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ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови обласної

державної адміністрації

від “30” грудня 2005 року № 683
РЕГЛАМЕНТ

ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

1. ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ

1.1. Регламент обласної державної адміністрації (далі – Регламент), відповідно до Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, регулює організаційно-процедурні питання діяльності облдержадміністрації, установлює внутрішній порядок роботи облдержадміністрації.

Регламент визначає:

механізм організації взаємодії голови облдержадміністрації, першого заступника, заступників голови облдержадміністрації, керівника апарату облдержадміністрації, управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації, а також консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів, утворених головою облдержадміністрації під час вирішення питань, що належать до повноважень облдержадміністрації;

організаційну процедуру здійснення правового, організаційного, матеріально-технічного забезпечення діяльності облдержадміністрації;

внутрішній розпорядок роботи облдержадміністрації.
1.2. Порядок організації режимно-секретної роботи в облдержадміністрації, її апараті регулюється відповідними нормативними документами. 

1.3. Затвердження, скасування та внесення змін і доповнень до регламенту здійснюється головою обласної державної адміністрації.

2. РОЗПОДІЛ ОБОВ’ЯЗКІВ МІЖ ЗАСТУПНИКАМИ  ГОЛОВИ, ІНШИМИ ПОСАДОВИМИ ОСОБАМИ  ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

2.1. Розгляд питань в обласній державній адміністрації, що належать до її повноважень, проводиться головою, першим заступником, заступниками голови, керівником апарату облдержадміністрації (відповідно до розподілу обов’язків), управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами обласної державної адміністрації, а також консультативними, дорадчими та іншими допоміжними органами, утвореними головою обласної державної адміністрації.

2.2. Розподіл обов’язків між першим заступником та заступниками голови, іншими посадовими особами обласної державної адміністрації здійснюється головою обласної державної адміністрації не пізніше одного місяця з дня призначення його на посаду.

При цьому повинні бути визначені:

функції і повноваження, закріплені за посадовою особою;

управління, відділи та інші структурні підрозділи облдержадміністрації, діяльність яких спрямовується та контролюється посадовою особою;

територіальні органи центральних органів виконавчої влади, інші організації та установи, діяльність яких координується посадовою особою.

2.3. Головою обласної державної адміністрації визначаються також обов’язки посадових осіб щодо спрямування та контролю діяльності відповідних районних державних адміністрацій.

3. ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
3.1. Робота обласної державної адміністрації проводиться за перспективними (річними), поточними (квартальними), а у разі потреби - оперативними (місячними, тижневими) планами, що затверджуються головою обласної державної адміністрації, за формою згідно з додатком 1.

Планування діяльності обласної державної адміністрації з підготовки проектів регуляторних актів здійснюється з урахуванням статті 7 Закону України „Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності”.
3.2. Робота управлінь, відділів та інших структурних підрозділів, апарату  обласної державної адміністрації проводиться за квартальними та місячними  планами, що затверджуються заступниками голови, керівником апарату обласної державної адміністрації, відповідно до розподілу обов’язків.

Місячні плани управлінь, відділів та інших структурних підрозділів, апарату обласної державної адміністрації розробляються з урахуванням особистих планів роботи їх працівників.

Квартальні та місячні плани роботи управлінь, відділів та інших структурних підрозділів, апарату обласної державної адміністрації затверджуються  не пізніше ніж за тиждень до початку  кварталу, місяця.

Контроль та відповідальність за виконання планів роботи управлінь, відділів та інших структурних підрозділів, апарату обласної державної адміністрації покладається на їх керівників.

3.3. Розробка планів роботи обласної державної адміністрації, її апарату здійснюється організаційним відділом апарату обласної державної адміністрації  за пропозиціями управлінь, відділів та інших структурних підрозділів після  погодження із заступниками голови, керівником апарату обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків).

Контроль за формуванням планів роботи обласної державної адміністрації здійснюється керівником апарату облдержадміністрації.

3.4. Пропозиції до річних планів роботи обласної державної адміністрації подаються організаційному відділу  апарату адміністрації не пізніше ніж за  місяць до початку року, квартальних  - за 15 днів до початку кварталу.

3.5. Розроблений організаційним відділом апарату облдержадміністрації та погоджений в установленому порядку проект плану роботи обласної державної адміністрації вноситься на розгляд голові облдержадміністрації: річний - не пізніше ніж за 10 днів до початку року, квартальний - за 7 днів до початку кварталу та затверджується головою обласної державної адміністрації не пізніше ніж за 5 днів до початку року, кварталу. У триденний строк після його затвердження доводиться до виконавців, а також надсилається до Секретаріату Президента України та Кабінету Міністрів України.

3.6. Плани роботи обласної державної адміністрації повинні передбачати заходи, спрямовані на реалізацію  державної регіональної політики, виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів  виконавчої влади вищого рівня, державних і регіональних програм соціально-економічного та культурного розвитку, здійснення інших наданих  державою, а також делегованих обласною радою повноважень.

3.7. Квартальний план роботи обласної державної адміністрації повинен бути структурованим і включати:

перелік актуальних питань, пов’язаних  з реалізацією заходів соціально-економічного та культурного розвитку області або її окремих адміністративно - територіальних одиниць, функціонуванням галузей господарського комплексу та розв’язанням проблем соціальної сфери, поліпшенням діяльності місцевих органів виконавчої влади, їх взаємодії з органами місцевого самоврядування, що потребують розгляду на засіданнях колегії, нарадах у голови обласної  державної адміністрації і його заступників, та вжиття додаткових заходів для  їх вирішення;

перелік законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади вищого рівня, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, хід реалізації яких повинен оперативно розглядатися в порядку перевірки їх виконання; 

перелік основних організаційно-масових заходів, проведення яких  здійснюється обласною державною адміністрацією або за її участю.

В обов’язковому  порядку  включаються також питання:

про підбиття підсумків діяльності обласної державної адміністрації відповідно за квартал, півріччя, дев’ять місяців, рік із визначенням основних напрямів подальшої роботи;

про роботу структурних підрозділів обласної державної адміністрації,  районних державних адміністрацій щодо виконання законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади вищого рівня, розпоряджень голови обласної державної адміністрації або щодо здійснення їх повноважень;

про роботу виконавчих комітетів міських рад щодо здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади. 

Заплановані питання щодо роботи управлінь, відділів та інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації, районних державних адміністрацій повинні, як правило, передбачати проведення комплексної або  цільової перевірки стану справ на місцях. 

3.8. Додаткові (позапланові питання) включаються до затвердженого плану  роботи обласної державної адміністрації за рішенням голови обласної державної адміністрації.

Виключення питань із плану роботи здійснюється за дозволом голови обласної державної адміністрації на підставі доповідної записки заступника  голови, керівника апарату обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків).

3.9. Щотижневі плани роботи структурних підрозділів апарату облдержадміністрації складаються за пропозиціями працівників відповідного структурного підрозділу та погоджуються і коригуються безпосереднім керівником підрозділу. 

Відповідальні працівники апарату складають щоденні робочі плани. 
3.10. З метою складання щомісячних та щотижневих календарних планів роботи обласної державної адміністрації помічники заступників голови облдержадміністрації разом з управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами облдержадміністрації подають організаційному відділу апарату перелік заходів, які будуть проводити підрозділи облдержадміністрації протягом місяця (за 10 днів до початку наступного місяця), а також перелік аналогічних заходів, які будуть проводитися протягом наступного тижня (щочетверга до 17 години).

Систематизований план заходів обласної державної адміністрації на наступний тиждень після узагальнення уточнюється у помічника голови облдержадміністрації, підписується керівником апарату облдержадміністрації та подається щоп’ятниці до кінця дня начальникові відділу по забезпеченню діяльності голови облдержадміністрації апарату облдержадміністрації для формування щоденних планів роботи голови облдержадміністрації, а також направляється в Секретаріат Президента України та в Кабінет Міністрів України. 

3.11. Контроль за виконанням планів роботи обласної державної адміністрації здійснюється заступниками голови, керівником апарату обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків). 

Узагальнення інформації про виконання плану роботи обласної державної адміністрації за попередній квартал, рік здійснюється організаційним відділом апарату обласної державної адміністрації на підставі інформацій, наданих управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами після погодження із заступниками голови, керівником апарату обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків). 

Інформації про виконання цих планів подаються структурними підрозділами облдержадміністрації організаційному відділу апарату облдержадміністрації  не пізніше ніж до 10 числа місяця наступного кварталу, року.

Голові обласної державної адміністрації подається узагальнена інформація про виконання плану роботи за попередній квартал, рік до 15 числа місяця наступного кварталу, року.

4. ОРГАНІЗАЦІЯ ВЗАЄМОДІЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ З ЦЕНТРАЛЬНИМИ ТА МІСЦЕВИМИ 

ОРГАНАМИ ВИКОНАВЧОЇ ВЛАДИ, ОРГАНАМИ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ, ПІДПРИЄМСТВАМИ, 

УСТАНОВАМИ ТА ОРГАНІЗАЦІЯМИ

4.1. ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ

4.1.1. Взаємодія обласної державної адміністрації з центральними  та місцевими органами виконавчої  влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями здійснюється згідно із Законом України “Про місцеві державні адміністрації” керівництвом, управліннями, відділами, іншими структурними підрозділами обласної державної адміністрації на відповідних рівнях з метою забезпечення чіткого і злагодженого їх функціонування шляхом визначення завдань, погодження планів і дій, здійснення контролю за дотриманням чинного законодавства  при їх реалізації, обміну оперативною управлінською інформацією, проведення спільних засідань, нарад та інших заходів.

4.1.2. Координацію взаємодії обласної державної адміністрації з  центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями здійснює апарат обласної державної адміністрації.

4.1.3. Керівник апарату обласної державної адміністрації організує взаємодію апарату обласної державної адміністрації з центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями. 

4.1.4. Головною ланкою здійснення взаємодії апарату обласної державної адміністрації з центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями є організаційний відділ. Інші підрозділи апарату облдержадміністрації сприяють організаційному відділу в організації цієї роботи. 

Порядок забезпечення організаційним відділом взаємодії  з центральними і місцевими органами  виконавчої влади, органами місцевого  самоврядування, підприємствами, установами та організаціями, підрозділами апарату визначається цим Регламентом та положенням про відділ. 

4.1.5. Забезпечення поточної діяльності голови обласної державної адміністрації, підготовку разом зі структурними підрозділами облдержадміністрації аналітичних матеріалів, доповідей, розпоряджень, доручень голови обласної державної адміністрації, розробку пропозицій щодо вдосконалення роботи облдержадміністрації  здійснює відділ по забезпеченню діяльності голови обласної державної адміністрації апарату облдержадміністрації, який складається з працівників патронатної служби – радників голови обласної державної адміністрації з окремих напрямів діяльності.

Відділ у процесі своєї діяльності підпорядковується безпосередньо голові обласної державної адміністрації і взаємодіє з підрозділами облдержадміністрації.

4.2. ПОРЯДОК ЗДІЙСНЕННЯ ОБЛДЕРЖАДМІНІСТРАЦІЄЮ КОНТРОЛЬНИХ ПОВНОВАЖЕНЬ 

4.2.1. Обласна державна адміністрація в межах, визначених Конституцією України, законами України, здійснює державний контроль за напрямами, визначеними ст. 16 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”.

4.2.2. У порядку, визначеному постановою Кабінету Міністрів України від 9 березня 1999 року № 339 „Про затвердження Порядку контролю за здійсненням органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади” зі змінами, облдержадміністрація контролює здійснення органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади.

4.2.3. Облдержадміністрація має право безпосередньо контролювати здійснення виконавчими органами  сільських,  селищних  і  міських  рад  (міст районного значення),  розташованих  на  відповідній  території,  делегованих повноважень органів виконавчої влади.

4.2.4. Контроль здійснюється шляхом аналізу актів органів місцевого самоврядування, надання органами місцевого самоврядування інформації про виконання делегованих повноважень органів виконавчої влади, проведення перевірок  діяльності виконавчих органів сільських, селищних, міських рад.

4.2.5. Обласна державна адміністрація розробляє та затверджує щорічні плани з контролю за здійсненням виконавчими органами міських (міст обласного значення) рад делегованих повноважень органів виконавчої влади. 

Порядок, періодичність і терміни  проведення  перевірок визначаються головою облдержадміністрації.
У разі потреби, за рішенням голови облдержадміністрації, можуть проводитися позапланові перевірки.

4.2.6. За рішенням облдержадміністрації та за участю територіальних органів центральних органів виконавчої влади можуть проводитися  комплексні перевірки здійснення органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади та заслуховуватись інформація  посадових осіб місцевого самоврядування  про  стан виконання повноважень органів виконавчої  влади.  

Термін проведення перевірки не повинен перевищувати 5 робочих днів. Продовження цього терміну допускається з дозволу голови облдержадміністрації.

4.2.7. За результатами перевірок оформляється  акт  за  підписом осіб, які проводили перевірку. Акт передається голові облдержадміністрації,  а  копія  акта передається органу місцевого самоврядування, в якому проводилася перевірка.

4.2.8. Результати  перевірки  розглядаються  виконавчим органом ради,  а  у  разі  потреби виносяться на розгляд сесії відповідної ради  та  доводяться  до  відома населення шляхом опублікування у місцевих засобах масової  інформації.  

4.2.9. Про прийняте рішення  або  вжиті заходи за результатами перевірки сільський, селищний, міський (міст обласного значення) голова зобов'язаний у тижневий строк повідомити облдержадміністрацію.

4.2.10. Голова облдержадміністрації зобов’язаний у тижневий термін розглянути результати перевірки  і  вжити  заходів для  усунення  порушень  чи  зловживань. У разі потреби матеріали передаються відповідним  правоохоронним  органам  та  органам виконавчої влади вищого рівня.

4.2.11. Виконавчі комітети міських (міст обласного значення) рад один раз на півріччя до 10 числа місяця, що настає за звітним періодом, надсилають до обласної державної адміністрації інформацію про виконання делегованих повноважень органів  виконавчої влади за встановленою  обласною державною адміністрацією формою.

4.2.12. Копії актів виконавчих органів міських (міст обласного значення) рад прийнятих, з питань здійснення делегованих повноважень органів  виконавчої влади, протягом 10 днів з дня їх прийняття надсилаються до облдержадміністрації. 

4.2.13. Облдержадміністрація здійснює контроль за дотриманням райдержадміністраціями законності при виданні розпорядчих документів.

Копії розпоряджень голів райдержадміністрацій надсилаються до облдержадміністрації за кожну половину місяця (видані з 1 по 15 число і з 16 по останнє число місяця) у тижневий строк. 

Копії протоколів засідань колегій райдержадміністрацій – у тижневий строк після проведення засідання.  

4.2.14. Копії актів виконавчих органів міських (міст обласного значення) рад, прийнятих з питань здійснення делегованих повноважень органів  виконавчої влади, розпоряджень голів райдержадміністрацій, протоколів засідань колегій райдержадміністрацій приймаються та реєструються канцелярією загального відділу апарату облдержадміністрації. 

Після реєстрації протоколи засідань колегій райдержадміністрацій передаються до організаційного відділу апарату облдержадміністрації, копії актів виконавчих органів міських (міст обласного значення) рад, прийнятих з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади, копії розпоряджень голів райдержадміністрацій спочатку передаються до юридичного відділу апарату облдержадміністрації для здійснення протягом десяти робочих днів правової експертизи, після чого в організаційний відділ апарату облдержадміністрації.

Зазначені документи, після їх відпрацювання, передаються організаційним відділом апарату облдержадміністрації до архіву апарату облдержадміністрації.

4.2.15. Юридичним відділом апарату облдержадміністрації, за результатами правової експертизи розпоряджень голів райдержадміністрацій,  складаються щоквартальні (до 30 числа місяця, наступного за звітним кварталом) аналітичні довідки щодо дотримання вимог чинного законодавства головами райдержадміністрацій при виданні розпоряджень, які надсилаються райдержадміністраціям для усунення виявлених порушень, а також відділу контролю та організаційному відділу апарату облдержадміністрації для здійснення контролю за своєчасністю вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень.

4.2.16. За результатами перевірок актів виконавчих органів міських (міст обласного значення) рад з питань здійснення делегованих повноважень  органів  виконавчої влади, у разі виявлення невідповідності акта законодавству, юридичним відділом апарату облдержадміністрації щоквартально (до 30 числа місяця, наступного за звітним кварталом) складаються аналітичні довідки, які надсилаються органу місцевого самоврядування для усунення виявлених порушень, а також відділу контролю та організаційному відділу апарату облдержадміністрації для здійснення контролю за своєчасністю вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень.

4.2.17. Юридичний відділ апарату облдержадміністрації під час здійснення правової експертизи розпоряджень голів райдержадміністрацій, у разі виявлення розпоряджень, що не відповідають вимогам чинного законодавства, інформує про це голову облдержадміністрації та, за його дорученням, готує проект розпорядження про скасування розпорядчого акта райдержадміністрації, який не відповідає чинному законодавству.

4.2.18. Розпорядження голови обласної державної адміністрації про скасування актів місцевих органів виконавчої влади, прийнятих з порушеннями законодавства, доводяться до відома відповідних органів влади в  установленому порядку та, у разі потреби, - до населення через засоби масової інформації.

4.3. ПОРЯДОК ІНФОРМУВАННЯ ЦЕНТРАЛЬНИХ ОРГАНІВ ВИКОНАВЧОЇ ВЛАДИ, ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ  ТА НАСЕЛЕННЯ ПРО НАЙВАЖЛИВІШІ ПОДІЇ, ЯВИЩА  І ТЕНДЕНЦІЇ СУСПІЛЬНО-ПОЛІТИЧНОГО, СОЦІАЛЬНО-ЕКОНОМІЧНОГО ТА КУЛЬТУРНОГО СТАНОВИЩА В ОБЛАСТІ

4.3.1. Запровадження системи оперативного інформування органів виконавчої влади, населення про події в різних сферах життя області викликано необхідністю забезпечення прозорості у роботі облдержадміністрації,  об’єктивної оцінки реальної ситуації в області,  прийняття обласною державною адміністрацією ефективних управлінських рішень. 

4.3.2. Інформація  про найважливіші події, явища і тенденції у суспільно-політичному, соціально-економічному становищі та культурному житті області передається до 10 години кожного робочого дня райдержадміністраціями, виконавчими органами міських (міст обласного значення) рад, відділами  апарату, управліннями та іншими структурними підрозділами облдержадміністрації до управління з питань внутрішньої політики обласної державної адміністрації для узагальнення.

4.3.3. Систематизована та погоджена з відповідними заступниками голови адміністрації інформація в установлених формах щоденних і тематичних повідомлень після підписання керівником апарату обласної державної адміністрації до 12 години передається обумовленим видом зв’язку (факсимільним, телефонним чи електронною поштою) до Секретаріату Президента України, Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади та до засобів масової інформації. 

4.3.4. З метою інформування населення області про діяльність обласної  державної адміністрації видані головою адміністрації розпорядження, що стосуються інтересів жителів області, доводяться до їх відома через засоби масової інформації. З актуальних питань суспільно-політичного, соціально-економічного та культурного життя області і країни за участю керівництва обласної державної адміністрації проводяться прес-конференції, засідання “круглих столів”, теле - і радіозустрічі у прямому ефірі тощо.

4.3.5. З метою  забезпечення органів виконавчої влади  інформацією для реалізації ними визначених законодавством повноважень з питань  роботи з кадрами та адміністративно-територіального устрою в апарат обласної державної адміністрації подаються відповідно районними державними адміністраціями  і виконкомами міських рад (міст обласного значення):

біографічні довідки на голів районних державних адміністрацій, заступників голів районних державних адміністрацій, (з одночасним повідомленням прізвища, ім’я та по батькові працівника, звільненого з цієї посади, і  його нового місця роботи) – одночасно з поданням про призначення або звільнення;

списки голів, заступників голів районних державних адміністрацій, завідуючих відділами апаратів районних державних адміністрацій із зазначенням прізвищ, імен, по батькові, посад, номерів службових та домашніх телефонів – щорічно до 25 червня та 25 грудня;

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

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

4.3.6. Довідки по обліку кадрів та облікові картки адміністративно-територіальних одиниць або зміни до них  у міру їх надходження до апарату адміністрації заносяться до комп’ютерних програм “Картка” та “Адміністративно-територіальний устрій України” і до 20 числа місяця, наступного за кварталом, передаються електронною поштою до Центрального банку даних  адміністративно-територіального устрою України – ЦБД  “Україна” – Секретаріат Президента України. 

4.3.7. Відповідальність за вчасне і якісне проведення робіт, пов’язаних із  введенням зазначеної інформації в комп’ютерні бази даних облдержадміністрації і передачею до Секретаріату Президента України, покладається на адміністраторів банку цієї інформації, які визначаються із числа працівників організаційного відділу та відділу кадрової роботи апарату обласної державної адміністрації.

Зазначена інформація використовується для забезпечення аналізу стану роботи з кадрами, прийняття відповідних  рішень, складання звітів, передбачених державною статистичною звітністю. 

4.3.8. На підставі отриманих списків загальний відділ апарату облдержадміністрації складає станом на 1 січня довідник телефонів органів виконавчої влади області і надсилає їх Секретаріату Президента України, Кабінету Міністрів України. Зазначені довідники надсилаються також для використання  в роботі керівництву, відділам апарату, управлінням, відділам та іншим структурним підрозділам обласної державної адміністрації, районним державним адміністраціям, виконавчим органам міських (міст обласного значення) рад, обласним установам і організаціям. 

4.3.9. З метою здійснення ефективного контролю з боку облдержадміністрації за діяльністю райдержадміністрацій,  органів місцевого самоврядування (відповідно до чинного законодавства) райдержадміністрації, виконавчі органи міських (міст обласного значення) рад надсилають до організаційного відділу апарату облдержадміністрації копії їх планів роботи (перспективних, поточних) – на третій день після їх затвердження; перелік основних заходів, які проводитимуться райдержадміністраціями, виконавчими органами міських (міст обласного значення) рад у наступному місяці – за 10 днів до зазначеного місяця.

5.ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З КАДРАМИ

5.1. ПОРЯДОК  ПРИЗНАЧЕННЯ НА ПОСАДИ ТА ЗВІЛЬНЕННЯ З ПОСАД,  РОБОТИ З РЕЗЕРВОМ КАДРІВ, ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ ПРАЦІВНИКІВ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

5.1.1. У роботі з кадрами обласна державна адміністрація керується Конституцією України, законами  України “Про державну службу” та “Про місцеві державні адміністрації”, іншими законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами Головного управління державної служби  України та інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови  обласної державної адміністрації, а також  цим Регламентом. 

5.1.2. Організація кадрової роботи в обласній державній адміністрації проводиться за затвердженою головою обласної державної адміністрації Комплексною програмою роботи з кадрами, у якій визначаються заходи з добору, розстановки, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників, роботи з керівниками державних підприємств, установ і організацій та головами акціонерних товариств, контрольний пакет акцій яких належить державі.

5.1.3. Прийняття на державну службу в обласну державну адміністрацію здійснюється шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством. Прийняття працівників на роботу до обласної державної адміністрації на посади, не віднесені до категорії державних службовців, та звільнення їх з роботи здійснюється відповідно до законодавства про працю.

Керівники апарату, управлінь, відділів та інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації організують вивчення ділових та моральних  якостей осіб, які претендують на посади державних службовців. 

5.1.4. Особи, які вперше зараховуються на державну службу, приймають  Присягу державних службовців і підписують її текст, про що робиться запис у трудовій книжці, а також підписують текст попередження про спеціальні обмеження щодо прийняття на державну службу та її проходження,  установлені законами України “Про державну службу”, “Про боротьбу з корупцією” та ознайомлення із загальними правилами поведінки державного службовця.

Допуск до державної таємниці надається працівникам облдержадміністрації, які потребують його за умовами своєї службової діяльності, після призначення на посади, зайняття яких потребує оформлення допуску.

5.1.5. Перший заступник голови обласної державної адміністрації призначається на посаду і звільняється з посади головою обласної державної адміністрації за згодою Прем’єр-міністра України.

Заступники голови  обласної державної адміністрації призначаються на посаду та звільняються з посади головою обласної державної адміністрації за погодженням з відповідним Віце-прем’єр-міністром України. Керівник апарату  обласної державної адміністрації призначається на посаду і звільняється з посади головою обласної державної адміністрації за погодженням з Міністром Кабінету Міністрів України та Головним управлінням державної служби України.

Перший заступник та заступники голови обласної державної адміністрації заявляють  про припинення своїх повноважень новопризначеному голові обласної  державної адміністрації в день його призначення відповідно до статті 10  Закону України “Про місцеві  державні адміністрації”.

5.1.6. Начальники управлінь, відділів та інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації призначаються на посади та звільняються з посад головою обласної державної адміністрації за поданням заступника голови облдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків і погодженням з відповідними міністерствами та іншими центральними органами виконавчої влади.

Заступники начальників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації призначаються на посади та звільняються з посад головою облдержадміністрації за поданням відповідних керівників структурних підрозділів облдержадміністрації за погодженням із заступниками голови облдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків і погодженням з відповідними міністерствами та іншими центральними органами виконавчої влади.

Начальники управлінь у складі головних управлінь та їх заступники, начальники відділів головних управлінь, управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації призначаються на посади відповідними керівниками структурних підрозділів облдержадміністрації за погодженням з облдержадміністрацією.

5.1.7. Начальники та заступники начальників відділів апарату обласної державної адміністрації призначаються на посади та звільняються з посад  головою обласної державної адміністрації за поданням керівника апарату облдержадміністрації. Начальник відділу кадрової роботи апарату облдержадміністрації призначається на посаду за погодженням з Головним управлінням державної служби України. Інші працівники апарату облдержадміністрації призначаються на посади та звільняються з посад головою обласної державної адміністрації за поданням начальника відділу, погодженим з керівником апарату облдержадміністрації. 

Помічники і радники голови облдержадміністрації, посади яких віднесені до патронатної служби, призначаються на посади та звільняються з них головою обласної державної адміністрації згідно з чинним законодавством. 

У разі звільнення працівника, допуск до державної таємниці, який йому було надано на цій посаді, скасовується.

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

З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійних і ділових якостей осіб, зарахованих до кадрового резерву, або державних службовців, які претендують на зайняття вищих посад, може проводитися в установленому порядку їх стажування на відповідних посадах у структурних підрозділах обласної державної адміністрації.

5.1.9. Перевагу для зайняття посади  державного службовця мають особи,  які зараховані до кадрового резерву, досягли найкращих результатів у роботі, ініціативні, постійно підвищують свій кваліфікаційний рівень. Без конкурсного відбору за рішенням голови облдержадміністрації, керівника управління, відділу та іншого структурного підрозділу обласної державної адміністрації можуть бути  призначені на більш високі посади державні службовці, які зараховані до кадрового резерву чи пройшли стажування, а також в інших випадках, передбачених законодавством.

5.1.10. Обласна державна адміністрація створює умови для навчання та  підвищення кваліфікації державних службовців у навчальних закладах, центрах підвищення кваліфікації, на семінарах і шляхом самоосвіти. Щомісячно, у четверту п’ятницю місяця, проводиться тематичне навчання працівників апарату обласної державної адміністрації.

5.1.11. Укладення угод про навчання, підвищення кваліфікації та стажування за кордоном державних службовців здійснюється тільки за погодженням із Головним управлінням державної служби України. 

5.1.12. Організація роботи з кадрами забезпечується відділом кадрової роботи апарату облдержадміністрації. 

Відділом кадрової роботи ведеться номенклатура кадрів обласної державної адміністрації, до якої  відносяться керівництво облдержадміністрації, працівники апарату, начальники та заступники начальників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації, голови районних державних адміністрацій та їх заступники. 

5.1.13. До відділу кадрової роботи апарату облдержадміністрації на кандидатури, рекомендовані для призначення на посади, віднесені до номенклатури кадрів обласної державної адміністрації, подаються: особова картка  форма П-2ДС, дві фотокартки розміром 4х6 см, документи про освіту, вчений ступінь і звання, підвищення кваліфікації, паспорт, військовий квиток, декларація про доходи, попередження про спеціальні обмеження, установлені законами України “Про державну службу” та “Про боротьбу з корупцією”, ознайомлення із загальними правилами поведінки державного службовця.

5.1.14. На кожного працівника, прийнятого на роботу до апарату обласної державної адміністрації, а також на посади керівників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації відділом кадрової роботи апарату облдержадміністрації оформлюється особова справа та трудова книжка, видається службове посвідчення.

5.1.15. Відповідальність за додержання законодавства при прийомі працівників на роботу та звільненні  їх з роботи в апараті облдержадміністрації покладається на відділ кадрової роботи.

5.1.16. Відповідальність за ведення кадрової роботи покладається на голову облдержадміністрації, керівника апарату облдержадміністрації та відділ кадрової роботи апарату обласної державної адміністрації. 

5.2. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕННЯ ВІДРЯДЖЕНЬ І НАДАННЯ ВІДПУСТОК

5.2.1. Відрядження працівників облдержадміністрації здійснюються у відповідності  з планами роботи облдержадміністрації, її управлінь та інших підрозділів, а також згідно з документами центральних органів виконавчої влади.

Посвідчення про відрядження керівництва і працівників апарату облдержадміністрації оформляються відділом кадрової роботи на підставі розпоряджень голови облдержадміністрації.

Посвідчення про відрядження підписуються першим заступником голови облдержадміністрації, заступником голови облдержадміністрації або керівником апарату облдержадміністрації і засвідчуються гербовою печаткою. 

Службове відрядження за кордон державних службовців з метою підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації оформляється після отримання погодження Головного управління державної служби України. За два тижні до виїзду за кордон державного службовця до відділу кадрової роботи апарату облдержадміністрації необхідно подати: супроводжувальний лист за підписом голови облдержадміністрації, подання на кандидата, копії запрошення та програми навчання (за відсутності програми – технічне завдання) та її переклад.

Перед від’їздом у службове відрядження до іноземної держави працівників керівник апарату облдержадміністрації або заступник керівника апарату, або за його дорученням завідувач сектора режимно-секретної роботи апарату облдержадміністрації, проводить їх інструктаж.

Після повернення з відрядження працівники звітують перед своїми безпосередніми керівниками про виконання завдання у письмовій або усній формах. На основі відповідних документів відділ фінансового забезпечення апарату облдержадміністрації в установленому порядку відшкодовує працівникам витрати, що пов’язані з перебуванням у відрядженнях. 

5.2.2. Чергові відпустки працівникам апарату обласної державної адміністрації надаються в установленому законодавством порядку згідно з графіком відпусток. 

Графік відпусток першого заступника, заступників голови, керівника та заступника керівника апарату обласної державної адміністрації, голів районних державних адміністрацій, начальників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації затверджується розпорядженням голови обласної державної адміністрації.

Строки надання відпусток начальникам структурних підрозділів обласної державної адміністрації, які підпорядковані також і центральним органам  виконавчої влади, попередньо погоджуються ними з відповідними центральними органами виконавчої влади. 

Графік відпусток працівників відділів апарату обласної державної адміністрації затверджується наказом керівника апарату облдержадміністрації  за поданнями начальників відділів і доводиться до відома працівників.

Відділ кадрової роботи не пізніше  ніж за 2 тижні до встановленого графіком строку початку відпустки письмово повідомляє працівника про дату початку відпустки. 

Працівники, які від’їжджають у відпустку (у приватних справах) до іноземної держави і яким надано допуск до державної таємниці, зобов’язані письмово повідомити про це голову облдержадміністрації і сектор режимно-секретної роботи апарату облдержадміністрації.

5.2.3. Відпустка надається на підставі заяви, яка за 15 днів до початку відпустки подається першим заступником, заступниками голови, керівником та заступником керівника апарату обласної державної адміністрації, головами райдержадміністрацій, начальниками управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації на ім’я голови обласної державної адміністрації; начальниками відділів та іншими працівниками апарату облдержадміністрації – на ім’я керівника апарату обласної державної адміністрації. 

5.2.4. Відпустки першому заступнику, заступникам голови обласної державної адміністрації, керівнику та заступнику керівника апарату надаються за розпорядженнями голови обласної державної адміністрації. Взаємозамінюваність між ними на час їх відпусток визначається розподілом обов’язків, затвердженим розпорядженням голови обласної державної адміністрації. 

5.2.5. Голови райдержадміністрацій, начальники управлінь, відділів та інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації  на підставі листа-погодження обласної державної адміністрації видають відповідно розпорядження або накази про своє відбуття у відпустки. 

Надання відпустки головам райдержадміністрацій погоджують перший заступник голови, заступники голови і керівник апарату обласної державної адміністрації, начальники відділів апарату облдержадміністрації – організаційного та кадрової роботи.

Надання відпустки начальникам структурних підрозділів облдержадміністрації погоджують перший заступник, заступник голови (згідно з розподілом обов’язків) і керівник апарату облдержадміністрації, начальники відділів апарату облдержадміністрації – організаційного та кадрової роботи. На підставі листа-погодження голова обласної державної адміністрації приймає рішення про надання відпустки. 
Відпустки начальникам відділів та іншим працівникам апарату обласної державної адміністрації надаються за наказом керівника апарату обласної державної адміністрації, у разі його відсутності – заступника керівника апарату облдержадміністрації. 

5.2.6. Контроль за дотриманням графіка відпусток та оформленням документів, пов’язаних з відпустками, здійснює відділ кадрової роботи апарату облдержадміністрації. 

5.2.7. Замовлення лікувальних чи санаторно-курортних путівок подається  на ім’я голови комісії із соціального страхування з тимчасової втрати працездатності облдержадміністрації за місяць до початку кварталу, в якому передбачена відпустка. 

6. РОБОТА З НАГОРОДНИМИ ДОКУМЕНТАМИ

6.1. Матеріали про нагородження опрацьовуються організаційним відділом апарату обласної державної адміністрації згідно з Порядком подання матеріалів для розгляду на представлення до державних нагород України, відзнак Кабінету Міністрів України та обласної державної адміністрації. До подання додаються документи щодо нагородження, оформлені в трудових колективах, де працюють представлені до нагород. 

6.2. Після попереднього опрацювання, клопотання про нагородження від міністерств, інших центральних і місцевих органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, виносяться на розгляд комісії з питань нагород при обласній державній адміністрації. За рішенням комісії проекти листів, завізовані в установленому порядку, подаються на підпис голові обласної державної адміністрації.

6.3. Організаційний відділ апарату обласної державної адміністрації в установленому порядку готує матеріали та проекти спільних розпоряджень про нагородження відзнаками обласного рівня.

6.4. Матеріали про відзначення державними нагородами України та відзнаками Кабінету Міністрів України подаються в обласну державну адміністрацію не пізніш як за три місяці, а клопотання про нагородження відзнаками обласного рівня – за два тижні.

7. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ

7.1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

7.1.1. Організація роботи з документами в обласній державній адміністрації здійснюється відповідно до інструкції з питань діловодства, що затверджується головою обласної державної адміністрації відповідно до Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17 жовтня 1997 року № 1153 (із змінами внесеними постановами Кабінету Міністрів України від 28 липня 2003 року № 1173 та від 24 вересня 2005 року № 981).

7.1.2. Документи з терміновим строком виконання, адресовані голові облдержадміністрації, після їх реєстрації негайно передаються начальником загального відділу голові облдержадміністрації для розгляду через його помічника, а в разі відсутності голови – першому заступнику голови або заступникам голови  облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків.

7.1.3. Документи, адресовані голові облдержадміністрації, його заступникам з позначкою “ОСОБИСТО”, які мають гриф обмеження доступу “Цілком таємно”, “Таємно” і “Для службового користування” передаються до сектора режимно-секретної роботи апарату облдержадміністрації для реєстрації, вручення особисто адресату з подальшим контролем за виконанням.

7.1.4. Відповідальність за організацію виконання документів несуть голова, заступники голови, керівник апарату обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків), начальники управлінь, відділів та інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації. 

7.2. ПОРЯДОК ВНЕСЕННЯ ТА РОЗГЛЯДУ ПРОЕКТІВ РОЗПОРЯДЖЕНЬ ГОЛОВИ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ, ПРОЕКТІВ РІШЕНЬ ОБЛАСНОЇ РАДИ

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

7.2.2. Проекти розпоряджень голови обласної державної адміністрації (далі - проекти розпоряджень) вносяться управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами обласної державної адміністрації, районними державними адміністраціями.

У разі коли розроблення проекту розпорядження доручено кільком структурним  підрозділам обласної державної адміністрації або районним державним адміністраціям, виконавець, зазначений першим, є головним розробником.

7.2.3. Проекти розпоряджень, що вносяться структурними підрозділами облдержадміністрації (крім апарату), райдержадміністраціями, до їх внесення підлягають обов’язковому опрацюванню юридичною службою відповідного структурного підрозділу облдержадміністрації (у разі її наявності), райдержадміністрації, що готують проект. 

Проекти розпоряджень підлягають обов’язковому погодженню із заінтересованими структурними підрозділами обласної державної адміністрації, у разі потреби - з іншими заінтересованими органами та організаціями.

Погоджений проект розпорядження візується керівниками зазначених структурних підрозділів, органів та організацій.

Проект розпорядження вноситься головним розробником разом з довідкою про погодження проекту розпорядження, складеною згідно з додатком 2, у якому зазначаються заінтересовані структурні підрозділи, органи та організації, які:

погодили проект;

висловили зауваження та пропозиції, враховані головним розробником; 

висловили зауваження та пропозиції, не враховані головним розробником;

не висловили своїх позицій до проекту розпорядження.

7.2.4. Після погодження проекту із заінтересованими органами та організаціями він передається на опрацювання в апарат облдержадміністрації з пояснювальною запискою, складеною головним розробником згідно з  додатком 3, що містить необхідні розрахунки, обґрунтування і прогнози соціально-економічних та інших наслідків його реалізації, до якої у разі потреби може додаватися інформаційно-довідковий матеріал (таблиці, графіки тощо).

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

Відповідальність за повноту документів, що додаються до проекту розпорядження голови обласної державної адміністрації й обґрунтовують його, несе головний розробник.

За наявності розбіжностей щодо проекту розпорядження керівник органу, який вносить проект, повинен забезпечити їх обговорення із заінтересованими органами  та  організаціями  з метою пошуку  взаємоприйнятного рішення.

У разі внесення проекту розпорядження з розбіжностями до нього додається протокол розбіжностей, складений згідно з додатком 4, в якому повинна міститися редакція спірного пункту (норми) проекту, варіант редакції, запропонований заінтересованим структурним підрозділом, органом, організацією, відхилений або врахований головним розробником частково, мотиви  відхилення головним  розробником  зауважень та пропозицій, а також стисло повідомляється про проведену головним розробником роботу з ліквідації цих розбіжностей та про посадових осіб, які брали в ній участь.

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

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

7.2.7. Проект розпорядження візується працівниками апарату, які здійснювали його опрацювання.

Візування опрацьованих проектів розпоряджень здійснюється  у такій послідовності:

головний розробник (виконавець);

розробники (співвиконавці);

заступник голови облдержадміністрації, який відповідає за його підготовку;

заступники голови облдержадміністрації;

начальник відділу контролю апарату облдержадміністрації;

працівник загального відділу апарату облдержадміністрації;

начальник юридичного відділу апарату облдержадміністрації;

керівник апарату облдержадміністрації;

перший заступник голови облдержадміністрації.

Візування опрацьованих проектів розпоряджень, які мають гриф секретності “Таємно” і “Цілком таємно”, здійснюється відповідно до вимог Порядку організації та забезпечення режиму секретності в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 2 жовтня 2003 року № 1561-12.

Юридичний відділ апарату облдержадміністрації у разі виявлення ознак нормативно-правового та/або регуляторного акта при проведенні правової експертизи внесеного проекту розпорядження голови облдержадміністрації  під час візування проставляє на листку візування таких проектів розпоряджень відмітки “Підлягає державній реєстрації”, “Підлягає погодженню з Держкомпідприємництвом” відповідно. 

Начальник юридичного відділу апарату облдержадміністрації разом із візуванням проектів здійснює штампування або візування зворотних сторінок кожного аркуша внесеного проекту. 

У разі невідповідності проекту розпорядження чинному законодавству юридичний відділ апарату обласної державної адміністрації готує висновок, складений згідно з додатком 6.
Тривалість опрацювання  проекту  розпорядження в апараті не повинна перевищувати 10 робочих днів (у разі необхідності цей термін може бути  продовжено керівником апарату облдержадміністрації за обґрунтованим проханням посадової особи апарату).

Завізований проект розпорядження подається на підпис голові обласної державної адміністрації через начальника відділу по забезпеченню діяльності голови обласної державної адміністрації, після чого електронна версія документа подається головним розробником до загального, юридичного відділів та відділу зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату облдержадміністрації.

7.2.8. У разі коли проект розпорядження внесено до апарату облдержадміністрації з порушенням вимог регламенту, юридичний відділ апарату облдержадміністрації в дводенний термін повертає головному розробникові проект розпорядження та матеріали до нього із супровідним листом, складеним згідно з додатком 5, за підписом керівника апарату облдержадміністрації.

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

7.2.10. Головний розробник разом з проектом розпорядження може вносити до обласної державної адміністрації текст інформаційного повідомлення про цей проект.

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

У разі прийняття головою обласної державної адміністрації рішення про інформування населення стосовно проекту текст інформаційного  повідомлення  передається відділу зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату облдержадміністрації для доведення його до відома населення.

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

Установлювані завдання повинні бути конкретними і реальними, спрямованими на досягнення в найкоротший строк мети, визначеної розпорядженням,  із  переліком  виконавців  і  визначенням термінів виконання завдань.

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

7.2.12. Проекти розпоряджень голови обласної державної адміністрації з питань соціально-економічного розвитку  області, у разі необхідності, попередньо обговорюються на засіданнях колегії обласної  державної адміністрації.

7.2.13. Проекти розпоряджень голови обласної державної адміністрації, що стосуються підготовки святкування загальнодержавних та професійних свят, проведення інших заходів обов’язково візуються начальником організаційного відділу апарату облдержадміністрації.

7.2.14. Підписані головою обласної державної адміністрації розпорядження реєструються в установленому порядку і надсилаються заінтересованим органам та організаціям згідно з розрахунком надсилання, завізованим керівником відповідного структурного підрозділу облдержадміністрації.
Додатки до розпоряджень підписуються керівником апарату обласної державної адміністрації.

7.2.15. Після підписання головою облдержадміністрації розпорядження, що має нормативно-правовий характер, реєструються загальним відділом апарату облдержадміністрації на оригіналі документа ставиться номер і дата його підписання, про що інформується головний розробник.

Головний розробник не більше ніж у дводенний термін формує пакет документів для подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію згідно з Положенням про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств, інших органів виконавчої влади, органів господарського управління та контролю, що зачіпають права, свободи й законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 1992 року № 731 (із змінами та доповненнями) (далі - Положення про державну реєстрацію нормативно-правових актів).

Після опрацювання юридичним відділом апарату адміністрації головний розробник подає розпорядження голови обласної державної адміністрації, що мають нормативно-правовий характер, на реєстрацію до обласного управління юстиції в п’ятиденний термін після його прийняття з обґрунтуванням підстав його прийняття.

Розпорядження голови облдержадміністрації, що мають нормативно-правовий характер, подаються на державну реєстрацію головним розробником у трьох примірниках: оригінал, дві копії, засвідчені загальним відділом апарату облдержадміністрації в установленому законодавством порядку українською мовою розпорядчого документа (розпорядження) та затвердженого ним нормативно-правового акта (положення, інструкції, правил, порядку тощо) і додатків до нього. Супровідний лист за підписом голови облдержадміністрації, відповідального за внесення проекту розпорядження, електронний варіант нормативно-правового акта подаються головним розробником разом з оригіналом розпорядчого документа. 

Сформований головним розробником пакет документів до подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію перевіряється юридичним відділом апарату облдержадміністрації на відповідність вимогам Положення про державну реєстрацію нормативно-правових актів.

7.2.16. Нормативно-правовий акт, що  подається  на державну реєстрацію, має відповідати вимогам законодавства про мови та інших актів  законодавства, узгоджуватися з раніше  прийнятими актами і викладатися згідно з правописом.

Разом з нормативно-правовим актом до реєструючого  органу подаються документи, визначені у пункті 9 Положення про державну реєстрацію нормативно-правових актів.

7.2.17. Державній реєстрації підлягають розпорядження голови облдержадміністрації, якщо  в  них є одна або більше норм, що:

зачіпають соціально-економічні, політичні, особисті та інші права, свободи й законні інтереси громадян, проголошені й гарантовані Конституцією та законами України, установлюють новий або змінюють, доповнюють чи скасовують  організаційно-правовий механізм їх реалізації;

мають міжвідомчий  характер, тобто є  обов’язковими  для інших  органів виконавчої  влади, органів господарського  управління  та  контролю,  а  також підприємств, установ і організацій, що не входять до сфери  управління  органу, який видав нормативно-правовий акт.
7.2.18. При підготовці структурними підрозділами облдержадміністрації  проектів рішень обласної ради, вони супроводжуються пояснювальною запискою, яка підписується головою облдержадміністрації та листом візування. До листа візування в обов’язковому порядку включається юридичний відділ апарату облдержадміністрації.

До внесення на погодження (візування), вказані матеріали повинні бути попередньо опрацьовані юридичними службами відповідних структурних підрозділів облдержадміністрації (у разі їх наявності).

7.3. ПОРЯДОК ПОДАННЯ ПРОЕКТІВ РОЗПОРЯДЖЕНЬ ГОЛОВИ  ОБЛДЕРЖАДМІНІСТРАЦІЇ, ЯКІ Є РЕГУЛЯТОРНИМИ АКТАМИ, НА ПОГОДЖЕННЯ В ТЕРИТОРІАЛЬНИЙ ОРГАН ДЕРЖАВНОГО КОМІТЕТУ України З ПИТАНЬ РЕГУЛЯТОРНОЇ ПОЛІТИКИ ТА ПІДПРИЄМНИЦТВА

7.3.1. Проекти розпоряджень голови облдержадміністрації, що згідно із Законом України „Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності” є регуляторними актами, підлягають обов’язковому погодженню з територіальними органами Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва (далі – територіальний орган Держпідприємництва), у порядку, визначеному зазначеним законом.

7.3.2. Управління, відділ та інший структурний підрозділ обласної державної адміністрації, районна державна адміністрація, що готує проект розпорядження голови обласної державної адміністрації, який є регуляторним актом, погоджує попередньо підготовлений  текст  проекту розпорядження разом із матеріалами аналізу регуляторного впливу цього проекту із заінтересованими структурними підрозділами обласної державної адміністрації, а у разі потреби – з іншими заінтересованими органами та організаціями в порядку, визначеному цим Регламентом.

Матеріали аналізу регуляторного впливу складаються згідно з вимогами чинного законодавства.


7.3.3. Підготовка проектів розпоряджень здійснюється відповідно до вимог, викладених у розділі 7.2. Регламенту. 
7.3.4. Проект розпорядження, яке є регуляторним актом, оприлюднюється згідно зі статтями 9 і 20 Закону України „Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності”.
7.3.5. Опрацьований проект розпорядження, який є регуляторним актом, головний розробник подає на візування першому заступнику голови облдержадміністрації разом з матеріалами аналізу його регуляторного впливу та двома примірниками листа про супровід для погодження з територіальним органом Держпідприємництва.
Для погодження проекту розпорядження, що є регуляторним актом, головний розробник подає територіальному органу Держпідприємництва такі документи:

лист супровід;

проект регуляторного акта;

аналіз регуляторного впливу цього проекту;

копію оприлюдненого повідомлення про оприлюднення проекту з метою одержання зауважень і пропозицій.
7.3.6. Якщо за наслідками оприлюднення або розгляду уповноваженим органом до проекту розпорядження голови облдержадміністрації було внесено зміни, такий проект підлягає повторному візуванню, яке оформлюється відповідно до вимог цього Регламенту.

7.4. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕННЯ ПУБЛІЧНОГО ОБГОВОРЕННЯ 

ПРОЕКТІВ РОЗПОРЯДЖЕНЬ

7.4.1. Проект розпорядження, який зачіпає інтереси населення області, має важливе соціально-економічне значення для її розвитку, може бути винесений на публічне обговорення на будь-якому етапі його підготовки шляхом опублікування проекту розпорядження у друкованих засобах масової інформації або доведення до відома населення іншими засобами.
7.4.2. Рішення про проведення публічного обговорення проекту розпорядження приймає голова обласної державної адміністрації на підставі звернення головного розробника або за власною ініціативою.


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


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

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

У плані проведення публічного обговорення має бути зазначено:

з якими верствами та групами населення необхідно провести обговорення;

яких результатів необхідно досягти;

заходи щодо проведення публічного обговорення;

термін проведення обговорення.

Проведення публічного обговорення проекту регуляторного акта здійснюється з урахуванням вимог, установлених Положенням про порядок підготовки проектів регуляторних актів, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 31 липня 2000 року № 1182.

7.4.3. Організація проведення публічного обговорення покладається на головного розробника.

Головний розробник передає відділу зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату облдержадміністрації проект розпорядження з планом проведення публічного обговорення, обґрунтуванням необхідності його прийняття, а також контактні телефони та адресу головного розробника.

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


Відповідне доопрацювання проекту є підставою для звернення  головного розробника щодо продовження терміну  внесення проекту до обласної державної адміністрації.

7.5. ПОРЯДОК РОЗГЛЯДУ ТА ВНЕСЕННЯ ОБЛАСНОЮ ДЕРЖАВНОЮ 

АДМІНІСТРАЦІЄЮ ПРОЕКТІВ АКТІВ КАБІНЕТУ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ

7.5.1. Проект акта Кабінету Міністрів України (далі – проект акта) подається Кабінетові Міністрів України обласною державною адміністрацією.


Проект акта вноситься на розгляд обласної державної адміністрації структурними підрозділами обласної державної адміністрації, районними державними адміністраціями.

7.5.2. Проект акта вноситься до обласної державної адміністрації та розглядається у порядку, визначеному в пунктах 7.2.3 - 7.2.8, 7.2.11 – 7.2.13 цього Регламенту.

Проект акта подається Кабінетові Міністрів України відповідно до Тимчасового регламенту Кабінету Міністрів України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 5 червня 2000 року № 915      (розділ VІ).
7.6. ОРГАНІЗАЦІЯ КОНТРОЛЮ ЗА ВИКОНАННЯМ ДОКУМЕНТІВ
7.6.1. Завданням контролю за виконанням документів є забезпечення повного, своєчасного та якісного їх виконання.

Контролю підлягають зареєстровані документи, що містять конкретні завдання і строки виконання. Документи без зазначення строку виконання повинні бути виконані не пізніше як за 30 календарних днів, а документи з позначкою “терміново” – протягом 7 робочих днів від дати підписання документа. У цьому разі для підготовки доручення до документа надається один день. Строки виконання депутатських звернень і запитів установлені відповідними актами законодавства. 

Обов’язковому контролю підлягає виконання законів України, указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, актів інших органів виконавчої влади вищого рівня (далі-акти законодавства), доручень Президента України і Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації, запитів і звернень народних депутатів України та депутатів місцевих рад.

7.6.2. Необхідність взяття на контроль документа, який надійшов до обласної державної адміністрації, визначають помічник голови облдержадміністрації та начальник відділу контролю апарату облдержадміністрації.

7.6.3. Для здійснення контролю за виконанням актів законодавства, доручень Президента України і Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, у разі необхідності, розробляється план контролю, в якому визначаються проміжні контрольні строки перевірки стану виконання завдань; управління, відділи та інші структурні підрозділи обласної державної адміністрації, які відповідають за організацію і контроль за виконанням окремих завдань; структурний підрозділ, який забезпечує координацію роботи щодо організації і контролю за виконанням у цілому. План контролю затверджується заступником голови обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків).

7.6.4. Контроль за ходом виконання законів України, актів і доручень Президента України і Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації та за станом роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та  депутатів місцевих рад здійснюється шляхом:

аналізу та узагальнення у визначені терміни письмової інформації виконавців про стан виконання в цілому або окремих установлених ними завдань;

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

періодичної комплексної або цільової перевірки організації та стану виконання завдань безпосередньо на місцях;

розгляду роботи (заслуховування звіту) виконавців на засіданнях колегії облдержадміністрації, нарадах у голови обласної державної адміністрації або його заступників (відповідно до розподілу обов’язків) з виконання встановлених завдань.

7.6.5. Аналітичні та інформаційні матеріали про стан виконання встановлених завдань, підготовлені згідно з проміжними контрольними термінами, доповідаються голові обласної державної адміністрації або його заступнику (відповідно до розподілу обов’язків) не пізніше ніж у десятиденний термін, визначений актом законодавства, дорученням Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженням і дорученням голови обласної державної адміністрації або планом контролю.

Із матеріалів, що містять відомості про можливий зрив своєчасного чи повного виконання завдань, голова обласної державної адміністрації або його заступник (відповідно до розподілу обов’язків) дає доручення відповідним виконавцям щодо вжиття додаткових заходів для усунення причин, що перешкоджають виконанню завдань.

7.6.6. Термін виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності – посадової особи, яка її заміщує. У разі потреби строк може бути продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніш як за три робочі дні до закінчення встановленого строку, а щодо документа без зазначення строку – до закінчення 30 – денного строку від дати його одержання.

Доопрацювання проектів документів, повернутих Кабінетом Міністрів України облдержадміністрації як розробнику, проводиться не пізніше ніж у 5-денний строк після підписання відповідного доручення, якщо в дорученні не зазначене інше.

Пропозиція щодо продовження строку виконання акта або доручення Президента України, надісланого Кабінетом Міністрів України, подається облдержадміністрацією до Секретаріату Кабінету Міністрів України разом із проектом листа Секретаріату Президента України за 7 днів до закінчення встановленого строку.

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

7.6.8. Відповідальність за організацію і стан контролю за виконанням документів несуть голова, заступники голови (згідно з розподілом обов’язків), керівники структурних підрозділів облдержадміністрації. Координацію роботи з контролю за виконанням документів здійснює керівник апарату облдержадміністрації, періодично доповідає про її стан голові облдержадміністрації.

7.6.9. Контроль за виконанням документів по суті питань, з яких вони прийняті, покладається на заступників голови, керівників структурних підрозділів облдержадміністрації, голів райдержадміністрацій згідно з їх компетенцією і міських (міст обласного значення) голів з питань делегованих повноважень органів виконавчої влади.

7.6.10. Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому документі (розпорядженні тощо), резолюції керівника і безпосередні виконавці.

7.6.11. Якщо контроль за виконанням документа покладено на декількох осіб або виконання документа доручено декільком виконавцям, то координація роботи щодо виконання документа здійснюється особою, зазначеною у документі чи резолюції першою, у випадках коли документом або резолюцією не обумовлено інше. Така особа вважається головним виконавцем документа, їй надається право уточнення завдання чи резолюції, скликання співвиконавців, підписання відповідей, узагальнюючих матеріалів, звітів або інформацій про виконання документа, що подаються голові чи заступникам голови адміністрації.

7.6.12. Заступники голови облдержадміністрації спільно з відділом контролю апарату облдержадміністрації щоквартально вносять пропозиції (через організаційний відділ) щодо переліку документів, перевірку чи заслуховування ходу виконання яких необхідно передбачити планом роботи адміністрації, у межах своєї компетенції сприяють реалізації документів, із залученням працівників апарату, управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації та компетентних спеціалістів перевіряють хід фактичного виконання документів на місцях, вживають заходів щодо поліпшення стану справ, вносять конкретні пропозиції з цих питань.

Результати перевірки виконання документів, передбачених квартальними планами роботи облдержадміністрації, включаються до підсумкової інформації про виконання плану роботи облдержадміністрації за попередній квартал, яка разом з проектом плану роботи на наступний квартал подається на розгляд голові облдержадміністрації. 

7.6.13. Документи, що надсилаються для виконання райдержадміністраціям, виконавчим органам міських (міст обласного значення) рад, обов’язково доводяться до відома організаційного відділу, працівники якого спільно з відділами апарату, управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами облдержадміністрації, з ініціативи яких приймались і надсилались документи або компетенції яких вони стосуються, здійснюють контроль за реагуванням на такі документи з боку місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, своєчасністю надходження до облдержадміністрації інформацій і звітів про їх виконання.

7.6.14. Помічники заступників голови облдержадміністрації здійснюють контроль за реагуванням структурними підрозділами облдержадміністрації, установами і організаціями на документи з питань, що відносяться до компетенції заступників голови облдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків.

7.6.15. Про стан роботи з контрольними документами помічник заступника голови облдержадміністрації доповідає на кожній оперативній нараді у заступника голови обласної державної адміністрації.

7.6.16. Оперативно-технічний контроль за станом реагування, строками, відповідністю форм виконання вимогам документів та резолюцій, доведення документів до виконавців, їх проходження в апараті облдержадміністрації забезпечує відділ контролю апарату облдержадміністрації, а секретних документів – сектор з питань режимно-секретної роботи апарату облдержадміністрації.

7.6.17. Відділ контролю (а у роботі з секретними документами – сектор з 
питань режимно-секретної роботи) апарату облдержадміністрації: 

регулярно з’ясовує з помічниками заступників голови облдержадміністрації, структурними підрозділами облдержадміністрації, іншими виконавцями стан виконання документів;

аналізує і узагальнює стан роботи з документами та організації їх проходження і виконання в апараті, управліннях, відділах та інших структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях, виконавчих органах міських (обласного значення) рад, готує зведені відомості з цих питань, про стан виконавської дисципліни інформує керівника апарату облдержадміністрації.

7.6.18. Відділ контролю та  організаційний відділ (а в роботі із секретними документами – сектор з питань режимно-секретної роботи) апарату облдержадміністрації із залученням інших працівників облдержадміністрації проводять за дорученням керівництва облдержадміністрації перевірки виконання документів і роботи з реагування на запити та звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад у структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях, територіальних підрозділах  центральних органів виконавчої влади в частині здійснення ними повноважень місцевих державних адміністрацій та органах місцевого самоврядування в частині здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади,  надають їм необхідну допомогу, інформують керівництво облдержадміністрації з цих питань, вносять пропозиції щодо покращення роботи.

7.6.19. Відділ контролю апарату облдержадміністрації розробляє, узгоджує із заступниками голови облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків проекти тематичних планів перевірок місцевих органів виконавчої влади з окремих питань соціально-економічного розвитку області та організує їх перевірку. За підсумками цієї роботи готує доповідні записки голові облдержадміністрації

7.6.20. Виконані документи знімаються з контролю. Документи вважаються виконаними, якщо повністю і вчасно вирішені всі поставлені в них і в резолюціях по їх виконанню завдання, у разі потреби дана відповідь по суті, інформація чи звіт про виконання документа, прийняті автором видання документа без зауважень. Зняття з контролю виконаних документів проводиться на підставі письмового звіту керівника відповідного органу про їх виконання за письмовим дозволом голови обласної державної адміністрації або його заступника (відповідно до розподілу обов’язків) у порядку, визначеному інструкцією з питань діловодства в обласній державній адміністрації.

8. ПОРЯДОК РОЗГЛЯДУ ЗВЕРНЕНЬ І ОРГАНІЗАЦІЇ 

ПРИЙОМУ ГРОМАДЯН

8.1. Письмові пропозиції, заяви і скарги, що надходять до обласної державної адміністрації, приймаються відділом роботи із зверненнями громадян апарату облдержадміністрації. У той же день відділ реєструє їх, здійснює попередній розгляд письмових пропозицій, заяв, скарг громадян, готує необхідні додаткові матеріали і окремі з них передає на розгляд голові, заступникам голови облдержадміністрації (відповідно до розподілу обов’язків). Голова обласної державної адміністрації, його заступники, керівник апарату розглядають звернення громадян і дають доручення відповідним службам, посадовим особам для вивчення, перевірки і вирішення порушених у зверненнях питань. За дорученням голови облдержадміністрації, його заступників або самостійно відділ  роботи  із зверненнями  громадян апарату облдержадміністрації організовує і контролює проходження і вирішення пропозицій, заяв і скарг.

8.2. Особистий прийом громадян ведуть голова, заступники голови, керівник апарату обласної державної адміністрації згідно з графіком, що затверджуються головою облдержадміністрації. Усні звернення громадян реєструються і вирішуються в тому ж порядку, що й письмові.

8.3. Пропозиції, заяви і скарги громадян розглядаються не більше одного місяця з дня їх реєстрації. У необхідних випадках керівники адміністрації, які давали доручення щодо розгляду звернень, можуть своєю резолюцією скоротити або продовжити строки розгляду звернень, але при цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів. У випадках, коли строки розгляду звернень продовжуються, у проміжних відповідях вказуються причини, а також строки остаточного вирішення питань. У разі допущення порушень термінів звернень виконавець разом із довідкою надає пояснення щодо причин порушення терміну розгляду. 

8.4. Довідки про результати розгляду усних чи письмових звернень, взятих на контроль в обласній державній адміністрації, підписуються керівниками відділів апарату, управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації, райдержадміністрацій, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, яким давались відповідні доручення, або їх заступниками. Якщо факти підтвердилися, у довідках зазначається про вжиті заходи, а також чи ознайомлений автор звернення з результатами розгляду звернення і в якій формі.

Розглянуті звернення разом з усіма матеріалами про їх розгляд надсилаються до відділу роботи із зверненнями громадян апарату облдержадміністрації та формуються у справи згідно з резолюціями керівників обласної державної адміністрації.

8.5. Відповіді про результати розгляду звернень громадян, взятих на контроль у Секретаріаті Президента України, Кабінеті Міністрів України і Секретаріаті Верховної Ради України, готуються, візуються виконавцями, помічниками голови, заступників голови облдержадміністрації і підписуються головою або заступниками голови обласної державної адміністрації.

8.6. Анонімні листи не розглядаються.

8.7. Діловодство при розгляді пропозицій, заяв і скарг громадян ведеться згідно з Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форми власності, у засобах масової інформації, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348.

8.8. Відділ роботи із зверненнями громадян апарату облдержадміністрації систематично аналізує кількість і характер письмових та усних звернень, роботу щодо їх розгляду та інформує керівників обласної державної адміністрації та центральні органи виконавчої влади.

9. КОНСУЛЬТАТИВНІ, ДОРАДЧІ ТА ІНШІ ДОПОМІЖНІ ОРГАНИ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

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

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

9.2. Для погодженого розгляду питань, що належать до повноважень обласної державної адміністрації, обговорення найважливіших напрямів її діяльності в обласній державній адміністрації утворюється колегія обласної державної адміністрації (далі-колегія) у складі голови обласної державної адміністрації (голова колегії), його заступників, керівника апарату, а також керівників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації.

До складу колегії можуть входити керівники територіальних органів міністерств та інших центральних органів виконавчої влади (за згодою) і посадові особи органів місцевого самоврядування (за згодою), керівники районних державних адміністрацій, представники політичних партій і громадських організацій, творчих спілок, представники наукових установ та інших організацій (за згодою).

Організація роботи колегії облдержадміністрації визначається цим Регламентом та Положенням про колегію обласної державної адміністрації.

Склад колегії обласної державної адміністрації не повинен перевищувати 19 чоловік.

Члени колегії затверджуються та увільняються  від обов’язків головою обласної державної адміністрації.

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

9.4. Засідання колегії проводиться відповідно до плану роботи обласної державної адміністрації, як правило, раз на місяць, позачергові – у разі потреби. 

Дату і час проведення засідання колегії визначає голова облдержадміністрації.

9.5. Головує на засіданнях колегії голова облдержадміністрації, під час його тривалої відсутності – перший заступник, а у разі відсутності останнього – один із заступників голови облдержадміністрації в порядку заміщення (відповідно до розподілу обов’язків).

9.6. Координацію роботи щодо підготовки засідання колегії здійснює керівник апарату облдержадміністрації.

9.7. Порядок денний засідання колегії формується за 10  днів до засідання загальним відділом апарату облдержадміністрації на підставі питань, включених до квартального плану роботи адміністрації, і додаткових, поданих  заступниками голови облдержадміністрації через своїх помічників. 

Керівник апарату облдержадміністрації погоджує порядок денний засідання колегії з головою облдержадміністрації.

9.8. Підготовка питань для розгляду  на засіданнях колегії проводиться, як правило, комісіями, очолюваними заступниками голови, керівником апарату облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків. 

Матеріали на засідання колегії готуються згідно з планом підготовки, який розробляється не пізніше ніж за місяць до проведення засідання особами,  відповідальними за підготовку питання, погоджується заступниками голови облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків і затверджується головою облдержадміністрації.

9.9. На засідання колегії можуть бути запрошені керівники підрозділів облдержадміністрації, обласних організацій та установ, місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, які мають відношення до питань, що розглядаються.

Склад запрошених на засідання колегії визначається головою обласної державної адміністрації за пропозиціями його заступників.

Присутність на засіданні колегії запрошених посадових осіб забезпечується керівниками, які готують питання.

9.10. На розгляд колегії подаються:

проект порядку денного засідання колегії з визначенням доповідача з кожного питання;

проект рішення колегії;

довідка з питань порядку денного засідання колегії з викладенням обгрунтованих висновків і пропозицій;

довідкові матеріали (розрахунки, статистичні матеріали, звіти, діаграми, таблиці тощо), які безпосередньо стосуються порядку денного;

список осіб, які виявили бажання взяти участь в обговоренні питань порядку денного засідання колегії, із зазначенням їх прізвищ, імен та по батькові, місця роботи та займаних посад;

список осіб, запрошених на засідання колегії; 

проект розпорядження або доручення голови обласної державної адміністрації.

9.11. Членам колегії матеріали надаються не пізніше ніж за один день до засідання, а у разі проведення позачергового засідання – у день проведення засідання.

9.12. Особи, відповідальні за підготовку та подання матеріалів на засідання колегії, надають матеріали до загального відділу апарату облдержадміністрації, погоджені із заступником голови обласної державної адміністрації згідно з розподілом обов’язків, виконавцем та відповідними відділами апарату облдержадміністрації не пізніше ніж за п’ять днів до чергового засідання. 

Начальник загального відділу апарату облдержадміністрації контролює своєчасність подання матеріалів, перевіряє правильність їх оформлення.

Не пізніше, як за два дні всі документи подаються голові облдержадміністрації через його помічника.

9.13. Повідомлення членів колегії про час, місце проведення та порядок денний засідання колегії, реєстрація її членів здійснюється загальним відділом апарату, інших учасників засідання – управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами обласної державної адміністрації, відповідальними за підготовку  питань порядку денного.

9.14. Рішення колегії приймаються з кожного питання порядку денного відкритим голосуванням більшістю голосів присутніх на засіданні членів колегії. 

За рішенням головуючого може застосовуватися процедура таємного голосування.

Думка відсутнього члена колегії з питань порядку денного засідання, подана у письмовій формі, розглядається на засіданні колегії і враховується під час голосування.
У разі рівного розподілу голосів голос головуючого є вирішальним.
9.15. У разі проведення спільних засідань колегій двох і більше органів виконавчої влади приймається спільне рішення.

9.16. Після засідання колегії структурний підрозділ облдержадміністрації, інший орган виконавчої влади, відповідальний за підготовку питань, доопрацьовує протягом двох днів (якщо головою колегії не встановлено інший термін) проект рішення колегії, розпорядження або доручення голови облдержадміністрації з урахуванням зауважень і пропозицій, висловлених під час обговорення питань порядку денного, погоджує із заступником голови облдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків, відповідними відділами апарату облдержадміністрації і через загальний відділ апарату облдержадміністрації подає на розгляд голови колегії. Контроль за своєчасним доопрацюванням проекту рішення колегії здійснює загальний відділ апарату облдержадміністрації.

9.17. Рішення колегії проводяться в життя, як правило, розпорядженням або дорученням голови облдержадміністрації.

Рішення колегії з організаційних, процедурних і контрольних питань вносяться до протоколу засідання (без видання розпорядження).

9.18. Рішення колегії оформляються протоколами, які складаються у триденний термін загальним відділом апарату облдержадміністрації та підписуються головуючим на засіданні. У протоколах вказується його номер, дата, час проведення засідання, прізвища, ініціали, посади присутніх членів колегії та запрошених, перелік питань, які розглядалися, хто доповідав і взяв участь в обговоренні, зміст рішень, підсумки голосування по кожному питанню.

Рішення спільних засідань колегії оформляються протоколами, які підписуються головами відповідних колегій органів виконавчої влади.

9.19. Керівниками підрозділів облдержадміністрації, інших організацій у цей же строк готуються до підпису в установленому порядку проекти розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації.

9.20. Після підпису документів колегії загальний відділ апарату облдержадміністрації організовує (як правило у той же день) доведення документів до членів колегії, виконавців.

9.21. Стенографування (технічний запис) засідань колегії облдержадміністрації забезпечує відділ господарського забезпечення апарату облдержадміністрації. Стенограма засідання колегії оформлюється загальним відділом апарату облдержадміністрації протягом чотирьох днів.

9.22. Матеріали засідань колегії зберігаються в установленому порядку в загальному відділі апарату облдержадміністрації.

9.23. Матеріально-технічне забезпечення засідань колегії здійснюється відділом господарського забезпечення апарату облдержадміністрації.

9.24. Контроль за своєчасним і якісним виконанням прийнятих на засіданнях колегії рішень покладається на заступників голови обласної державної адміністрації, їх помічників та відділ контролю апарату облдержадміністрації.

9.25. Офіційне повідомлення засобам масової інформації про порядок денний і підсумки розгляду питань на засіданнях колегії має право надавати відділ зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату обласної державної адміністрації або уповноважена головою обласної державної адміністрації посадова особа. 

9.26. Дозвіл на присутність представників засобів  масової інформації та проведення кіно-, відео-, фотозйомок і звукозапису у приміщенні, де відбуваються засідання колегії, надає голова обласної державної адміністрації, а консультативно-дорадчих органів (комітетів, комісій, рад, штабів тощо) - голова, відповідний заступник голови або  керівник апарату обласної державної адміністрації.

9.27. Засідання діючих при облдержадміністрації консультативно-дорадчих органів (комітетів, комісій, рад, штабів тощо) проводяться за відповідними планами, а також у міру необхідності. Підготовка, проведення і документальне оформлення цих засідань забезпечується відповідальними секретарями або іншими особами, визначеними керівниками зазначених органів, відповідно до інструкції з питань діловодства в обласній державній адміністрації.

10. Порядок підготовки і проведення нарад 

та інших заходів
10.1. Голова, заступники голови, керівники апарату, управлінь, відділів та інших структурних підрозділів обласної державної адміністрації проводять відповідно до плану роботи обласної державної адміністрації, а також, у разі необхідності, наради з метою оперативного розгляду та вирішення питань, що належать до повноважень обласної державної адміністрації.

Днем проведення обласних нарад, семінарів, засідань комісій, комітетів є четвер.

10.2. Головою обласної державної адміністрації щопонеділка з 9 години проводяться апаратні наради.

У нараді беруть участь перший заступник, заступники голови облдержадміністрації, керівник апарату, начальник відділу по забезпеченню діяльності голови обласної державної адміністрації апарату облдержадміністрації, радники і помічники голови обласної державної адміністрації, на нараду можуть запрошуватись інші особи за окремим списком, який погоджується з головою обласної державної адміністрації.

У другий понеділок кожного місяця в малій залі (кімната 55 Будинку рад) головою обласної державної адміністрації проводиться нарада з підбиття підсумків роботи за місяць за участю начальників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації.

Для вирішення окремих проблем соціально-економічного розвитку головою обласної державної адміністрації, його заступниками проводяться наради за участю осіб, які визначаються керівництвом облдержадміністрації.

У разі необхідності головою облдержадміністрації (або за його дорученням першим заступником, заступниками голови облдержадміністрації) проводиться обласна селекторна нарада (кімната 55 Будинку рад) за участю голів райдержадміністрацій, районних у місті Харкові рад, міських голів, керівників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації, територіальних органів міністерств, відомств та інших центральних органів виконавчої влади, обласних організацій.

Щоквартально керівником апарату обласної державної адміністрації проводяться наради з працівниками апарату облдержадміністрації.

10.3. Організація підготовки нарад у голови облдержадміністрації, відповідних матеріалів на нараду покладається на заступників голови облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків, відділ по забезпеченню діяльності голови обласної державної адміністрації апарату облдержадміністрації, помічників заступників голови облдержадміністрації, керівника відповідного підрозділу облдержадміністрації. Організаційний відділ апарату облдержадміністрації здійснює загальний контроль за ходом підготовки нарад.

Організація підготовки нарад у заступників голови облдержадміністрації покладається на їх помічників та керівників структурних підрозділів облдержадміністрації.

10.4. Помічниками голови облдержадміністрації та заступників голови облдержадміністрації разом з керівниками підрозділів облдержадміністрації, які виносять питання на нараду, завчасно готується план підготовки та порядок проведення наради, інших заходів і необхідні матеріали.

Плани підготовки проведення нарад в облдержадміністрації затверджуються головою або заступниками голови облдержадміністрації. Пропозиції про строки, час, місце та інші питання, пов’язані з організацією підготовки і проведення заходів, погоджуються з керівником апарату обласної державної адміністрації та доводяться до відома начальника організаційного відділу апарату облдержадміністрації.

Аналітичні і довідкові матеріали до нарад, семінарів тощо подаються керівництву за день до їх проведення.

10.5. Участь в обласних заходах голів райдержадміністрацій, міських (міст обласного значення) голів та їх заступників погоджується  з головою обласної державної адміністрації, інших категорій працівників райдержадміністрацій – із відповідними заступниками голови обласної державної адміністрації. Запрошення керівництва райдержадміністрацій, виконавчих органів міських (міст обласного значення) рад здійснюється на підставі телефонограм за підписом голови облдержадміністрації.

10.6. Повідомлення про запрошення на обласні заходи за участю голови облдержадміністрації і реєстрація прибуття на них голів райдержадміністрацій, міських (міст обласного значення) голів та їх заступників, керівників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації, обласних установ і організацій – здійснюється організаційним відділом апарату облдержадміністрації, інших категорій учасників заходів – відповідними структурними підрозділами облдержадміністрації.

Повідомлення про запрошення на обласні заходи за участю заступників голови облдержадміністрації і реєстрація прибуття на них учасників здійснюється помічниками заступників голови облдержадміністрації разом з відповідними її структурними підрозділами.

Наради з використанням секретної інформації проводяться лише в режимних приміщеннях, пристосованих для цієї мети, відповідно до вимог Порядку організації та забезпечення режиму секретності в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 2 жовтня 2003 року № 1561-12.

10.7. Підготовка приміщень до нарад, інше господарське забезпечення здійснюється відділом господарського забезпечення апарату облдержадміністрації спільно із структурними підрозділами облдержадміністрації, відповідальними за підготовку і проведення заходів. Відділ господарського забезпечення апарату облдержадміністрації веде облік усіх заявок на виділення приміщень для проведення заходів.

10.8. Порядок денний, аналітичні довідки про стан справ та обгрунтування причин внесення на розгляд питань надсилаються учасникам наради завчасно, а з додаткових (позапланових) питань – вручаються учасникам у день проведення наради.

10.9. Наради оформляються протоколами не пізніше ніж у триденний термін. 

Оформлення протоколів нарад, що проводяться головою обласної державної адміністрації, здійснюється загальним відділом апарату обласної державної адміністрації разом з помічниками голови, заступників голови облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків.

Оформлення доручень голови обласної державної адміністрації за підсумками апаратних нарад, які проводяться ним щопонеділка, селекторних нарад здійснюється помічником голови облдержадміністрації, інших нарад – керівниками структурних підрозділів облдержадміністрації, відповідальних за підготовку проведення нарад, разом із помічниками голови, заступників голови облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків.

Оформлення доручень голови облдержадміністрації, наданих ним при перебуванні в районах, містах області, а також на підприємствах і установах, здійснюється радником або помічником голови облдержадміністрації.

Усі протоколи та доручення підписуються головою обласної державної адміністрації.

Відповідальність за оформлення протоколів і доручень, своєчасність доведення їх до відділу контролю апарату облдержадміністрації та виконавців покладається на радника або помічника голови облдержадміністрації та загальний відділ апарату облдержадміністрації.

Оформлення протоколів нарад, які проводяться заступниками голови облдержадміністрації, і підготовка відповідних доручень здійснюються помічниками заступників голови облдержадміністрації, управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами облдержадміністрації, відповідальними за підготовку і проведення нарад.

Протоколи підписуються головуючим. 

10.10. Контроль за виконанням рішень, прийнятих на нарадах у голови обласної державної адміністрації та оформлених відповідним протоколом, здійснюється відділом контролю апарату облдержадміністрації разом з помічниками заступників голови облдержадміністрації. 

Аналітичні та інформаційні довідки про стан виконання рішень, прийнятих на нарадах, виконавці регулярно подають до відділу контролю апарату облдержадміністрації  для подальшого інформування голови обласної державної адміністрації.

Відділ контролю апарату облдержадміністрації щоп’ятниці інформує голову облдержадміністрації  про стан виконання його доручень.

Контроль за виконанням рішень, прийнятих на нарадах у заступників голови обласної державної адміністрації, здійснюється помічниками заступників голови облдержадміністрації, які щотижня доповідають про стан їх виконання на апаратних нарадах у заступників голови обласної державної адміністрації.

10.11. Офіційне повідомлення засобам масової інформації про порядок денний і підсумки розгляду питань на нарадах має право надавати відділ зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату обласної державної адміністрації або уповноважена головою обласної державної адміністрації посадова особа. 

10.12. Дозвіл на присутність засобів масової інформації та на проведення кіно-, відео-, фотозйомок і звукозапису у приміщенні, де відбувається нарада, надається керівником апарату обласної державної адміністрації. 

10.13. Підготовка проведення заходів до пам’ятних дат, урочистих подій тощо, у тому числі доповідей, покладається на заступників голови облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків і ведеться згідно з планами підготовки заходів, які затверджуються головою облдержадміністрації.

10.14. Підготовка робочих поїздок керівництва держави до області здійснюється згідно з планами підготовки, проекти яких розробляються організаційним відділом апарату облдержадміністрації. Цим відділом формується програма перебування на підставі пропозицій керівників структурних підрозділів  облдержадміністрації щодо об’єктів відвідування, які погоджуються з відповідними заступниками голови облдержадміністрації.

Загальне керівництво підготовкою робочих поїздок керівництва держави здійснює перший заступник голови облдержадміністрації.

10.15. Відповідальність за підготовку окремих об’єктів і заходів, передбачених програмою перебування, а також документів, визначених планом підготовки, несуть заступники голови облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків, керівники структурних підрозділів облдержадміністрації.

10.16. Організаційний відділ апарату облдержадміністрації у процесі підготовки робочих поїздок взаємодіє з відповідними підрозділами Секретаріату Президента України, Секретаріату Кабінету Міністрів України, структурними підрозділами облдержадміністрації, узагальнює надані структурними підрозділами матеріали і подає документи керівництву облдержадміністрації.

10.17. Підготовку робочих поїздок до області керівників центральних органів виконавчої влади та їх заступників здійснюють заступники голови облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків, керівники структурних підрозділів облдержадміністрації.

11. Апарат обласної державної адміністрації

11.1. Правове, організаційне, матеріально-технічне та інше забезпечення діяльності обласної державної адміністрації здійснює її апарат.

11.2. Апарат відповідно до покладених на нього завдань:

11.2.1. Опрацьовує документи, що надходять до обласної державної адміністрації, готує до них аналітичні, довідкові та інші матеріали, а також проекти доручень голови та заступників голови обласної державної адміністрації.

11.2.2. Здійснює опрацювання проектів розпоряджень, за дорученням голови обласної державної адміністрації  розробляє проекти розпоряджень з питань, віднесених до компетенції апарату.

11.2.3. Перевіряє за дорученням голови обласної державної адміністрації  виконання законів України, актів Президента України та Уряду, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами обласної державної адміністрації, а також  районними державними адміністраціями; 

вивчає та узагальнює досвід роботи цих органів та надає практичну допомогу в її поліпшенні;  

розробляє  пропозиції з удосконалення  діяльності цих органів, здійснює  контроль за своєчасним поданням ними доповідей, інформацій та інших матеріалів щодо виконання актів законодавства, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації.

11.2.4. Аналізує за дорученням голови обласної державної адміністрації роботу органів місцевого самоврядування у межах і порядку, визначених законодавством, надає методичну та іншу практичну допомогу в поліпшенні  організації їх роботи, готує пропозиції про поглиблення взаємодії обласної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування  в спільному вирішенні питань економічного, соціального та культурного розвитку  відповідних територій. 

11.2.5. Готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних та кадрових питань, що розглядаються головою обласної державної адміністрації.

11.2.6. Опрацьовує і подає голові обласної державної адміністрації  проекти планів роботи обласної державної адміністрації, забезпечує  контроль за їх виконанням. 

11.2.7. Здійснює організаційне та матеріально-технічне забезпечення підготовки і проведення засідань колегії, нарад, інших заходів, що проводяться головою обласної державної адміністрації та його заступниками, робочих поїздок до області керівництва держави.

11.2.8. Організовує особистий прийом громадян і розгляд звернень, що надійшли до обласної державної адміністрації, контролює вирішення порушених у них питань, узагальнює та аналізує пропозиції, що містяться в них, розробляє пропозиції, спрямовані на усунення причин, які породжують обґрунтовані скарги і зауваження громадян.

11.2.9. Аналізує разом із структурними підрозділами обласної державної адміністрації соціально-економічне і суспільно-політичне становище на відповідній території, розробляє та вносить голові обласної державної адміністрації  пропозиції щодо його поліпшення; бере участь у підготовці звітів голови обласної державної адміністрації на сесіях обласної ради про виконання програм соціально-економічного і культурного розвитку області, а також про реалізацію повноважень, делегованих обласною  радою. 

11.2.10. Проводить, відповідно до затвердженого головою обласної державної адміністрації плану, роботу, пов’язану з організацією добору, розстановки, підвищення кваліфікації та заохоченням працівників обласної державної адміністрації, створенням кваліфікованого резерву і веденням обліку  кадрів, вживає заходів до поліпшення організації  та підвищення ефективності  роботи працівників обласної державної адміністрації. 

11.2.11. Забезпечує ведення як звичайного діловодства, так і з грифами обмеження доступу.

11.2.12. Здійснює матеріально-технічне, господарське та інформаційно-комп’ютерне забезпечення діяльності апарату обласної державної адміністрації.

11.2.13. Виконує інші функції відповідно до чинного законодавства та за дорученням голови обласної державної адміністрації та його заступників. 

11.3. Апарат обласної державної адміністрації у процесі виконання  покладених на нього завдань взаємодіє із Секретаріатом Президента України, Секретаріатом Кабінету Міністрів України, управліннями, відділами та іншими  структурними підрозділами обласної державної адміністрації, районними державними адміністраціями, виконавчими  органами міських (міст обласного значення) рад. 

11.4. Організація роботи апарату обласної державної адміністрації здійснюється відповідно до Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, Регламенту, інструкції з питань діловодства в обласній державній адміністрації, положень про апарат та його відділи, що затверджуються розпорядженням голови обласної державної адміністрації.

11.5. Апарат обласної державної адміністрації очолює керівник апарату, який призначається на посаду головою обласної державної адміністрації.

Заступник керівника апарату призначається на посаду головою обласної державної адміністрації за поданням керівника апарату.

Керівник апарату обласної державної адміністрації організовує його роботу, забезпечує підготовку матеріалів на розгляд голови облдержадміністрації. Організовує доведення розпоряджень голови облдержадміністрації до виконавців, відповідає за стан діловодства, обліку і звітності в облдержадміністрації, виконує інші обов’язки, покладені на нього головою обласної державної адміністрації та його першим заступником. З цих та інших питань, пов’язаних з діяльністю апарату облдержадміністрації, керівник апарату облдержадміністрації видає накази.

На період відсутності керівника апарату облдержадміністрації його обов’язки виконує заступник керівника апарату облдержадміністрації.

12. РОЗПОРЯДОК РОБОТИ ОБЛАСНОЇ 

ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
12.1. Обласна державна адміністрація працює за 40-годинним п’ятиденним робочим тижнем з двома вихідними днями. Робочі дні тривають: з понеділка по четвер – з 9-ї до 18-ї години, у п’ятницю – з 9-ї до 16 години 45 хвилин. Перерва на обід з 13-ї до 13-ї години 45 хвилин. Вихідні дні – субота, неділя. Час початку робочого дня облдержадміністрації  може змінюватися головою обласної державної адміністрації.

12.2. Чергування в обласній державній адміністрації здійснюється цілодобово на входах до Будинку рад працівниками відділу державної служби охорони при управлінні МВС України в області.

12.3. Вхід до Будинку рад здійснюється за пропускною системою згідно з правилами, затвердженими керівником апарату обласної державної адміністрації. У неробочий час (з 18 до 9 години), у вихідні  та святкові дні вхід сторонніх осіб до Будинку рад обмежується.

Уся кореспонденція, що надходить до облдержадміністрації з нарочним, у тому числі колективні заяви та звернення, залишається в поштовій скриньці на першому поверсі Будинку рад.

Робочі кімнати відділів апарату, у яких зберігаються документи з основної діяльності обласної державної адміністрації, грошові та значні матеріальні  цінності, на позаробочий час здаються під охорону. Робота в цих кімнатах у позаробочий час може проводитися з дозволу начальників відповідних відділів  апарату або керівництва облдержадміністрації. 

Облік здачі зазначених кімнат під охорону здійснюється за журналом, який знаходиться в чергового працівника відділу державної служби охорони на центральному вході до Будинку рад. 

Загальний контроль за дотриманням у Будинку рад пропускної системи, здійсненням охорони приміщень апарату облдержадміністрації  покладається на відділ господарського забезпечення апарату облдержадміністрації.

12.4. Винесення майна з Будинку рад, його перенесення з однієї робочої  кімнати в іншу проводиться лише з дозволу начальника відділу господарського забезпечення апарату облдержадміністрації або коменданта Будинку рад. 

Майно, що знаходиться в робочих кімнатах, закріплюється за  працівниками, які в них працюють. Працівники апарату адміністрації несуть відповідальність за збереження і правильність користування закріпленим майном, при звільненні з роботи здають його коменданту Будинку рад, про що робляться відповідні відмітки в обхідному аркуші.

Тютюнопаління у приміщеннях управлінь, відділів та інших структурних підрозділів облдержадміністрації забороняється. 

13. МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

13.1. Матеріально-технічне забезпечення діяльності структурних підрозділів обласної державної адміністрації (крім апарату) здійснюється відповідними службами цих підрозділів.

13.2. Матеріально-технічне забезпечення діяльності апарату обласної державної адміністрації здійснюється відділом господарського забезпечення разом з відділом фінансового забезпечення апарату облдержадміністрації. 

13.3. Відділ господарського забезпечення апарату облдержадміністрації здійснює заходи щодо утримання в належному стані приміщень Будинку рад, у яких розташований апарат обласної державної адміністрації, придбання, ремонту та технічного обслуговування обладнання, оргтехніки, меблів, закупівлі канцелярського приладдя, паперу, виготовлення друкованої продукції, технічного забезпечення працівників апарату телефонним зв’язком (у тому числі і спеціальним зв’язком) тощо, сприяє райдержадміністраціям у вирішенні цих питань.

Керівник апарату обласної

державної адміністрації 




В.Камчатний

/ Бородавка О.А. / 
Додаток 1

до Регламенту обласної 

державної адміністрації

Зразок

ЗАТВЕРДЖУЮ

Голова обласної державної

адміністрації

    _________             _________________

            (підпис)                         (ім’я  та прізвище)

“__” ______________ 200__ р.

ПЛАН  РОБОТИ

(назва структурного підрозділу обласної державної адміністрації)

на _____________________________________

(період, на який планується робота)

	Зміст заходу


	Термін виконання
	Відповідальні виконавці

	
	
	


_____________________           ________________             __________________

(керівник апарату обласної                           (підпис)                                  (ім’я та прізвище)

   державної адміністрації)

 “___” _____________ 200__ р.

Додаток 2

до Регламенту обласної

державної адміністрації

Зразок

ДОВІДКА

про погодження проекту
_________________________________________________________________

(назва)

Проект розпорядження розроблено _____________________________________

                                                                                   (найменування головного розробника)

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(підстава для розроблення)

Погоджено:

без зауважень      ______________                           __________________________

                                  (посада)                                                    (ім’я та прізвище)

із зауваженнями,

які враховано       ______________                            _________________________

                                  (посада)                                                    (ім’я та прізвище)

із зауваженнями,

які не враховано   ______________                            _________________________

                                  (посада)                                                    (ім’я та прізвище)

Заінтересовані структурні 

підрозділи (органи, організації),             __________________________________

які не висловили своїх позицій                                                     (назва)

щодо проекту розпорядження                 __________________________________

чи його окремих положень

__________________________     _____________   _________________________

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

                  розробника)

“    “ _______________ 200__ р.

Додаток 3

до Регламенту обласної

державної адміністрації

Зразок 

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

до проекту   ___________________________________________

(назва)

У пояснювальній записці висвітлюються такі питання:

1. Обґрунтування необхідності прийняття розпорядження

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

2. Мета і завдання прийняття розпорядження

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

3. Загальна  характеристика  та  основні  положення   проекту розпорядження
Відображаються предмет правового регулювання, структура, склад і найважливіші положення проекту.

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

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

5. Фінансово-економічне обґрунтування

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

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

6. Прогноз соціально-економічних та інших наслідків прийняття розпорядження
Дається оцінка впливу реалізації розпорядження на соціально-економічну  ситуацію в області,  галузі  чи  на підприємстві.

Загальний обсяг пояснювальної записки не повинен перевищувати чотирьох аркушів.

_______________________     __________    _____________________

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

розробника)

"___" ____________ 200_ р.

Додаток 4 

до Регламенту обласної

державної адміністрації

Зразок

ПРОТОКОЛ РОЗБІЖНОСТЕЙ

за проектом __________________________________

(назва)

Робота з урегулювання розбіжностей ______________________________

                                                                        (стислий зміст вжитих головним

_______________________________________________________________

розробником заходів, спрямованих на пошук взаємоприйнятних рішень, урегулювання

_______________________________________________________________

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

_______________________________________________________________

консультації тощо)

Неврегульовані розбіжності

	Редакція спірної частини проекту розпорядження 
	Орган, який висловив зауваження (пропозиції), 

їх зміст
	Рішення головного розробника щодо врахування зауважень (пропозицій), мотиви їх відхилення

	
	
	


   _______________________     ______________     _________________________

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

                      розробника)

“     “_______________ 200_ р.

Додаток 5

до Регламенту обласної

 державної адміністрації

Зразок


[image: image1.wmf]
ХАРКІВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

_____________________________

 (найменування головного розробника)

Відповідно до Регламенту обласної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від “_” _____ 200__ року № _______, повертається проект розпорядження голови обласної державної адміністрації _______________________________________

____________________________________________________________________ 

(назва)

для приведення його у відповідність з вимогами пункту ____________ зазначеного Регламенту.

Додаток: проект  розпорядження  та  матеріали  до  нього   на _______ арк.

_____________________________    ___________   _________________________

     (керівник апарату обласної                                (підпис)                   (ім’я та прізвище)

        державної адміністрації)

Додаток  6 

до Регламенту обласної

 державної адміністрації

Зразок

ВИСНОВОК

юридичного відділу апарату обласної 

державної адміністрації 

до проекту _______________________________________________

(назва)

Проект розпорядження розроблено ___________________________________

                                                                        (найменування головного розробника проекту)

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

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

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

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

Правову експертизу проекту розпорядження проведено ____________________________________________________________________

            (посада, прізвище, ім’я працівника юридичного відділу апарату обласної державної 

____________________________________________________________________

            адміністрації)

______________________________   _________   __________________________

 (начальник юридичного відділу апарату        (підпис)                      (ім’я та прізвище)

     обласної державної адміністрації) 

“    “ ____________ 200_ р.”

_______________________
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