забезпечення роботи

районноТ держ€Lвноi адмiнiстрацiТ та iT структурних пiдlrоздiлiв;
о подае пропозицlr керlвнику апарату раионноl державноl адмшlстрацu

щодо заохочення працiвникiв або притягненЕя до вiдповiдальностi згiдно iз
законодавством;

. за дорученням керiвництва районноi держ€lвпоi адмiнiстрацii
здiйснюе прийом громадян, цредставникiв пiдприемств, установ та органiзацiй,

розгJIядае ik зверненЕя i вносить керiвництву за результа$а*" ix розгляry
вiдповiднi пропозицii.

Консультативнi, дорадчi та iшшi допомiжнi органи,
служби i KoMici[ районноi державноi адмiнiстрацii

7l. Дя сприяння здiйсненню повнова:кенъ районноi державНОТ

адмiнiстрацiТ голова районноf державноi адмiнiстрацii створюе консультативнi,

дорадчi та iншi допомiжнi органи Фад", колегii, робочi црупи тощо), слУЖбИ Та

KoMiciT. Завдання, функцii та персонагrъний склад таких органiв визнаЧа€ ГОЛОВа

районноi державноi адмiнiстрацii. Рiшення зазначених органiв оформJuIються

протоколами.
72. З MeToIo забезпечення ylacTi Iромадян в управлiннi державними

справами при районнiй державнiй адмiнiстрацii утворюеться громадська рада

вiдповiдНо до посТановИ Кабiнеry MiHicTpiB УкраiНи вiд 3 листопада 2010 року

J\ъ996 <ПрО забезпечення ylacTi цромадськостi у формуваннi та реапiзацiI

державноi полiтики> (зi змiнаJчrи).

73. Дя узгодженого розгляду питанъ, що IIаJIежать до компетенц1l

районноi державноi адмiнiстрацii, та обговоренЕя найважливiших напрямiв iT

дiяльностi створюеТься Колегiя райОнноi державнОТ адмiнiстрацii (нада_тri -
Колегiя) у скJIадi головИ районноi державнОi адмiнiстрацii (голова Колегii), 

"

першогО заступнИка голоВи, застуПника голови, керiвника апарату районноi

державноТ адмiнiстрацii, керiвникiв отруктурних пiдроздiлiв районноi'

держаtsноr адмtнiстрацli, а також керiвникiв територiапъних органlв мlнlстерств,

iнших центральних органiв виконавчоi влади, посадових осiб trрганiв мiсцевого

самоврядуванЕя (за згодою). 
t
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.Що скJIаду КолегiI рйонноi державноi адмiнiстрацii за пропозицiею

цромадських органiзацiй, творчих спiлок, пiдприемств, установ та органiзаЦiй

можуть бути вкJIюченi ix представники.

Кiлькiсний та персон€tльний склад Колегii районноТ державноi

адмiнiстрацii визначаеться головою районноi державноi адмiнiстр ацii.

74. Органiзацiйною формою роботи Колегii е засiдання. Перiодичнiсть

проведення засiдань Колегii визначаеться ii головою.

75. Засiд€lння КолегiТ веде голова, а у разi його вiдсутностi - особа, на

яку покJIадgно виконання обов'язкiв голови Колегii.

Засiдання Колегii цроводиться у разi, коли у ньому беруть rIасть не

менше нiж двi третини загагrьноТ кiлькостi членiв Колегii.

76. Рiшення Колегii приймаеться вiдкритим голосуванням бiльшiСТЮ

голосiв присутнiх на засiдшrнi членiв Колегii. У разi рiвного розподi.гry голосiв

вирiшальниМ е голоС головуючого. В окремих випадках за рiшенням
головуюЧого може буги застосована процедура таемного голGрування.

за результатами засiдання колегii оформляеться протокол

Рiпlення КолегiТ пiдписуе голова Колегiiо а в разi вiдсУТНОСТi

викоrгуlочий обов'язки голови, головуючий на засiданнi Колегii. Рiшення

КолегiТ та довiДковий матерiап е невiд'емною частиною протоколу. Рiшення

колегii мають свiй бланк, дату прийнятгя та реестрацiйний номер.

За результатами засiдання Колегii голова може давати дорrrення, якi

з€вначаЮться У протокоЛi та офоРмJIяються на вiдповiдному бланку.

рiшення Колегii, як цравило, решliзовуються шJLяхом виданнrI

розпоряДжень або доруrень голови районноi державноi адмiнiстрацii,

рiшення Колегii з органiзацiйних, процедурних i контролъних питань

вносяться до пpoToкoJry засiдання (без видання розпорядженЕя чи дорr{еннrl

голови районноi державноТ адмiнiстрацii).

77. Вiддiл комунiкацiй з цромадськiстю, органiзацiйноi та iнформацiйноi

дiяльностi апарату районноi державнот адмiнiстрацii здiйснюе органiзацiйне

забезпеченнrI засiдань Колегii та'проводить технiчний запис i протоколювання

засiдань Колегii.
78. У своiй роботi Колегiя районноi держЕlвноi'адмiнiстрацii керуеться

Загальним положенням про колегiю центр€tльного органу виконавчоi влади i

мiсцевоi державноi адмiнiстрацii, затвердженим постановою Кабiнету MiHicTpiB

Украiни вiд 2 жовтIIя 2003 року Jф1569, Положенням про

державноi 4дмiнiстрацii та цим РеглаI\dентом,

Колегiю районноi'о
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Порядок пiдготовкш та проведення нарад

79. Голова, перший заступник голови, заступник голови, керiвниК

Ешарату, керiвники структурних пiдроздiлiв районноi державноТ адмiнiсТраЦiТ

проводяТь наради з метою оперативного розгJIяду та вирiшення питань, що

належатъ до iх компетенцii. ГI"гlан проведенЕя наради затверджуе вiдповiдна

посадова особа та визначае особу, вiдповiдапьну за ведення протокоJry наради.

80. ОрганiзацiЯ проведенЕЯ нараД У голови районноi державноi

адмiнiстрацii покJIадаеться на апарат або вiдповiднi cTpykTypHi пiдроздiли

районноi державноi адмiнiстрацii запежно вiд предмету наради.

порялок денний, аналiтичнi довiдки про стан справ та обцрунтування

причини внесення питЕlнItя на розгJIяд надсилаютъся учасникам наради не

пiзнiше нiж за одиН денЬ до проведеннЯ наради, а з додаткових (позапланових)

питаЕь подаються у день проведення наради.

Прийнятi на нарадa>( рiшення оформляються фотоколами, якl

подЕtються головi районноi державноi адмiнiстрацii не пiзнiше наступнью

робочого дня, якщо iнше не передбачено рiшеннями наради. У протоколi

за:}начаються прiзвища та iнiцiали посадових осiб, якi брали fiacTb у нарадi,

питання, що розгJIядалися, i прийнятi за результатами розгляду рiпiення,

протокол наради пiдписуе головуючий та вiзуе особа, яка вела протокол.

за результатами нарад можуть видакшися в установленому порядку

розпорядження або доруlення юлови районноi державноi адмiнiстраrlii, накази

керiвника шарату районноТ державноТ адмiнiстрацii.
81. Право офiцiйно повiдомляти засобаrrл MacoBoi iнформацii про порядок

денний i пiдсуплки розгJIяду питань на нарадах мае уповнов22кена головою

районноI державноi адмiнiстрацii посадова особа,

порядок внесення та розгляду проектiв розпоряджень
голови районноi державпоi адмiнiстраuii

82. Голова районнот державнот адмiнiстрацii в межах своiх повновФкень

на виконЕtнЕя Конституцii Украiни, законiв Украiни, aKTiB Президента УкраiЪи,

кабiнету MiHicTpiB укратни, MiHicTepcTB та iнших органiв виконавчоi влади,

вJIасних i делегованих повноважень видае розпорядженIUI.

83. Проекти розпоряджень голови районноi державноi адмiнiстрацii

(надалi проекти розпоряджень) готують cTpyKTypHi пiдроздiли районноi 
"

державнОТ адмiнiСтрацii, апараТ районноi державнОi адмiнiстрацii, а також

територiальнi органи центральних органiв виконавчоi влади.

районноiу разi, коли розроблення проекту розпорядження голови раионнOr

державнОi адмiнiСтрацii доруIено кiльком структурним пiдроздiлам райочноi
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-державноi адмiнiстрацii чи 11 апарату або iншому органу, головним

розробником е виконавець, зазначениЙ першим.

84. Проекти розпоряджень пiдлягшоть обов'язковому погодженню iЗ

заiнтересованими структурними пiдроздiлами рйонноI державноi

адмiнiстрацii, а в разi потреби - iншими органами.

У разi, коли цроект розпорядження стосуеться розвитку конкретноi

адмiнiстративно_територiа.пъноi одиницi або iHTepeciB окремоi територiальноТ

цромади, такий цроект надсилаеться вiдповiдному органу мiсцевОГО

самоврядування дJIя розгJIяду та внесення гlропозицiй.

Головний розробник са:rлостiйно визначае зацiкавленi cTpyKrypHi

пiдроздiли районноt державноr адмrнrсц)ilIll, апарату раионноr держаВНОr

4дмiнiстрацii та iHTTri органи, виходячи iз змiсry основних положень проеКТУ

розпорrцженЕя.
Головний розробник органiзовуе, спрямовуе та координуе робОry

зацiкавлених структурних пiдроздiлiв районноi державiНоТ адмiнiстрацii,

апаратУ районноi державноi 4дмiнiстрацii та iнших органiв з розроблёння
проектУ розпоряДження, вживае виЕIерпни)( за<одiв дJlя вреryлювання

розбiжнОстей У ix позицiях щодо проекту розпорядженIUI (проводить

консультацiТ, узгоджувальнi нарали, робочi зустрiчi тощо), отримуе вiд них

iнформаlдiйно-анапiтичнi та iншi необхiднi матерiапи.

85. Проекти розпорядженЕя поюджують IIIJIяхом вiзування керiвники

структурних пiдроздiлiв районноf державноt адмtнtстрацll, апарату раионноr

державнОТ qдмiНiстраIдii, iншиХ органiВ (якщо реалiзацiя проркту

розпоряДженЕя стосуеться ix дiяльностi), заступники голови (вiдповiдно до

розподilry обов'язкiв), керiвник апараry районноi державноi адмiнiстрацii, при

цьоN[у зазначаються посада, iм'я та прiзвище особи, яка вiзуе проект

розпоряджеЕня, а тzжож дата вiзування ?

ПроектИ розпоряДженЬ головИ районноi державноi адмiнiстрацiТ, якi

розробллоться на виконання aKTiB законодавства, указiв, розпоряджень та

дор}ченЪ Президента Украrни, дорrIенЬ Прем'ер-мiнiстра Украihи,

погоджУютьсЯ структуРнимИ пiдроздiлаrrли раЙонноi держазноТ адмiнiстрацii пе

пiзнiше наступнОго робочого дня пiсля iх подання голоЁним розробником,

ЯкщО зацiкавленi cTpyKrypHi пiдроздiли районноi державноТ

qдмiнiстрацii' апарату районноii державноi адмiнiстрацiт та iншi орг€ши не

висловили cBoei позицii щодо проектУ розпорядження у визначений головним-

розробнИком TepMiH, такий проект вв€Dкаеться погодженим без зауважень,

За результатами погодженнrI проекту розпорядження головним

розробником готуеться довiдка про погодження (додаток 4), у якiй
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зазначаються зацiкавленi cTpyKTypHi пiдроздiли районноi державноi

адмiнiстрацii, апарату районноi державноi адмiнiстрацii, iншi органи, що:

погодили проект розпорядження без зауважень;

висловили зауваження та пропозицii, BpaxoBagi головним розробником;

висловили зауваження та пропозицii, не Bpa)(oBaнi головним

розробником;
не висловили своеТ позицii щодо проектУ розпорядженЕя-

Довiдка прО погодженЕЯ може не готуватись у разi, коли проект

розпоряДженЕя стосуеться кад)овI.D(, орг€лнiзацiйних (внугрiшнiх) питань

дiял"ностi районноi державноi адмiнiстрацiт, а також у випадках, коли

керiвники зацiкавлених структурних пiдроздiлiв вiзують проект

розпорядженЕя.
86. Оригiнапи документiв поюдження проекту розпорядженЕ,I

зберiгаrоться У вiддiлi документообiry, контролю та розгляду звернень

громадян апарату раЙонноi державноI адмiнiстрацii,

87. у разi н€}явностi невреryлъованих розбiжностей у позицutх

зацiкавлених структурних пiдроздiлiв районноi держазноi адмiнiстрацii,

апарату районнот державноi qдмiнiстрацiт та iнших органiв щодо проекту

розпорядження, головний розробник оформляе у вигJrядi протоколу узгодження

позицiЙ (додатоК 5), якиЙ пiдписуе керiвник структурного пiдроздiлу районноi

державнОТ адмiнiстрацiТ, апаратУ раЙонноi державноI 4дмiнiстрацii, iншого

органу, що е головним розробником,
88. Головний розробник готуе пояснюваJIьЕу записку до проекту

розпорядженЕя (додаток 6), що повинна мiстити необхiднi розрахунки,

обlрунтування i прогнози соцiапьно-економiчних та iнших результатiв

реалiзацii виданого розпорядженЕя. ,Що пояснюваrrьноi записки у разi потреби

можуть додаватися iнформацiйно_довiдковi матерiали (таблицi, графiки рощо),

ЗагаrrьнИй обсяг пояснюв€лJIъноi записки не повинен перевиIIryвати чотирьох

аркушiв. з
Пояснюв€шънаЗаписканепоДаетьсяДопроектiврозпоряДженЬ

кадрових питань, питанЬ внесення змiн до скJIаДу комiсiй, робочих груп або з

iнших органiзацiйних питань, 
:_

подання пояснювальноi записки до проектiв розпоряджень

норматиВного характеру, у тому числi реryJIяторних aKTiB, е_обов'язковим,

89.УразiколипроектрозпоряДженн'tтягнеЗасобоюзмiниабq
доповнення до iнших розпоряДжень, TaKi змiни або доповнення включаються в

текст проекту або подаютъся у виглядi проекту окремого розпорядження

одночасно з основним проектом. Що таких'проектiв розпоряджень додаеться

порiвняльна таблиця (додаток 7), У якiй зазначаються положення (норми)

|-
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розпоряДженЕя, що е чиннимИ, а також пропозицii стосовно викладення iх у
новiй редакцii.

90. У разi проведеннrI гryбпiчного обговорення проекту розпоряджеНIUI

головний розробник вносить його рt}зом з довiдкою, у якiй зазначаються особи,

що були заllуlенi до такого обговоренЕя, його резулътати, а також рiшення

щодо вр€lхуваIrня пропозицiй чи обцрунтУвання ix вiдхилення заг€}лом або

частково.
91. Проект розпорядженIIя iз соцiапьно-економiчних питань, як правило,

мае вступну частину (преамбулу), в якiй наводяться результати аналiзу стану

справ i причини виникнення недолiкiв у розв'язаннi вiдповiдних проблем,

визначаеться мета виданЕя розпорядження.
проекти розпоряджень з питанъ соцiшlьно-економiчного розвитку

району, У разi потреби, попередньо обговорюються на засiданнях Колегiт

районноi держ€лвноТ адмiнiстрацiТ. . i, Е ___:

92. НорМативнi положеНня та завданЕя суб'ектам вiдriосин, передбаченi
.J

у проектi розпорядження, повиннi буг" конкретними 1 реалъними,

спрямованими на досягненЕя у наЙкоротший TepMiH визначеноТ мети та

мiстити, у разi потреби, перелiк виконЕ}вцiв i термiни виконанЕя завдань"

93. У проектi розпорядження можуть передбачжися) у разi потреби,

промiжНi контрОльнi термiни iнформування районноi державноi адмiнiотрацii

прсl хiд виконання встановпених завдzшь.

94. У разi розробленЕя проекту розпорядженЕя, який мае ознаки

реryJIяторного акта, головний розробник проводить анапiз його реryJIяторпого

впливУ вiдповiднО дО вимоГ ЗаконУ Украни <Про засади дерrкавноi

реryJIяторноi полiтики у сферi господарськоi дiяльностЬ> за Методикою

проведення анаrriзу впливу реryJIяторногo акта, затвердженою постановою

Кабiнеry MiHicTpiB Украiъи вiд 11 березня 2004 року Ns 308. ?

Головний розробник р€}зом з проектом розпорядження, який мае ознаки

погодженЕя;
копiю повiдомлення про оприлюднення проекту,

95. Пiдготовлений проект розпорядженЕя вiзуе керiвник органу, що с

галовниМ розробником. Проект розпорядження вноситься головi районноТ

iнiстрацiiразомзiслУжбовоюЗапискою(додаток8)та-державно1 адм
вiдповiдними докуIuентами.

96. За дорrIенНям голоВи районноi державноi адмiнiстрацii, першого

заступнИка голоВи, заступника голови (вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв) чи

керiвника апарату районноi державноi qдмiнiстрацiт опрацювЕшн,I внесеного на
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розгJIяд проекту розпорядженЕя проводиться в апаратi районноi державнОТ

адмiнiстрацii, де здiйснюеться редаryваЕня його тексту.

TepMiH опрzlIIюванЕя проекту розпорядженнrI в апаратi районнОТ

державноТ 4дмiнiстрацii не повинен перевиIItувати 15 робочих днiв.
У разi потреби зазначений TepMiH може бути продовжено за

обцрунтованим проханням посадовоТ особи апарату рйонноi державнОi

адмiнiстрацii.
Проект розпорядження, що його завiзува.гlи керiвники структУрнИХ

пiдроздiлiв. районноi державноi 4дмiнiстрачii, апарату районноi державноi

адмiнiстрацii, якi здiйснювапи його опрацювання, передаетъся керlВниКУ

апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ.
97. Перелiк посадових осiб, якi вiзують проект розпорядження,

розмiщуеться на зворотному боцi останнього аркуша.

98. Проект розпорядженЕя вiзують особи, визначенi у додатку 9.

Начальник вiддiлу правового забезпечення,+ взаемодii з

правоохоронними органами, оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання та

виявленЕя корупцii апарату районноi державноi адмiнiстрацiI або iнша

посадова особа, уповнова)кена забезпечувати проведення правовоi експертизи

проектiв розпоряджень голови районноi державноi адмiнiстрацii, разом iз

вiзуванняМ проектiВ розпорядженъ здiйсшое вiзування зворотних cTopiHoK

кожного аркуша внесеного проекту.

Якщо проект розпорядженЕя стосуетъся питань фiнансово-економiчноi

дiяльностi, тО йогО В обов'язковому порядку вiзуе началъник управлiння

фiнансiв районноТ державноi адмiнiсrрацii.

у випqдку, коли проект розпорядження стосуетъся

бюджетУ, проект розпоряДження погоджуе голова KoMicii з

фiнансiв та податкiв Кам'янка-Бузькоi районноi ради та

БузькоТ районноiради.
99. Додатки до розпорядженъ е невiд'емною частиною розпоряджень,

,Щодатки до розttоряджень вiзуе юловний розробник проеIffу розпорядження та

пiдписуе заступник голови районllсli державноi адмiнiстрацiТ (вiдповiдно до

розподiлу обов'язкiв) або керiвник апарату районноi державноi адмiнiстраuii,

положення, плани тощо, якi затвердхtуються розпорядженням голови

районноi державнОТ 4дмiнiстрацii, вiзують головний розробник проекту

розпоряДження, заступники голови районноТ державноi адмiнiстрацiiО

(вiдrовiДно дО розподiilу обов'яЭкiв) або керiвник апарату районноi державноТ

адмlнlстрац11.

rсоштiв районного
rrитань бюджету,

голова КамJянка-
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У разi, коли додатки до розпорядженЕя торк€lються фiНаНООВО-

економiчних питtlнъ, то вони в обов'язковому порядку вiзуються нач€шьником

управлiння фiнансiв районноi державноi адмiнiстрацii.

100. Проекти розпорядженъ, якi стосуються дiяльностi раЙоннОi РаДИ ЧИ

yracTi керiвництва районноi ради У проведеннi за<одiв, в обов'язковому

порядщу погоджуе голова районноi ради.
1 01. Проекти розпорядженъ пiдлягаrоть обов'язковiй правовiй експертизi

у вiддiлi правового забезпечення) взаемодii з правоохоронними органами,

оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання та виявленЕя корупцii апарату

районноi державноi адмiнiстрацii.
У разi, колИ проекТ розпоряДження вIIесено в апарат районноi державноi

адмiнiстрацii з порушенЕIям визначенlD( у цьому роздiлi виМоГ, ВiДДiЛ ПРаВОВОГО

забезпечення, взаемодii з правоохоронними органами, оборонноi та

мобiлiзаЦiйноi роботи, запобiгання та виlIвлення корупцii апарату районноi

державнОi адмiнiСтрацii доповiдае црО це керiвнику апарату рhйонноi державноi

адмiнiстрацiт та у дводенний TepMiH повертае головному розробниковi прбект

розпорядження та матерiалlи до нъого дJIя надання пояснення й ycyHeHH,I

заув€Dкень.

|о2. Вiддiл щ)авового забезпечення, взаемодiт з правоохоронними

органами, оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання та виявлення

корупцiТ апаратУ районноi державноi адмiнiстрацii опрацьовуе поданий проеtст

розпоряДженЕя, зокрема проводить його правову експертизу, вносить поправки,

пов'язанi з приведенням проекту розпорядженнrI у вiдповiднiсть до вцмог

нормопроекryвальноi технiки, а також, У разi потреби, редаryе проект

розпорядження.
103. Вiддiл правового забезпечення, взаемодif з правоохоронними

органаN,rи, обороннот та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання та виявJIення

корупцiт апарату районноi державноi адмiнiстрацii пiд час проведенн,I правово1

експертизи:
. перевiряе цроект розпорядження на вiдповiднiсть Конституцii

украiъи та закон€lм Украihи, iншим актам законодавства;

. оцiнюе ефективнiсть обраного правового шляху вреryлюванЕя

проблеми;
о перевiряе проект розпорядженIIя

встановJIеним цим РеглЕlментом, а також повноту

орга}iами.
у разi виявленIш невiдповiдностi цроекту розпорядження чи йою

ощремих положеЕIь актам законодавства, вiддiл правового забезпеченн,I,

взаемодii з праВоохоронними органами, оборонноi та, мобiлiзацiйноi роб.оти,

Еа вiдповiднiсть вимогам,

погодження iз зацiкавленимиО
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запобiгання та виявлення корупцii апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ

вносить зауваження до такого проекту та повертас його на доопрацювання

головному розробниковi з вiдповiдними пропозицiями. У pai, коли НеДОЛiКИ

проекту розпорядження не можуть бути ycyHeHi шJUtхом доопрацювання, вiддiл

готуе висновок (додаток 10).

104. Якщо пiд час опрацюваншt проекту розпорядження виявлено

необхiднiстЬ внесеннЯ дО ньогО iстотниХ змiн, проекТ повертаеться дJIя

доопрацювання та повторною погодження.

105. РозпорядженЕя голови районноТ державноТ адмiнiстрацii

норматиВногО характерУ пiдлягаютЪ державнiй реестрацii у Головному

територiапьному управлiннi юстицii у Львiвськiй областi згiдно з Положенням

про державну реестрачiю нормативно-правових актlв MlHlcTepcTB, 1НШИХ

органiв виконавчоi влади, органiв господарського управлiння та контролю, що

стосуютЬся прав, свобоД i законнrо< iHTepeciB громадян або MaroTb мiжвiдомчий

характер, затвердженим постановою Кабiнеry MiHicTpiB УкВаiЪИ ВiД 28 ГРУДНЯ

t992 року Jф7З 1 (iз змiнаJrrи).

Вiддiл правового забезпечення, взаемодiТ з правоохороннИМИ ОРГаНаМИ,

оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання та виявлення корупцii апарату

районноi державноi адмiнiстрацii при цроведеннi правовоi експертизи проекту

розпорядженЕя голови районноi державноi адмiнiстрацii у разi виявлення в akTi

ознаК норматиВно-правОвого характеру проставJIяе напис пiд час вiзування

<Пiдлягае державнiй реестрщiЬ>.
РозпоряДженIIЯ голови районноТ державноi адмiнiстрацii нормативного

характеру набиршоть чинностi пiсля реестрацii з дня ix оприлюднення, якщо

самими розпорядженЕями не встановлено бiльш пiзнiй TepMiH введення ix у
дiю.

106. Розпорядження голови районноi державноi адмiнiстрафi, що

стосуються прав та обов'язкiв громадян або мЕlють загальний характер,

пiдлягаЮть оприJIюдненню i набирають чинностi з моменту ix оприлюднення,

якщо самими актами не встановлено бiльш пiзнiй TepMiH набрання чинностi,

107. Розпорядження голови районноi державноi адмiнiстрацii не

нормативного характеру набирають чинностi з моменту ik видання, якщо

самими розпорядженнями не встановлено бiльш пiзнiй TepMiH набрання

чинностi. Розпорядженн.я доводяться до iх виконавцiв та оцрилюднюються

вiдповiдно до чинного законодавства,
вимог Закону

господарськоi
прийнятого

108. Головний розробник забезпечуе вiдповiдно до
полiтики у сферi

результативноотi
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109. РозпоряДженЕя, якi пiдписав голова рйонноi державноI

4дмiнiстрацii, разом з елеIсгронною версiею, планом розсилки, скJIаценим i

пiдписаниМ головниМ розробникопЛ проектУ розпоряДження, подають дjIя

реестрацiт у вiддiл докуллентообiry, контролю та розгJIяду звернень цромадян

апарату районноi державноi qдмiнiстрацii. Вiдповiдальнiстъ за iдентичнiсть

елекц>онноi та паперовоi версiй розпорядження несе головний розробник

проекту розпорядження. Праlдiвник вiддirry ДокуIчIентообiry, контролю та

розгJIядУ зверненЬ цромадяН апаратУ районноi державноi адмiнiстрацii звiряе

електронну.Й паперову BepciT розпорядженЕя та рееструе його.

Зареестрованi розпорядження голови районноi державноi адмiнiстрацii

надсил€lються зацiкавленим органаI\d, пiдприемствам, ycTaHoB€lM та органiзацiям

i посадовим особам згiдно з планом розсилки та оприлюднюються на

офiцiйному веб-сйтi районнот державноi адмiнiстрацii в установленому

законодавством порядку.
t

Публiчне обговорення проекту розпорядхсення
голови районноi дерлввноi адмiнiстрацii

110. ПроекТ розпоряДження, який стосуеться життевих iHTepeciB

широких верств населення району, прав, свобод i законних iHTepeciB громадян,

передбачае затвердження регiонапьнlо< програм економiчного, соцiального,

культурНого розвИТЦ, О такоЖ мае вЕDкJIиве соцiагlьно-економiчпе значенЕя дJIя

iT розвитку, може буrи винесений для гryблiчного обговорення на будь-якому

етапi пiдготовки шJIяхом огryблiкування У друкованих засобах масовот

iнформаЦiТ або доведенЕrI до вiдома населення в iнший спосiб за рiшенням

голови рйонноi державноi адмiнiстрацii,

рiшення про цроведенIuI гryблiчного обговорення проекту

розпоряДження приймае голова районноi державноi адмiнiстрачii на пiдставi

пропозицiй головного розробника або за власною iнiцiативою.

111. Пропозицii щодо проведення гryблiчного обговорення проекту

розпорядження повиннi мiстити обцрунтування необхiдностi обговорення та

iнформачiю про джерела фiнансувЕlIIня його проведення, стислий змiст, мету та

очiкуванi результати прийн,Iття розпорядження,

Пропозицiю пiдгlисуе головний розробник i вiзують керiвники

зацiкавлених структурних пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацii чи"

апарату районноi державноi а,дмiнiотрацiт або iншi органи,

.ЩопропозицiйдоДаютъся.проекIроЗпоряДження'завiзований
керiвниКом струкlурного пiдроздiлry районноТ державноi адмiнiстрацii, апарату
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районноi державноi адмiнiстрацii або iншого органу, що е головним
-розробником, та пл€lн проведення rryблiчного обговорення.

112. У планi проведення публiчного обговоренЕя зЕLзначаеться:

якi верстви та групи населення повиннi взяти участь в обговореннi;
яких результатiв необхiдно досяrти;
якi зш<оди передбачено здiйснити в ходi обговорення;
TepMiH проведення обговореЕЕя.
1l3. Проект розпорядженЕя, який мае ознаки реryJIяторного акта,

оприлюднюеться в порядку та у спосiб, передбачений статтями 9, 12, 13 i 20
Закону УкраiЪи <Про засади державноi реryляторноi полiтики у сферi
господарськоi дiяльностЬ>.

Il4. Органiзацiя цроведення публiчного обговорення, вiдповiдно до
Закону Украiни <Про доступ до гryблiчноi iнформащiЬ>, покJIадаеться на

головного розробника.
v ? .- lnEГоловний розробник подае у вiддiл комунiкацiй ý цромадсъкiстю,

органiзацiйноi та iнформацiйноТ дiяльностi апарату районноi державiоТ
адмiнiстрацii проеIm розпорядження (у письмовому та електронному BapiaHTa:r)

разом з планом проведення гryблiчного обговорення, обцрунтуванням
необхiдностi його прийняття та iнформацiею про KoHTaKTHi телефони й адресу

головного розробника.
Публiчне цромадське обговоренЕя проекту розпорядження проводиться

вiдповiдно до Порядку проведенЕя консультацiй з |ромадсъкiстю з питань

формування та реалriзацii державноi полiтики, затвердженого постановою

Кабiнеry MiHicTpiB Украihи вiд 3 листопада 2010 року NЬ996 <Про забезпеченнrI

ylacTi цромадськостi у формуваннi та реалiзацii державноi полiтикю> (i.
змiнами) та Закону Украihи <Про доступ до rryблiчноi iнформацiЬ>.

Пропозицii та заувilкення, що надiйшли у процесi публiтrrого

обговорення проекту розпорядженЕя, розгJIядае, уз€гЕlпьнюе та Bp€lxoByc пiд чаС

доопрацюванЕя проекту головний розробник.

,Щоопрацювання проекту розпорядження за результат€INIи обговореннЯ

може бути гriдставою дJIя звернення головного розробника щодо продовженЕя

TepMiHy внесення т€lкого проекту до районноI державноТ адмiнiстрацii.

Пiдготовка договорiв, угод та меморандумiв

за участi районноi державно[ адмiнiстрацiТ

115. .Щоговори, УЮДи (додатки до доюворiв, додатковi уюди) та

меморандуlчIи В обов'язковомУ порядку вiзують: керiвник струкryрною

пiдроздiлу - розробник догOвору (угоди), меморанДУI\{у, керiвник структурнчю
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адмiнiстрачii, вiдповiдальний за розподiл

видаткiв, нач€шьник вiддilry правового забезпечення, взаемодii з

правоохоронними органами, оборонноI та мобiлiзацiйнот роботи, запобiгання та

виявленЕя корупцii апарату районноi державноi адмiнiстрацii.

проекти господарських, цивiльно-цравових, адмiнiстративних договорiв

та угод, а також меморандумiв, якi пiдписуються уповнов€t)кеними посадовими

особа}dи рйонноi державноi адмiнiстрацii, пiдляг€tють обов'язковiй правовiй

експертизi у вiддiлi правового забезпечення, взаемодii з правоохоронними

органаNIи, оборонноi та мобiлiзацiйнот роботи, запобiгання та виявлення

корупцii апарату районноТ державноi qдмiнiстрацii.

вiддiл правового забезпеченЕя, взаемодii з правоохоронними органами,

оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання та виявленЕя корупцii апарату

районноi державноI адмiнiстрацii здiйснюе правову експертизу,поданих

документiв у триденний строк.

За вiдсуТностi заува}кеНь проект договору вiзуеться на.Iд€lпьником вiддirry

правового забезпечення, взаемодii з правоохоропними органами, оборонноi та

мобiлiзаЦiйноi роботи, запобiгаНIIя та виявлення корупцii апарату районноТ

державнОi адмiнiСтрацii' 
уважень чи з цiлу правовогоУ разi нtlявноQтi зауважень чи заперечень вlд

забезпечення, взаемодii з правоохоронними органами, оборонноi та

мобiлiзаЦiйноi роботи, запобiгаНЕя та виявленЕя корупцii апарату районноТ

державноi qдмiнiстрацii до наданш( на правову експертизу документiв про це

повiдомля€ться розробнику.
У цьомУ випадкУ розробник повиЕен усунуtи заув€t)кення,

якщо розробник не погоджуеться усунути висловленi зауваження,

вважаючи Тх безпiдставними, його уповнова)кена особа повинна в письмовому

виглядi податИ заперечення на заув€Dкення вiддilry правового забезпе}:ння,

взаемодii з правоохоронними органами, оборонноi та мобiлiзацiйноТ роботи,

запобiганЕя та виявленЕя корупцii апарату районноi державноi адмiнiстрацii з

метою вреryлювання розбiжностей,
У випадку, якщо розбiжнocTi шJIяхом переговорiв не будуть

вреryльованi, вiддiл правового забезпеченIuI, взаемодii з правоохоронними

органаI\dи, оборонноТ та мобiлiзацiйноТ роботи, запобiгання та ви,Iвленн,I

корупчii апарату районноi державноi адмiнiстрацii у дводенний строк готуе

висновок, який передае розробнику ра:}ом iз проектом договору (угоди),о

меморандуму.
взаемод111забезпечення,116. начагrьник вiддilry правового заоезпечення, Е5аgмUлrl J

правоохоронними органами, оборонноi'та мобiлiзацiйноi роботи, запобiганн,I та

виявлення корупцiт апарату районноi державноi, адмiнiстрацii вiзус договори
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(угоди), icToTHi уN{ови яких передбачають видiлення фiнансових pecypciB на ik
реагliзацiю, пiсля погодженЕя шJIяхом вiзування начальником вiддiлу

фiнансово-господарського забезпеченнrI апарату районноi державноТ

адмiнiстрацiT (начапьником управлiння фiнансiв районноi державноi
адмiнiстрацll).

117. Розробники не мають права подавати на пiдпис уповноваженим
посадовим особам районноi державноТ адмiнiстрацii договори (угоди) та

меморандуми, якi не завiзованi начальником вiддiлу правового забезпечення,

взаемод{iТ з правоохоронними органами, оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи,
запобiганЕя та виявлення корупцii апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ та

начаJIьником вiддirry фiнансово-господарського забезпеченЕя апарату районноi
державноi адмiнiстрацii (начальником управлiння фiнансiв районноТ державноТ

адмiнiстрацii).
118. Мiжнароднi доювор}r, уюди (додатки до договорiв,,,додатковi УГоДИ)

та меморандуми районною державною адмiнiстрацiею укладаються у поряДкУ

визначеному чинним законодавством.

Пiдготовка доручень голови районноi державноi адмiнiстрацii

1 19. .Щорl^rення голови районноi державноi адмiнiстрацii, готуIотЬся:

. за пiдсрками нарад за уIастю голови районноi державноi
qдмiнiстрацii;

о дJIя орг€lнiзацiТ виконання нормативних aKTiB, доручеНь Та iНШИХ

: документiв органiв виконавчоi влади вищого рiвня;
О дJIя органiзацii виконанНя розпоРяджень голови районноi державноi

адмiнiстрацii;
о дJIя оперативного вирiшення iнших невiдкладних питань;

О на викоНаннЯ рiшенЪ Колегii районноi державноi адмiнiстрацii'.

120. Проекти дор)л{ень голови районноi державноi адмiнiстрацii готують

cTpyKTypHi пiдроздiлИ районноТ державноТ адмiнiстрацii, апарат районноi

державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до компетенцii та характеру поставлених

завдань.
121. За пiдсуплками нарад проекти дорrIень готують 1под€lють на пlдпис

проведення наради.

|22. ПрОектИ доруIенЬ вiзують заступник голоtsи районноi державноi

адмiнiстРацii (вiдПовiднО до розпОдiлу обОв'язкiв), керiвник апарату районноI

державнОi адмiпiстрацii, нача.гrъник вiддiлу правового забезпеченнrI, взаемодii з

правоlэхоронними органаJчIи, оборонноi та мобiлiзацiйнот роботи, запобiгання'та
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виявленнЯ корупцii апаратУ раЙонноi державноI 4дмiнiстрацii, начaпьник

вiддilry документообiry, контропю та розгJIяду звернень |ромадян апарату

раЙонноI державнОi адмiнiстрацii, керiвник структурного пiдроздiлу (головниЙ

розробник доруIення).
ПроекТ дорrIенНя, завiзоВ€Iний yciMa посадовими особами, подають на

пiдпис головi районноi державноi адмiнiстрацii,

.щоруlення, якi пiдписав голова районнот державноi адмiнiстрачii, рzlзом

з електронною версiею та з планом розсилки под€lють дJIя реестрацii у вiддiл

оо*у*."rообiry, *o"rpon. та розгJIяду зверненъ громадян апарату районноi

державноi
державно1

державноi адмiнiстрацii.

пiдготовка проектiв наказiв kepiBHlrka апарату

районноi державноi адмiнiстрацii

|2З. Проекти наказiв керlвника апарату

адмiнiстрацii готуIотЬ cTpyKTypHi гriдроздiли апарату районноi

адмiнiстрацii.
\24. Проекти наказiв керiвника апарату районноi державноl

адмiнiстрацiI вiзус начальник видiJry правового забезпеченн,I, взаемодii з

правоохоронними органами, оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання та

виrIвленнЯ корупцii апарату районноТ державноi адмiнiстрацii, начальник

вiддilry фiнансоВо-госпоДарськогО забезпечення апарату районноi державноТ

адмiнiстрацii, начальник вiддirry документообiry, контролю та розгJIя,цу

звернень цромадян апарату районнот державноi 4дмiнiстрацii, завiдувач сектору

роботИ з персоНапоМ апаратУ районноi державноТ адмiнiстрацii, керiвник

структурного пiдроздilry рйонноТ державноi адмiнiстрацiТ чи апарату рйонноi

д.ржч""оi адп,riнiстрацii (головний розробник наказу), При цьому зазначаеться

посада, iм'я та arрiз""ще особи, яка вiзуе проект наказу, а також дата вiзування,

Проекти наказiв щодо цризначення (звiльнення) на посади, вкJIюченi до

номенкJIатури посад, перебування на яких потребуе оформлення допуску та

наданЕя доступу до державноi таемницi, вiзуе посадова осOба, на яку покладено

обов'язки щодо забезпечення режиму ceкpeтHocTi,

125. Проект наказу, завiзований yciMa посадовими особами, пода€ться на

пiдпис керiвнику апарату районноi державноi адмiнiстрацii, 
.лт л_triuiп,гпяттii

накази, якi пiдписав керiвник апараry районноi державноi адмiнiстрачif,

разом з електронною версiею та з планом розсипки подають для реестрацii до

сектору роботи з персонапом rшарату,районцоi державноi адмiнiстрацiI,
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ВiзуванНя лпстiВ у районПiй державнiЙ адмiнiстраuii

12б. Листи за пiдписом голови районноi державноi 4дмiнiстрацii вiзують

заступнИки голоВи районноi державноi адмiнiстрацii (вiдповiдно до розподilry

обов'язкiв) або керiвник апарату районноi державноi адмiнiстрацii, начальник

вiддilry правового забезпечення, взаемодii з правоохоронними органами,

обороннОi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiганIIя та виявленЕя корупцii апарату

районноТ державноi адмiнiстрацiТ (у pari нtlявностi в листах правових норм або

юридиtIногQ обфунтУвання), керiвник структурного пiдроздiлу районноI

державноi адмiнiстрацii (головний розробник листа),

|27. IIисти за пiдписом першого заступника голови районноi державноi

адмiнiстРацii, заступника голови рш?онноi державноi адмiнiстрацii, керiвника

апарату районноi державноi адмiнiстрацii вiзуютъ начаJIьник вiддiлу п,равового

забезпечення' взаемодii з правоохоронними органами, обороннот та

мобiлiзаЦiйноi роботи, запобiгаrrня та виявленнrI корупцii Ёпарату районноi

державнОi адмiнiстрацii (у разi наявностi в листах правових норм ,або

юридиtlногО обфунтУвання), керiвниК структуРногО пiдроздiлу районноТ

державноi адмiнiстрацii (головний розробник листа),

ВзаемовИносинпрайонноiДержаВно[адмiнiстрацii
з iншими органами державноi владп

та органами мiсцевого самоврядуваЕня

128. З метоЮ забезпеченЕя належного виконаннrI покJIадених на райЬнну

державну адмiнiстрацiю завданъ взасмовiдносини районноi держадмiнiстраuii з

iншими органаNrи дерrкавнот влади та органами мiсцевого самоврядуванЕя

здiйснюютъся В установленому законами порядку' 
?

I2g. Контроль за виконанЕям органами мiсцевого самоврядуваЕЕя

делегованих повНоваженЪ органiВ виконавЧоi влади здiйснrоеться вiдповiдно до

порялку контролю за здiйсненням органами мiсцевого самоврядування

делегованих повнов€t)кень органiв виконавчоi вла,ди, затвердженого постановою

Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи вiд g березня 1999 року J\b339, iнших aKTiB

законодавства у цiй сферi реryлювання,
tз0. районна державна адмiнiстрацiя готуе та подае зауваження 1

пропозицiт з питань розвитку вiдповiдних адмiнiотративно-територiа,гlьнч

одиницЬ до проеКтiв aKTiB законодавства, якi розробляються iншими органами,

ЗметоЮВрахУВанЕягромадськоiДУмкищоДопроектУакта
зако}Iодавства з питанЬ розвиткУ конкретНоi адмiНiстративно-територiапьноi
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одиницi, що надiйшов вiд iнших державнID( органiв дJrя погодженЕя раЙОнНОЮ

держ€tвною адмiнiстрацiею, може буr" проведене його громадське обговореНЕЯ.

131. Голова районноi державноi' адмiнiстрацii погоджуе рiшення про

визначення прiоритетiв та плани роботи територiапьних органiв центрЕtльних

органiв виконавчоi влади, у тому числi структурних пiдроздiлiв територiаlrЬНИХ

органiв MiHicTepcTB, iнших центрапьнID( органiв виконавчоi влади, що

забезпечують реапiзацiю повноважень iншrоr центрапьних органiв виконавчоi

владИ (rcpi' рiшенЬ прО визначеннЯ прiоритетiв та планiв роботи

територi€шьних органiв мвс, Антимонопольного KoMiTery, ,Щержстату,

,,щержаудитсlryжби в разi ix утворення). У разi ненадання у встановJIений

територiальними органами центрапъних органiв виконавчоi влади строк

пропозицiй TaKi рiшеrrня та плани роботи вважаються погодженими.

Iз2. Копii виданиХ розпоряДженъ голови районноi державноi

адмiнiстрацii за минулий мiсяць подаютъся вiддiлом документообiry, контролю

та розгJIяду звернень цромадян апарату районноi державноТ 4дмiнiстрацii до

вiддiтry органiзаЦiйноi роботи та контроJIю апарату обласноТ держаЬноТ

адмiнiстрацii щомiсячно до 2 числа мiсяця, наступного за звiтним.

ПорядоК здiйснеНня райоНною державною адмiнiст,рацiею

контрольних пOвноважень

13З. РайОнна державна адмiнiстраIliя в межа)(, визначених Конституцiею

украiъи, законами Уl9аiни, здiйснюе державний контролъ за напрям.ами,

передбаЧенимИ статтеЮ 1б ЗаконУ Украiни <Про мiсцевi державнi

4дмiнiстРацii> у порядКу, визнаЧеномУ постаноВою Кабiнеry MiHicTpiB Украihи

вiд g березня 1999 року ль339 кПро затвердженIUI Порядку контролю за

здiйсненням орг€лн€лми мiсцевого самоврядуванЕя делегованID( повноваженъ

органiв виконавчоТ владш> (зi змiнаlrли).

|34. Районна державна адмiнiстрацiя мае право безпосередньо

контролювати здiйснення виконавчими органами сiльських, селищних i мiських

рад, розташованих на вiдповiднiй територii, делегованих повнов€Dкень органiв

виконавчоТ влади.

135" КонтроЛь здiйсНюеться шIпяхом аналiзу aKTiB органiв мiсцевого

саI\,IовряДуванЕII, наданнrI органами мiсцевою самоврядування iнформацiТ про

виконанЕя делегованих поВновЕIжень органiв виконавчоi влади, проведення"

перевiрок дiяльностi виконавчих органiв сiльських, селищних, мiських рад,

136. Виконавчi органи сiлъських, селищних, мiсъких рад 1 раз на

пiврiччя, до 10 числа мiсяця, щ0 настае за звiтним перiодом, надсил€lють до

районноi державноi 4дмiнiсTращii iнформацiю про виконаннlI делегованих
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повновs)кенЬ органiВ виконавЧоi вл4ди за встановпеною районною державною
адмiнiстрацiею формою.

137. КопiТ aKTiB виконавчLD( органiв мiсцевиХ Р4Дl прийнятих iз питань
здiйснеНня делеГоВанIlD( повнов€Dкень органiв виконавчоi влаци, под€lються до
вiддiлry комунiкацiй з цромадськiстrо, органiзацiйноi та iнформацiйноi
дiяльноСтi апараry районноТ державнОi qдмiнiстрацii протягом 10 днiв з дня ix
прийняття.

138. Вiддiл правового забезпечення, взаемодii з правоохоронними
органами, . оборонноi та мобiлiзацiйнот роботи, запобiгання та виявлення
корупцii апаратУ районноi державноi адмiнiстрацii за резулътатами правовоi
експертизи aKTiB органiв мiсцевого самоврядування, прийнятих з питань
здiйсненнЯ делеюванID( повновакенъ органiв виконавчоi влqди, у випадку
виrIвленЕя поруШень норМ чинноЮ з€жонодавства iнфорtvryе про це голову
районноi державноi 4дмiнiстрацii IIIJIяхом поданЕя вiдповiдноi доповiдноТ

lначеноi допЬвiдноi записки
повiдомляеться вiдповiдного сiльського, селищного, мiського голову .rро
невiдповiднiстъ прийнятого акта нормам законодавства дJIя розгJIяду та
усунення виявленID( порушень законод€tвства цротягом мiсяця.

139. Порядок, перiодичнiстъ та термiни проведення перевiрок
здiйснення виконавчими органами сiлъсъких, селищних' мiськоi рад
делегованих повновакень органiв виконавчоi влади затверджуютъся
розпорядженням голови районноi державноi qдмiнiстрацii.

140. У разi потреби, за розпорядженням юлови районноi державноi
qдмiнiстрацiТ, мокуть проводитисъ позаплановi перевiрки.

14l. TepMiH проведення перевiрки не повинен перевицý/вати 5 робочих
ДНiВ. ПРОДОвЖення цього TepMiHy допускаетъся з дозволry районноi державноi
адмiнiстрацii.

l42. За РезУлЬтатами перевiрки оформляеться акт за пiдписом осiб, якi
ПРОВОДили перевiрку. Акт подаеться юловi раЙонноi державноi адмiнiстрацii, а
КОпiя акта надсилаетъся оргаЕу мiсцевого с€ll\dоврядування, в якому проводилася
перевiрка.

143. Результати перевiрки розглядаютъся ""*о"ч""им 
орг€lном мiсцевоi

ради, а у разi потреби, виносяться на розгJIяд ceciT вiдповiдноi рqди.
144. Про прийняте рiшення або вжитi з€лходи за результатами перевiрки

сiльський, селищний, мiський голова зобов'язаний у тижневий TepMiH

повiдомити голову рйонноi державноТ адмiнiстрацiТ.

145. Рйонна державна адмiнiстрацiя у тижневий TepMiH розгJuIда€

резулътати перевiрки i вживае заходiв для усуненЕя порушень чи зловживанъ. У
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разi потреби матерiшlи передаються вiдповiдним правоохоронним органам та

вищестоящим органам виконавчоi влади.

порядок iнформуванЕя обласноi державноi адмiнiстрачii та населення

про найваэкlrивiшi подii', явища i тендепцii суспiльно-полiтичного,

соцiально-економiчного та культурного становища в районi

146. Iнформацiя про найважливiшi подiI, явища i тенденцii в суспiльно-

полiтичноМУ, соцiапьно-економiчному становищi та культурному життi району

передаеться до |7 год. кожного робочого д{я структурними пiдроздiлами

районнот державноi адмiнiстрацii до вiддilry комунiкацiй з громадськiстю,

органiзацiйноi та iнформацiйноТ дiяльностi апарату районноi державноТ

4дмiнiстрацii для )tsагалънення.
|47. Систематизована та погоджена з головою районноi державноi

адмiнiстрацii iнформацiя ilередаеться до 10 год. наступного. робочого дIш до

департаМентУ внутрiшньоi та iнформацiйноi полiтики обласноi державноТ

адмiнiстрацiТ.
iнформування району дiяльнiсть районноТ148. З метоЮ iнформуВаннЯ населенНя районУ про дlяЛьнlсть раиUннUr

державноi 4дмiнiстрацii, виданi головою районнот державноi адмiнiстрацii

розпоряДження, що стосУютьсЯ iHTepeciB населення, доводяться до Тх вiдома

через засоби масовоi iнформацiт. З акryальних питань суспiльно-полiтичного,

соцiагlьно-економiчного та культурног0 життя району, областi та краiъи за

уrастю керiвництва районноi державноi qдмiнiстрацiт проводяться прес-

конференцii, <<круглi стозrп> тощо.
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,Щодаток 1

до Регламекry Каlrл' янка-БузькоТ

районноi державноi адмiнiстр ацii

ПЛАН РОБОТИ
Кам,япка.БУзькоIрайопноiдерэкавноiадмiнiстраuii

(кварmал/рiк)

Керiвник епарату раiiдержадмiнiстрацii 0мЪ та прiзвище)

Обrрунтув8ння
необхhностiЗмiст заходу

2. Засiдаllня консJльт8тивно_

'VfiХffi ffi ;Т;ffi;;;;r;r;;iйй""т:1:l,",:*::yJ"""1,"президента
УкраiЬи," Пр.*;Ё|-мiнiстра Украiни, державних i обласних програм соцiдльно-

економiчногоТакУльтУрногорозВиткУ'роЗпорялженьтаДорУчеЕьгоЛоВи
.fiлдержадмiнiстрачii райлертсадмiнiстр"цiЪ pi-"nb обласноi, районноi рад, хИ

ВиконанняякихроЗгляДатПметьсявпоряДIVконтролютапiДготовкпвiДповцнцх

Г. ПИсуrки лЦдlц9чi "t.rр"фцп 
ЦцqIgцщзjРцц

ння шр актиlц9iд9цg Drg ги

Керiвник аперату райдержадмiшiстрачiТ
Любов ВисоT анська

0тiлпио)
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Додаток 2

до Регламекry Кам'янка-БузькоТ

районноi державноI адмiнiстрацii

ЗАТВЕРДКУЮ
Заступник голови

райдержадмiнiстрацii
(iнiцiапи, прiзвище)

20_року,r-

ПЛАН РОБОТИ

(r.ру**урнuй пidрозdiл, апараm райdерасаdмiнiсmрацii)

(мiсяць/кварmал)

(пidпuс)(посаdа KepiBHuKa)

Керiвпик апарату райдержадмiнiстрацii любов Височанська

вйповиальнi
виконавцi

TepMiH
виконання

Обrрунryвання
необхйностi

здiйснення зах

(iм'я mа прЬвuщq

Змiст заходу
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,Щодаток З

до Регламешry Кам'янка-Бузькоi
районноТ державноI адмiнiстрацiТ

| 
'u',! "ро 

викоНаншя плану роботп Кам'янка-Бузькоi райопноi державноi
адмiнiстрацii

квартал 20.

Керiвник апарату райдержадмiнiстрачii

на

(пiлпис) (м'я та прiзвище)

l

l

I

лъ
заходу в

планi

Запланованi заходп
(вiдповЦно до плану

роботп)

TepMiH
виконання
(вiдповйно
до плану)

Стан виконання заплаЕованих
заходiв (мiсце проведення,

фаrсrична дата проведення, хто
проводив, досягкутi результати

тощо. У разi невиконання -
вказ8тп причину|

Керiвпик апарату райдержадмiнiстрацii любов Височанська
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,Щодаток 4

до Регламеrrry Кам'янка-Бузькоi
районноi державноi адмiнiотрацiТ

довцкА
про погодження проекту розпорядженпя

Проекг
(назва)

розпорядженнlI розроблено

(пiдстава для розроблення)
та погоджено:
без зауважень

(посqда)

iз зауваженнями (пропозицiями),
якi не врil(овано

(посада)

iз зауважеЕнями (пропозицiями),
якi враховано

(пос4да)

iз заувалсеннями (пропозицiями),
якi вршrовано частково

(посала)

20- р.

(iнiчiаш та прiзвище) i

(пйпис)
(дата вiзуваrrня)

(пiлпис)
(дата вiзувшrня)

(пiдпис)
(дата вiзування)

(пiдпис)
(дата вiзування)

(iм'я та прiзвипде)

(iм'я та прiзвище)

(iм'я та прiзвище)

(iм'я та прiзвище)

структурного пiдrоздirrу, iншого органу,

що е головним розробником )

Керiвник апарату райдержадмiнiстрацiТ

(пiдпис)

JIюбов Височанеька



Додаток 5

до Регламекгу Кам'янка-Бузькоi
районноТ державноi адмiнiстрацii

IIРОТОКОЛ
узгодження позицiй

щодо проекгу розпорядженЕя

(назва)

1. Ура<ованiзауваження(пропозицii)

Редакцiя
частини проекгу

розпорядження, до
якоi висловлено
заувiDкення
(пропозицii)

Редакцiя
спiрноi чi
проекгу
розпорядженЕя

2. Невреryльованi розбiжностi

Cdbciб BpaxyBaHIuI

Обфукгуванtul
причин вiдхилення
заувzDкень (пропозичiй)
головним розробником

НайменуванЕя
струкryрного пiдtоздiлу,
iншого оргаЕу, що подав
заувalкеншI (гlропозицii) та iх
змiст

Найменування
струIсryрного пiдlоздiлу,
iншого оргаку, що висловив
заувilкення (rrропозицii) та lx
змiст

(найменувtшвя посади керlвника
структурного пiдроздi.тry, iншого
оргtlну, що е головIIим розробrrиком)

20__ р.

KepiBrrпK апарату райлержалмiнiстрацii

(пiдпис) (iнiцiали та прiзвище)

любов Височанська
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,Щодаток 6

до Регламенту Кам'янка-Бузькоi

районноi державноi адмiнiстраuii

ПОЯСНЮВАЛЪНА ЗАIIИСКА
до проекту розпорядженпя

(назва)

1. Обrруптування необхiдпостi прпйrrяття розпорядження
Зазначаеться пiдстава розроблення проекry розпорядження (на виконання акта

законодаВства, доруIеншI Прем'ер-мiнiстра УкраiЪи, за власною iнiцiативою тощо) та

стисло викJIада€ться суть проблеми, н& розв'язанн,I якоi спрямову€ться

розпорядження, i причини Ti виникнення, наводяться данi, що пiдгверджують

необхiднiсть правового вреryлюванЕя питанЕя,

2. Мета i шляхи iТдосягненпя
РозrсриваетьсЯ мета, якоi плаЕусться досягги

розпорядження, та механiзм його виконанЕя, а також сугь

проекту.
3. Правовi аспекти
Зазначшоться правовi пiдстави розроблення проекгу розпорядженЕя та

перелiК норматиВно-щ)авових акгiв, що дiють у вiдповiднiй сферi суопiльних

вiдносин.
ВиходячИ iз змiсry проектУ розпоряДженЕя зазнача€ться потреба у BHeceHHi

змiн дО чиннI{)( розпоряДжень або визнанЕя ix такими, що втратили чиннiсть, а такOж

завданшI з розробЛення Еових розпоряджснь або вiдсугнiсть потреби у BEeceHHi iMiH

до чинних чи розробленнi HoBI,D( розпоряджень,
У разi, коли проект розпоряддtенЕя стосуеться прав та обов'язкiв цромадян,

про це зазначаеться ощремо. 
"

4. Фiшансово-екопомiчпе обrрунтуванпя

наводяться фiнансово-економiчне обцрун"ryвання проекry розпорядження,

розра}ryнок пеобхiдних матерiа.пьних i фiнансових вIrц)ат, ik обсяг та джерела

покриття. ЯкщО виконаЕIIя розпорядженtш не потребуе додаткових матерiа,пьних та

iнших вIrц)ат, про це зазначаеться окромо

,Щетальнiфiнансово-економiчнiроЗрахУнкиМожУтЬДоДаВатисяДо
пояснюваJIьноi записки.

5. Позицiя заiптересовапих оргаIIiв

зазначаеться} чи стосуетьGя проект розпорядження irrгоресiв iнших оргонlв, т8;

стисло викJIадасться ix позицiя,

Якщо проект подано з розбiжностями, наводиться iнформачiя про робоry,

проведенУ з iх уреryJIюВанIUI (стислЬ повiдомляеться про вжlттi головним

розробникоМ заходи, спрямованi 'на пошук взаемоцрийнятного рiшення,

J4в результатi прийняття

найважливiших rrоооrпё""
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вреryjIюванIrя спiрноi позицii, зазначаеться, чи проводилися переговори, консультацii,

робочi зустрiчi, наради тощо, а також хто з посадовIа>( осiб брав у них участь).
б. Регiональний аспект
Якщо проект розпорядження стосуеться питанЕя розвитку адмiнiстративно-

тери:горiальноi одиницi, зазначаеться, чи врil(овують положеннJI проекry потребу

регiону, його вплив на регiональний розвиток, наводиться позицiя органiв мiсцевого
саN,rоврядуванЕя, а тако}к визЕачаеться ступiнь iI вiдобрilкенIuI в проектi.

7. Громадське обговорення
Наводяться результати проведених кOнсультацiй з громадськiстю, пропозицii

та заувФкеннЯ громадськостi i сryпiнь ix врахування, запропонованi шляхи мiнiмiзацiТ
Еегативних наслiдкiв неврахування таких цропозицiй та заувarкень, а також способи
вреryлюванrrя конфлiкry irrгересiв.

Якщо проект розпорядженt{я не по,гребус проведення цромадського
обговорення, про це зазначаеться оIФемо.

8. IIрогноз результатiв
.Щаеться прогнозна оцiнка розультатiв виконЕlння * розпорядженшI,

зазначаються rgитерii (показники), за якими оцirпостьоя ix ефекгивнiсТь,

порiвrпоються досягнутi результати з црогнозованими, ана"гriзуються можJIивi ризики
та заходи щодо ix мiнiмiзацii. КрIrгерii оцiнки ефекгивностi повиннi зазначатися в

конкретних одиницях (грошовi одиницi, одиницi проryкцii тощо). Прогнознi

розрахунки та крlтгерii оцiнки ефекплвностi можуть додаватися до поясrповаrrьноТ

записки.

(найменувашня посади керiвника
структурного пiдроздirrу, iншого оргшIу,
що е головним розробником)

(пiдпис) (iнiцiаrrи та прiзвище)

20 р.

Керiвник апарату райдержадмiнiстрацii



.Щодаток 7

до Регламеlrry Кам'янка-БузькоТ
районноi державноi адмiнiстрацii

ПОРIВНЯЛЬНА ТАБJIИЦЯ
до проекту розпорядження

(назва)

Змiст положення чинного розпOрядженнrI Змiст вiдповiдного положенrul

розпорядженнll

(найменуванIIJI посади керiвнiлка
структурного пiдроздiлry, iнtпого
органу, що € головним розробником)

(пiдпис) (iнiцiа-тпr та прiзвище)

Керiвник апарату райдержадмiнiстрацii любов Височанська
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Вiд:

,Щодаток 8

до Регламеrrry Кам'янка-Бузькоi
районноТ державноi адмiнiстрацii

Головi Кам'янка-БузькоТ районноТ
державноi адмiнiстрацii

( прiзвище та iнiцiали )

Службова записка

( 
""з"u 

*ловногО розробника проекту розпорядження )

Внесення на опраIцованЕя в апарат рйлержалмiнiстрачiiЩодо:
проекry розпорядженIlя

( назва проекгу розпорядження )

На викоНанЕя шуНКry, 95 Регламеrrry Кам'янка-Бузькоi райошноi державноi

адмiнiстрацii, затвердженогО розпоряДженЕяМ голови районноi державноТ

адмiнiстрацiТ вiд (-) 20_року N9_, прошУ внестИ

пiдготовлений проект розпорядженнlI

дIя опрацювання його в апаратi райдержалмiнiстрачii,

,Щоdаmка:
1. Пояснювалtьна заflшскQ: ,, 9

2. ,Щовidка про паzоduсення проекmу розпоряdсtсення з Bbatau KepiBHuKiB

сmрукmурнlм пidрозd iлiв, якi поеоdtдtu про е кm,

3. ,Щоtул,tенmu, переdбаченi Реаttал,tенmоJй райdержаdл,tiнiсmрацit mа iHtпi

dакуменmu, вItзначенi zоловнtллl розробнuком ф разi необхidносmi).

( посада ) GИ"* ) - (iм'я Td прiзвище)

Керiвник апарату райдержадмiнiстраuii
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Завiзувалш:

Перший заступник
голови райдерж4дмiнiстрачii

Керiвник апарату

райдержадмiнiстрацii

Засryпник голови райдержадмiнiстрачii
(вiдповiдно до розподiлry функцiональнlас
обов'язкiв)

Начапьник вiддiлу правового
забезпечення, взаемодii з правоохоронними
органаN,rи, оборонноi та мобiлiзацiйноI роботи,
запобiгання та виrIвJIенЕя корупцii

Нача.irьник управлiння фiнансiв
раидержадмlнlсц)ацl1
(тiльки проекти розпорядкень тадодатки до HIm

з питань фiнансово-економiчноi дiяльностi)

Начальник вiддiлу документообiry,
коЕтролю та розгJIяду звернень Iромадян
апарату райлержалмiнiстрацiТ

Керiвник струкryрного пiдроздirry

райдерж4дмiнiстрачii
(головний розробник проекry розпорядкеrшя)

Виконавець структурного пi цrоздiлу
райдержqдмiнiстрацiТ
(виконавець-розробник проеIсту розпорядкення)

Погоджепо:
Голова районноI ради
(якщо проект розпорядкешIя стосуеться KorrrTiB

районного бюдкеry)

Голова KoMicii з питань,
бюджеry, фiнансiв та податкiв

районноi ради

Додаток 9
до Реглаlrленту Каrrл'янка-Бузькоi

ршlонноi державноi адлiнiстрацii

(пiдпис) (iм'я та прiзвище)
(дата вiзування)

(пiдпис) (iм'я та прiзвище)
(дата вiзування)

(пiдпис) (iм'я та прiзвище)
(дата вiзування)

(пiдпис) (iм'я та прiзвище)
(дата вiзування)

(пiдпис) (iм'я та прiзвище)
(дата вiзування)

(пiдпис)(iм'я та прiзвище)
(дата вiзування)

(пiдпис) (iм'я та прiзвише)
(дата вiзуванrrя)

(пiдпис) (iм'я та прiзвище)
(дата вiзування)

(пiдпис) (iм'я та прiзвище)
(дата вiзування)

(пiдпис) (iм'я та прiзвище)
(дата вiзування)

Керiвник апарату райдержадмiшiстрацiТ любов Височанська
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Додаток 10

до Регламенry Кам'янка-Бузькоi

районноТ державноi адмiнiстрацii

висновок
вiддiлу правового забезпечення, взаемодii з цравоохоронними

ор.йur", оборонноi та мобiлiзацiйноi роботи, запобiгання

та виявленЕя корупцii райлержадмiнiстрацii

до проекry розпоряджеIIнJI

(назва)

Проект розпорядження розробдено

1)

1коп.r^уцii i законам Украiъи, iншим актам законодавства,

2)

зокрема логiчнi та змiстовi)

2.узагальнений висновок

Правову експертизу проеIсгу розпорядження проведено :

-Gй""Ф (м'я та прiзвище)
(Начапьник вiддilry правового заОезпечення,

взаемодii з прtlвоохороЕними органами,

оборонноi та мобiлiзацiйноТ роботи,
,*обi.*о та виявлення корупцii)

20__р.

Керiвник апарату райлсржапмiнiстрашiij
лrобов Внсочанська


