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ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження начальника районної військової адміністрації
01.10.2025 р. № 124-р/в


ПОЛОЖЕННЯ
про розпорядження голови Первомайської районної державної адміністрації


І. Загальні положення

1. Це Положення розроблене відповідно до статей 6, 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статей 4, 10, 15 Закону України «Про правовий режим воєнного стану», законів України «Про доступ до публічної інформації», «Про адміністративну процедуру», Указу Президента України від 03 жовтня 1992 року № 493/92 «Про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади» (із змінами і доповненнями), Положення про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 02 грудня 1992 року № 731, Типового регламенту місцевої державної адміністрації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 11 грудня 1999 року № 2263 (із змінами), Порядку подання нормативно-правових актів на державну реєстрацію до органів юстиції та проведення їх державної реєстрації, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2005 року № 34/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 12  квітня 2005 року за № 381/10661, з урахуванням вимог Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 (далі – Інструкція з діловодства) (із змінами). 

2. Положення про розпорядження голови Первомайської районної державної адміністрації (далі – Положення) визначає порядок підготовки, процедуру погодження та видання розпоряджень голови райдержадміністрації і організації їх виконання. 

3. Голова райдержадміністрації на виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, актів Кабінету Міністрів України, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, які відповідно до закону забезпечують нормативно-правове регулювання власних і делегованих повноважень, або за власною ініціативою видає розпорядження. 
Розпорядження голови райдержадміністрації, прийняті в межах його компетенції, є обов'язковими для виконання на території Первомайського району всіма органами, підприємствами, установами та організаціями, посадовими особами та громадянами.
Голова райдержадміністрації в межах повноважень видає розпорядження одноособово і несе за них відповідальність згідно із законодавством. 
Акти районної державної адміністрації, які відповідно до закону є регуляторними актами, розробляються, розглядаються, приймаються та оприлюднюються з урахуванням вимог Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності».
Акти районної державної адміністрації, які відповідно до закону є адміністративними актами, приймаються, набирають чинності, виконуються та припиняють дію з урахуванням вимог, встановлених Законом України «Про адміністративну процедуру».
 
4. Підставами прийняття розпорядження голови райдержадміністрації (далі - розпорядження) є:
- виконання актів законодавства;
- виконання доручень Президента України, Прем’єр-міністра України;
- виконання доручень обласної державної адміністрації/обласної військової адміністрації;
- забезпечення виконавчої і розпорядчої діяльності з метою виконання райдержадміністрацією покладених на неї завдань і функцій;
- організація виконання рішень Первомайської районної ради;
- реалізація повноважень районної ради відповідно до Закону України «Про правовий режим воєнного стану» (на період дії воєнного стану та протягом 30 днів після його припинення або скасування);
- вирішення конкретної адміністративної справи, спрямоване на набуття, зміну, припинення чи реалізацію прав та/або обов’язків окремої особи (осіб). 

5. Розпорядження  видаються як рішення внутрішньоорганізаційного (розпорядження з кадрових питань, у сфері трудових відносин в райдержадміністрації, інші розпорядження, які обмежуються внутрішньою організацією роботи райдержадміністрації та її посадових осіб), організаційно-розпорядчого, нормативно-правового характеру та як адміністративний акт. 
За змістом розпорядження поділяються на розпорядження:
· з основної діяльності;
· з адміністративно-господарських питань;
· з кадрових питань (особового складу).

ІІ. Порядок підготовки проєктів розпоряджень

1. До запровадження в райдержадміністрації електронного документообігу із застосуванням кваліфікованого електронного підпису, налагодження роботи з документами, створеними в електронній формі, та документування управлінської діяльності в електронній формі із застосуванням кваліфікованого електронного підпису, крім випадків наявності обґрунтованих підстав для документування управлінської діяльності в паперовій формі, підготовка та погодження проєктів розпоряджень здійснюється у паперовій формі. 
Після запровадження в райдержадміністрації електронного документообігу із застосуванням кваліфікованого електронного підпису, підготовка та погодження проєктів розпоряджень, враховуючи що розпорядження залежно від змісту є документами  постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, здійснюватиметься у двох формах: паперовій та електронній.

2. При розробці проєкту розпорядження слід виходити із необхідності правового регулювання управлінської діяльності райдержадміністрації, вдосконалення системи нормативних актів, впорядкування раніше виданих, створення, зміни, доповнення чи скасування організаційно-правового механізму реалізації повноважень райдержадміністрації. 

3. Проєкт розпорядження, що готується, повинен відповідати  вимогам Конституції України, чинного законодавства, Конвенції про захист прав людини і основоположних свобод, міжнародним договорам України, згоду на обов’язковість яких надано Верховною Радою України, зобов’язанням України у сфері європейської інтеграції та праву Європейського Союзу (acquis ЄС), вимогам, встановленим у Типовій інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженій постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55, Інструкції з діловодства, узгоджуватися з раніше прийнятими розпорядженнями і викладатися згідно з правописом та з дотриманням правил нормопроєктувальної техніки. Оформлення проєктів розпоряджень здійснюється з урахуванням вимог ДСТУ 4163:2020 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів».

4. Проєкти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-господарських питань готують структурні підрозділи райержадміністрації та її апарату, територіальні органи міністерств та інших центральних органів виконавчої влади як за власною ініціативою, так і за дорученням керівництва райдержадміністрації. 
У разі, коли розроблення проєкту розпорядження доручено кільком структурним підрозділам райдержадміністрації, її апарату або територіальному органу міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади, головним розробником є виконавець, зазначений першим. 
Головний розробник організовує, спрямовує і координує роботу причетних структурних підрозділів райдержадміністрації, її апарату та інших органів з розроблення проєкту розпорядження, вживає вичерпних заходів для врегулювання розбіжностей у їх позиціях щодо проєкту розпорядження (проводить консультації, наради, робочі зустрічі), отримує від них інформаційно-аналітичні та інші необхідні матеріали. 
Організації, підприємства, установи, громадські організації можуть вносити пропозиції структурним підрозділам райдержадміністрації щодо підготовки проєктів розпоряджень за узгодженням із першим заступником, заступниками голови, керівником апарату райдержадміністрації, згідно з розподілом обов’язків. 

5. Проєкти розпоряджень з питань соціально-економічного розвитку району (проєкти програм соціально-економічного розвитку, інших районних цільових програм), перспектив і найважливіших напрямів діяльності райдержадміністрації у разі потреби, попередньо обговорюються на засіданнях колегії райдержадміністрації.

6. Підготовку проєктів розпоряджень з кадрових питань (особового складу) здійснює відділ управління персоналом апарату райдержадміністрації на підставі рішень та доручень керівництва райдержадміністрації організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру, доповідних записок, конкурсних документів, заяв працівників та інших документів. 
Розпорядження з кадрових питань (особового  складу) оформлюються у вигляді індивідуальних і зведених розпоряджень.
В індивідуальних розпорядженнях міститься інформація про одного працівника (співробітника), у зведених – про кількох незалежно від того, які управлінські рішення щодо них приймаються (прийняття на роботу, призначення на посаду, переведення на іншу посаду (роботу), звільнення тощо).

7. Персональну відповідальність за зміст проєктів розпоряджень та їх відповідність чинному законодавству несуть головні розробники таких проєктів розпоряджень. 

8. Текст проєкту розпорядження викладається стисло, зрозуміло, об’єктивно, повинен бути граматично і логічно узгодженим та не містити повторів норм права, які містяться в інших нормативно-правових актах, а також слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження. 

9. Розпорядження голови райдержадміністрації підписується головою райдержадміністрації. У разі його відсутності розпорядження підписується першим заступником або заступником голови райдержадміністрації, який виконує його обов'язки. 

10. Після складання, оформлення та погодження проєкт розпорядження, додатки до нього, інші матеріали передаються до відділу діловодства та контролю апарату райдержадміністрації в паперовому та електронному вигляді. 

11. Погоджений проєкт розпорядження нормативно-правового характеру, додатки до нього, інші матеріали, що підлягають обговоренню, оприлюднюються головним розробником не пізніш як за 10 робочих днів до дати прийняття.
У період дії воєнного стану на акти районної військової адміністрації, а також її посадових осіб не поширюються вимоги пункту 3 частини першої (у частині оприлюднення проєктів актів), частини четвертої статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» та Закону України «Про державну допомогу суб’єктам господарювання».

12. Головний розробник веде облік підготовлених ним та прийнятих розпоряджень, забезпечує їх постійний перегляд на відповідність чинному законодавству та актуальності. 

У разі внесення змін, доповнень до акта законодавства або визнання його таким, що втратив чинність, відповідно до якого прийнято розпорядження, головний розробник зобов'язаний у місячний строк забезпечити підготовку та погодження проєкту розпорядження щодо внесення до розпорядження відповідних змін, доповнення або визнання його таким, що втратило чинність.

ІІІ. Реквізити та структурні одиниці розпорядження

1. Розпорядження виготовляється на бланку, форма якого визначена Інструкцією з діловодства в райдержадміністрації. Самостійне виготовлення бланків розпоряджень голови райдержадміністрації не допускається.

2. Датою розпорядження є дата його підписання.

3. Проєкт розпорядження містить такі структурні складові:
- заголовок;
- преамбулу;
- розпорядчу частину;
-положення про набрання чинності (за потреби);
- додатки (за потреби).

4. Зміст розпорядження коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою віддієслівного іменника («Про затвердження...», «Про створення  …») або іменника («Про підсумки..», «Про заходи…»).
Заголовок, обсяг якого перевищує 150 знаків (5 рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться. 

5. Текст розпорядження з питань основної діяльності та з адміністративно-господарських питань складається з преамбули і розпорядчої частини.

5.1. Преамбула починається зі слів «На виконання», «Відповідно до» тощо. У преамбулі зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання розпорядження. Якщо розпорядження видається на підставі іншого розпорядчого документа, у преамбулі зазначається посилання на відповідний документ у такій послідовності: вид акта, установа - автор, дата, номер, повна назва.
У тексті розпоряджень з кадрових питань (особового складу), як правило, преамбула не зазначається, крім випадків призначення на посаду або звільнення з посади керівних працівників органом вищого рівня або за іншою процедурою.

5.2. Розпорядча частина починається із слова «з о б о в ’ я з у ю:» (для розпоряджень нормативного характеру, які підлягають державній реєстрації в територіальному управлінні Міністерства юстиції України), яке друкується жирним шрифтом, після якого ставиться двокрапка.   
Розпорядча частина поділяється на пункти і підпункти. 
Пункт – наскрізна порядкова нумерація, яка позначається арабськими цифрами з крапкою. 
Підпункт – наскрізна в межах пункту порядкова нумерація, яка позначається арабськими цифрами з дужкою. 
Абзаци пунктів і підпунктів починаються без будь-якої позначки (дефіс, крапка тощо). 
Кожна структурна одиниця розпорядження (крім абзацу) відокремлюється від попередньої пропуском рядка.
У кожному пункті повинні бути зазначені  організаційно-розпорядча  дія (затвердження положення тощо) або конкретне завдання (доручення) із строком його виконання, а також виконавці.
Неконкретні та неконтрольні доручення в розпорядженнях не застосовуються. 

5.3. Для оформлення тексту проєктів розпоряджень використовується гарнітура Times New Roman та шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів, міжрядковий інтервал повинен становити 1. 
Текст проєкту розпорядження друкується на одному боці аркуша.

5.4. У тексті проєкту розпорядження наводяться повні найменування державних органів або їх офіційні скорочення, зазначені в законодавчих актах, положеннях. Абревіатури (крім загальновживаних) та позначення допускаються тільки після наведення повних назв чи відповідних пояснень. 

5.5. Прізвище в тексті проєкту розпорядження пишеться разом з власним ім’ям у випадку, коли вказується посада виконавця. У випадку, коли посада виконавця не вказується, а зазначається тільки назва структурного підрозділу райдержадміністрації або її апарату, територіального органу міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади тощо, прізвище його керівника вказується в дужках, ініціали або власне ім’я не проставляються. 

5.6. У тексті проєкту розпорядження можна робити відсилання до іншого нормативно-правового акту в цілому або до його структурних одиниць. У разі відсилання до іншого нормативно-правового акту зазначаються вид акта, найменування суб’єкта нормотворення, дата і номер прийняття (крім законів), заголовок, дата і номер державної реєстрації в органах юстиції (якщо є). 

5.7. У тексті розпорядження та посиланнях на розпорядчі та нормативно-правові акти застосовується словесно-цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні дня місяця, якщо він містить одну цифру, наприклад: 02 лютого 2022 року. Дозволяється вживати слово «рік» у скороченому варіанті «р.», наприклад: 03 січня 2024 р. 

ІV. Оформлення додатків до проєкту розпорядження

1. До проєкту розпорядження можуть бути додані додатки, що затверджуються розпорядженням із проставлянням грифа «ЗАТВЕРДЖЕНО»:
нормативно-правові акти (положення, інструкції, правила, порядки, зміни до нормативно-правових актів, переліки актів, що визнаються такими, що втратили чинність тощо, які становлять невід’ємну частину розпорядження, яким вони затверджені і мають однакову з ним юридичну силу);
склад консультативно-дорадчих органів, статутні документи юридичних осіб, передавальні акти, плани заходів, програми, стратегії, концепції тощо.

2. Гриф затвердження оформлюється у правому верхньому кутку першої сторінки документа за такою формою:


ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 
райдержадміністрації
12 березня 2023 року № 298-р

3. У відповідних пунктах розпорядчої частини проєкту розпорядження робиться посилання: «що додається», «(додається)», «згідно з додатком», «(додаток 1)». Назва додатка в тексті проєкту розпорядження повинна дослівно відповідати назві самого додатка. 

4. Додатки оформлюються, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другій і наступній сторінках додатка робиться така відмітка: «Продовження додатка». Сторінки кожного додатка мають свою нумерацію. Перша сторінка додатка не нумерується. У разі оформлення додатку у вигляді таблиці графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому куті – слова «Продовження таблиці».

5. На додатках до положень, правил, інструкцій тощо проставляється відмітка у верхньому правому куті першої сторінки додатка, яка включає номер додатка, заголовок нормативно-правового акта та посилання на відповідну структурну одиницю. 
Наприклад:
Додаток 2
до Порядку призначення та звільнення з 
посад керівників підприємств, установ та 
закладів спільної власності територіальних громад Первомайського району (пункт 1.4 розділу ІІ)

6. У разі доповнення розпорядження або нормативно-правового акта, який ним затверджено, новою структурною одиницею з посиланням на додаток або виключення з тексту розпорядження або нормативно-правового акта структурної одиниці, яка містить посилання на додаток, нумерація додатків та відповідні посилання на них у тексті розпорядження та нормативно-правовому акті змінюються.

7. Додатки, у т.ч. нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, порядки  тощо), що затверджуються розпорядженням, підписуються керівником головного розробника проєкту розпорядження на лицьовому боці останнього аркуша додатка. 

8. Якщо додаток до проєкту розпорядження викладається у новій редакції, гриф затвердження матиме наступний вигляд:
ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови 
райдержадміністрації 
01 лютого 2007 року № 20 
(в редакції розпорядження 
голови райдержадміністрації 
від ____________ № ____ )

9. Якщо розпорядженням затверджується склад консультативно-дорадчого, іншого колегіального органу, прізвища та власні ім’я осіб, що включені до нього, зазначаються в послідовності, що відповідає їх статусу в цьому дорадчому органі: голова, заступник (заступники) голови, секретар, члени консультативно-дорадчого органу. Члени консультативно-дорадчого органу викладаються в алфавітному порядку за прізвищем. Після посади особи, що входить до керівного складу дорадчого органу, зазначається її посада в цьому органі. Склад консультативно-дорадчого, іншого колегіального органу підписує керівник структурного підрозділу райдержадміністрації – головний розробник проєкту розпорядження.  

V. Пояснювальна записка

1. До проєкту розпорядження головний розробник готує пояснювальну записку за формою, визначеною у додатку 3 до Регламенту Первомайської районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням начальника Первомайської райвіськадміністрації від13.06.2022 р. №110-р/в «Про затвердження Регламенту Первомайської районної державної адміністрації», що повинна містити необхідні розрахунки, обґрунтування і прогнози соціально-економічних та інших результатів реалізації виданого розпорядження
До проєкту розпорядження нормативного характеру пояснювальна записка готується за формою, визначеною у додатку 4 до Регламенту Кабінету Міністрів України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 року № 950.

2. До пояснювальної записки, у разі потреби, можуть додаватись довідкові та інші інформаційно-аналітичні матеріали, що обґрунтовують необхідність прийняття акта. 
Загальний обсяг пояснювальної записки не повинен перевищувати чотирьох аркушів.

3. Пояснювальна записка не готується до проєктів розпоряджень з кадрових питань (особового складу), з питань упорядкування або внесення змін до персонального складу консультативно-дорадчих та інших колегіальних органів, затвердження або реєстрації положень про юридичну особу, статутів, з організаційних питань. 

4. Пояснювальну записку підписує керівник головного розробника проєкту розпорядження. 

VІ. Процедура погодження проєктів розпоряджень

1. У разі наявності положень, норм та доручень, що поширюються на інші органи, проєкт розпорядження повинен бути погоджений з відповідними суб’єктами нормотворення та/або з іншими заінтересованими органами. Проєкт розпорядження повинен бути погоджений з відповідними заінтересованими органами також у випадках, передбачених законодавством.

2. Проєкт розпорядження підлягає обов’язковому погодженню із заінтересованими структурними підрозділами райдержадміністрації (внутрішнє погодження), у т.ч. посадовими особами, які визначені у проєкті розпорядження як виконавці завдань, що містяться в ньому, а у разі необхідності проведення оцінки змісту та доцільності видання розпорядження – з іншими органами (зовнішнє погодження), у т.ч. тими, що визначені у проєкті розпорядження як виконавці завдань.  

3. Головний розробник самостійно визначає заінтересовані структурні підрозділи райдержадміністрації та інші органи, виходячи основних положень проєкту розпорядження. Заінтересовані структурні підрозділи райдержадміністрації та інші органи  беруть участь в опрацюванні проєкту розпорядження в частині, що стосується їх компетенції. 
У разі коли проєкт розпорядження стосується розвитку конкретної адміністративно-територіальної одиниці або інтересів окремої територіальної громади, такий проєкт розпорядження надсилається відповідному органу місцевого самоврядування для розгляду і внесення пропозицій.

4. Погоджувач повинен ознайомитися зі змістом проєкту розпорядження, завізувати його (у разі згоди із запропонованою редакцією тексту проєкту розпорядження та відсутності жодних зауважень) або внести зауваження і пропозиції до нього. За наявності розбіжностей щодо проєкту розпорядження, з метою пошуку взаємоприйнятого рішення головний розробник проєкту ініціює проведення узгоджувальних нарад та консультацій з узгодження розбіжностей на рівні керівництва відповідних структурних підрозділів райдержадміністрації та інших органів. 
Зауваження і пропозиції до проєкту розпорядження викладаються на окремому аркуші, про що робиться відповідна відмітка. Зауваження і пропозиції щодо відповідності проєкту розпорядження нормативно-правовим актам мають вноситися із зазначенням конкретних невідповідностей, статей, пунктів тощо або має надаватися відповідний варіант редакції тексту, до якого є зауваження. 
Позиція щодо опрацьованого проєкту розпорядження має бути чітко обґрунтованою.

5. Проєкт розпорядження, що розробляється на виконання актів законодавства та доручень Президента України, Кабінету Міністрів  України, погоджується заінтересованими структурними підрозділами не пізніш ніж у дводенний термін після його подання головним розробником. 

6. Проєкти розпоряджень з економічних питань обов’язково погоджуються з відділом соціально-економічного розвитку територій райдержадміністрації, у тому числі програмного характеру, та які стосуються надання державної підтримки суб’єктам господарювання в частині можливого спотворення економічної конкуренції та дотримання вимог Закону України «Про державну допомогу суб’єктам господарювання», зокрема отримання рішення уповноваженого органу про допустимість державної допомоги для конкуренції чи визнання її такою, що не є державною допомогою (з урахуванням положень Закону України «Про правовий режим воєнного стану»).
Проєкти розпоряджень, в яких порушуються фінансові питання, обов’язково погоджуються з відділом фінансів райдержадміністрації.  
та об’єктів природно-заповідного фонду та екологічної мережі.

7. До проєктів розпоряджень нормативного характеру, що стосуються осіб з інвалідністю, додаються відповідні підтвердні документи (листи, аркуші зовнішнього погодження тощо) про позицію  Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини або Урядового уповноваженого з прав осіб з інвалідністю.

8. Проєкти розпоряджень, які стосуються  матеріального, соціально-побутового і медичного забезпечення осіб з інвалідністю, розробляються за участі громадських об'єднань осіб з інвалідністю відповідно до частини третьої статті 7 Закону України «Про основи соціальної захищеності осіб з інвалідністю в Україні». До таких проєктів розпоряджень додаються відповідні підтвердні документи (листи, аркуші зовнішнього погодження тощо) про позицію громадських об’єднань осібз інвалідністю, відповідно до їх статутної діяльності.

9. У разі розроблення проєкту розпорядження, який має ознаки регуляторного акта, головний розробник проводить аналіз його регуляторного впливу відповідно до вимог Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» за Методикою проведення аналізу впливу регуляторного акта, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 11 березня 2004 року № 308. 

10. Випадки необхідності погодження проєктів розпоряджень з територіальним відділенням Антимонопольного комітету України передбачено пунктом 2 Положення про порядок погодження з органами Антимонопольного комітету України рішень органів влади, органів адміністративно-господарського управління та  контролю, органів місцевого самоврядування щодо демонополізації економіки, розвитку конкуренції та антимонопольного регулювання, затвердженого розпорядженням Антимонопольного комітету України від 01 квітня 1994 року № 4-р, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 20 квітня 1994 року за № 78/287. 

11. Проєкти розпоряджень погоджуються шляхом їх візування (зазначається посада, власне ім’я, прізвище особи, яка візує проєкт розпорядження, дата візування) в аркуші погодження керівниками структурних підрозділів  райдержадміністрації, інших органів,  працівниками  апарату райдержадміністрації, які здійснювали його опрацювання, в обов’язковому порядку: першим заступником голови райдержадміністрації, у разі необхідності – іншими заступниками голови райдержадміністрації, заступником голови райдержадміністрації, який відповідає за підготовку проєкту, керівником апарату райдержадміністрації, начальником організаційного відділу апарату райдержадміністрації, начальником відділу з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райдержадміністрації, начальником відділу діловодства та контролю апарату райдержадміністрації, уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції в апараті та структурних підрозділах (без статусу юридичних осіб публічного права) райдержадміністрації, посадова особа, яка підготувала проєкт розпорядження. 

12. До передачі проєкту розпорядження в апарат райдержадміністрації візування аркуша погодження (внутрішнє погодження) здійснюється у такому порядку:
керівник головного розробника проєкту розпорядження;
керівники заінтересованих структурних підрозділів райдержадміністрації.

13. Після погодження із заінтересованими структурними підрозділами райдержадміністрації та іншими органами, опрацювання проєкту розпорядження проводиться в апараті райдержадміністрації та, у разі потреби, здійснюється редагування його тексту.

14. До проєкту розпорядження обов’язково додаються:
1) аркуш погодження;
2) пояснювальна записка;  
3) протокол узгодження  позицій (у разі наявності) (форма  протоколу узгодження позицій  визначена в додатку 2 до Регламенту Первомайської районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням начальника Первомайської райвіськадміністрації від13.06.2022 р. №110-р/в «Про затвердження Регламенту Первомайської районної державної адміністрації») або згоджувальної наради, підписаний усіма учасниками такої наради;
4) порівняльна таблиця (у разі внесення змін);
5) довідка про публічне обговорення проєкту (у разі проведення обговорень) та його оприлюднення;
6) копія відповідного рішення колегії (у разі наявності). 

15. До проєкту розпорядження, що стосується  складу консультативно-дорадчого, іншого колегіального органу, додаються листи від відповідних органів чи структурних підрозділів райдержадміністрації, якими погоджується включення певної кандидатури до складу цих колегіальних органів. 
До проєкту розпорядження нормативного характеру додається висновок про проведення гендерно-правової експертизи за формою, визначеною у додатку 2 до Порядку  проведення  гендерно-правової експертизи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 листопада 2018 року № 997, та Довідка щодо відповідності зобов’язанням України у сфері європейської інтеграції та праву Європейського Союзу (acquis ЄС) за формою, визначеною у додатку 1 до Регламенту Кабінету Міністрів України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 року № 950. 

16. Проєкти розпоряджень підлягають обов’язковій правовій експертизі  у відділі з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райвійськадміністрації: 
1) відділ з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райвійськадміністрації під час проведення правової експертизи проєкту розпорядження:
перевіряє його на відповідність Конституції та законам України, іншим актам законодавства, вимогам, встановленим цим Положенням, а також повноту погодження із заінтересованими органами; 
оцінює ефективність обраного правового шляху врегулювання проблеми.
У разі подання проєкту розпорядження до апарату райдержадміністрації з порушенням визначених цим Положенням вимог, відділ з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райвійськадміністрації повертає головному розробникові проєкт розпорядження та матеріали до нього;

2) відділ з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райвійськадміністрації опрацьовує поданий проєкт розпорядження, зокрема проводить його правову експертизу, вносить поправки, пов’язані з приведенням проєкту розпорядження у відповідність до правил нормопроектувальної техніки, а також, у разі потреби, редагує  проєкт розпорядження;

3) у разі  виявлення невідповідності проєкту розпорядження чи його окремих положень актам законодавства, відділ з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райвійськадміністрації готує письмові зауваження до такого проєкту розпорядження та повертає його на доопрацювання головному розробникові з відповідними пропозиціями. 
У разі, коли недоліки проєкту розпорядження не можуть бути усунені шляхом доопрацювання, відділ з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райвійськадміністрації готує висновок за формою, затвердженою наказом Міністерства юстиції України від 06 липня 2011 року № 1805/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 07 липня 2011 року за № 826/19564. Підготовка зазначеного висновку до проєктів розпоряджень нормативного характеру є обов’язковою;

4) під час опрацювання проєкту розпорядження  відділ з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райвійськадміністрації вносить пропозиції щодо його державної реєстрації в територіальному управлінні Міністерства юстиції, юрисдикція якого поширюється на територію Первомайського району, шляхом нанесення відповідного напису на аркуші погодження проєкту розпорядження.

17. Після погодження проєкту розпорядження у відділі з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райвійськадміністрації його візують:
уповноважена особа з питань запобігання та виявлення корупції в апараті та структурних підрозділах (без статусу юридичних осіб публічного права) районної військової адміністрації з метою виявлення наявності або відсутності у проєкті розпорядження правил і процедур, які можуть містити ризики вчинення корупційних правопорушень;
начальник організаційного відділу  апарату райдержадміністрації;
начальник відділу діловодства та контролю апарату райдержадміністрації, який перевіряє проєкт розпорядження на відповідність вимогам діловодства та нормативам державної мови; 
керівник апарату райдержадміністрації;
заступник голови райдержадміністрації, який відповідає за його підготовку, а також, у разі потреби, інші заступники голови райдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків; 
перший заступник голови райдержадміністрації.

18. Якщо під час погодження в апараті райдержадміністрації проєкту розпорядження та його доопрацюванні виявлено необхідність внесення до цього проєкту розпорядження істотних змін, проєкт розпорядження повертається для доопрацювання та повторного погодження. 

19. Строк опрацювання проєкту розпорядження в апараті райдержадміністрації не повинен перевищувати 15 робочих днів, з яких 3 дні – у відділі з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райвійськадміністрації, в інших підрозділах райвійськадміністрації – не більше одного робочого дня. У разі потреби зазначений строк може бути продовжено на обґрунтоване прохання посадової особи апарату райвійськадміністрації. 

20. До проєктів розпоряджень з кадрових питань (особового  складу), організаційних (внутрішніх) питань діяльності райдержадміністрації довідка  про погодження може не готуватися. 

21. Проєкти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) готуються відділом управління персоналом апарату райдержадміністрації та іншими  структурними  підрозділами  та  візуються: 
- першим заступником голови райдержадміністрації, у разі необхідності – іншими заступниками  голови райдержадміністрації, заступником голови райдержадміністрації, який відповідає за підготовку проєкту; 
- керівником апарату райдержадміністрації; 
- начальником організаційного відділу апарату райдержадміністрації; 
- начальником відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації; 
- начальником відділу з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райдержадміністрації;  
- начальником відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації – головним бухгалтером; 
- начальником відділу діловодства та контролю апарату райдержадміністрації; 
- уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції в апараті та структурних підрозділах (без статусу юридичних осіб публічного права) райдержадміністрації.

22. Порядок погодження проєктів розпоряджень – адміністративних актів визначений розділом VIII цього Положення. 

23. В обов’язковому порядку проводяться консультації з громадськістю у формі публічного громадського обговорення та/або електронних консультацій з громадськістю щодо проєктів розпоряджень нормативного характеру, які визначені пунктом 12 Порядку проведення консультацій з громадськістю з питань формування та реалізації державної політики, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 03 листопада 2010 року № 996.  

VІІ. Набрання чинності розпорядженнями, термін їх дії, внесення змін до розпоряджень, визнання їх такими, що втратили чинність

1. Розпорядження ненормативного характеру набирають чинності з моменту їх прийняття, якщо самими розпорядженнями не встановлено пізніший строк введення їх у дію. Ці розпорядження доводяться до їх виконавців, а також обов’язково оприлюднюються в порядку, установленому Законом України «Про доступ до публічної інформації», крім внутрішньоорганізаційних.

2. Розпорядження нормативного характеру підлягають державній реєстрації в територіальному управлінні Міністерства юстиції, юрисдикція якого поширюється на територію Первомайського район, згідно з положенням про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств, інших органів виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 1992 року № 731, та Порядком подання нормативно-правових актів на державну реєстрацію до органів юстиції та проведення їх державної реєстрації, затвердженим наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2005 року № 34/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 12 квітня 2005 року за № 381/10661.
Розпорядження нормативного характеру набирають чинності після державної реєстрації з дня їх офіційного опублікування, якщо самими розпорядженнями не встановлено пізніший строк введення їх у дію, але не раніше дня їх опублікування на офіційному вебсайті райдержадміністрації.

3. Розпорядження діє доки не втратить чинність або не мине термін його дії, зазначений в самому розпорядженні. 

4. Після набрання чинності розпорядженням, внесення змін до нього, визнання його таким, що втратило чинність, чи його скасування, здійснюються лише шляхом видання нового розпорядження. 

5. Розпорядження, яким вносяться зміни, оформлюється з урахуванням таких вимог:
1) заголовок розпорядження починається зі слів «Про внесення змін до розпорядження...» із зазначенням дати, номера, назви розпорядження, до якого вносяться зміни; 

2) розпорядча частина розпорядження починається з пункту:
«1. Внести до розпорядження… такі зміни:» у разі викладення змін у тексті розпорядження;
«1. Внести до розпорядження… зміни, що додаються.» у разі викладення змін у вигляді окремого документа.

6. У разі доповнення  розпорядження або додатка до нього новими структурними одиницями або виключення з нього структурних одиниць, нумерація відповідно змінюється. Зазначена вимога застосовується також у разі внесення змін до структурної одиниці розпорядження або додатка до нього шляхом заміни її кількома структурними одиницями. 
Під час внесення змін до пункту (підпункту), який налічує декілька абзаців (речень), вказується місцезнаходження цих змін. Одноманітні зміни за текстом об’єднуються в одну структурну одиницю і розміщуються наприкінці тексту.
Змінами, що вносяться до розпорядження або додатку до нього, може бути передбачено:
заміну слів, цифр, доповнення словами, цифрами та їх виключення; 
нову редакцію розділів, підрозділів (глав), пунктів, підпунктів, абзаців, речень; 
доповнення розділами, підрозділами (главами), пунктами, підпунктами, абзацами, реченнями або їх виключення.

7. Зміни вносяться до основного розпорядження, а не до розпорядження про внесення змін до нього.

8. Зміни до розпорядження нормативного характеру викладаються у розпорядчій частині розпорядження, а зміни у додаток до нього оформлюються під грифом затвердження як додаток до розпорядження, за винятком змін, які мають незначний обсяг (як правило, до двох сторінок).

9. У разі внесення змін до кількох розпоряджень текст змін наводиться в хронологічному порядку прийняття цих розпоряджень. 

10. У разі коли зміни вносяться до розпорядження, яке викладено в новій редакції, текст структурної одиниці розпорядження викладається з урахуванням того, що зміни вносяться до тексту його нової редакції з посиланням на розпорядження, яким затверджено першу редакцію. У разі внесення більше двох змін до розпорядження, відповідна структурна одиниця або додаток до розпорядження викладається в новій редакції. 

11. До проєкту розпорядження, яким вносяться зміни до розпорядження або його додатку, додається порівняльна таблиця, в якій зазначаються положення (норми) розпорядження, що є чинним, а також пропозиції щодо викладення їх у новій редакції. Форма порівняльної таблиці визначена в додатку 4 до Регламенту Первомайської районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням начальника Первомайської райвіськадміністрації від13.06.2022 р. №110-р/в «Про затвердження Регламенту Первомайської районної державної адміністрації».

12. У разі видання розпорядження про визнання таким, що втратило чинність, або скасування іншого розпорядження, у розпорядчій частині проєкту розпорядження зазначається пункт, який повинен починатися зі слів «Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження...» або «Скасувати розпорядження…» відповідно.

12.1. Не підлягає визнанню такою, що втратила чинність, структурна одиниця додатку до розпорядження. В таких випадках приймається рішення про виключення відповідної структурної одиниці додатку. 

12.2. У зв’язку з прийняттям розпорядження визнаються такими, що втратили чинність, раніше прийняті розпорядження, якщо вони не узгоджуються з нормами цього розпорядження, виявилися такими, що поглинуті ним або втратили свою актуальність. Перелік таких розпоряджень наводиться в окремому пункті (підпункті) розпорядження або  оформлюється додатком до нього. У переліках розпоряджень, які підлягають визнанню такими, що втратили чинність, розпорядження розміщуються в хронологічному порядку їх прийняття. 
Разом з розпорядженням, яке визнається таким, що втратило чинність, визнаються такими, що втратили чинність, розпорядження, якими до цього розпорядження внесено зміни.

12.3. Не визнаються такими, що втратили чинність, розпорядження з обмеженим строком дії, строк дії яких минув. Визнання розпорядження таким, що втратило чинність, не поновлює дію розпоряджень, які визнані ним такими, що втратили чинність. Якщо розпорядження має інші нормативні приписи, що продовжують застосовуватися, такою, що втратила чинність, визнається структурна одиниця розпорядження.
Дія окремих структурних одиниць розпорядження, виключених розпорядженням тимчасового характеру, відновлюється після втрати ним чинності.

13. Розпорядження, що не набрало чинності, може бути скасовано новим розпорядженням. Розпорядження, що набрало чинності, може бути скасовано в установленому законодавством порядку, або скасовано як нереалізоване.

VIII. Особливості підготовки, погодження
проєктів адміністративних актів райдержадміністрації

1. За результатами розгляду справи, який здійснюється відповідно до Закону України «Про адміністративну процедуру», райдержадміністрація у межах своїх повноважень приймає адміністративний акт (розпорядження голови райдержадміністрації).  
Адміністративні акти райдержадміністрації приймаються як результат надання відповідно до законів України «Про адміністративні послуги», «Про адміністративну процедуру» адміністративних послуг, у тому числі прийняття рішень дозвільного характеру та рішень, прийнятих відповідно до Закону України «Про ліцензування видів господарської діяльності».
Адміністративний акт складається державною мовою із застосуванням офіційно-ділового стилю і термінології законодавства.

2. Проєкти адміністративних актів, зокрема дозвільного характеру, розробляються у дводенний строк з дня надходження відповідних документів до головного розробника. Строк опрацювання в апараті райдержадміністрації, інших органах та візування керівництвом райдержадміністрації проєктів розпоряджень дозвільного характеру (проєктів адміністративних актів) не повинен перевищувати 7 робочих днів, з яких: 2 робочих дні – у відділі з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції апарату райдержадміністрації, не більше 1 робочого дня у заступників голови райдержадміністрації, не більше 1 робочого дня – в  структурних  підрозділах райдержадміністрації та інших органах.

3. Текст адміністративного акта складається із вступної,  мотивувальної, резолютивної та заключної частин.

3.1. У вступній частині зазначаються відомості в обсязі, достатньому для встановлення особи адресата адміністративного акта,  та його контактні дані, нормативна база, яка стосується повноважень райдержадміністрації.

3.2. Мотивувальна частина адміністративного акта:
1) не вимагається, якщо райдержадміністрацією задоволено заяву особи, при цьому адміністративний акт не стосується прав, свобод чи законних інтересів інших осіб, або якщо райдержадміністрація під час здійснення інспекційних (контрольних, наглядових) повноважень не виявила порушень законодавства;

2) включає дату подання заяви або скарги та стислий зміст вимоги, що в ній міститься (у разі прийняття акта за заявою або скаргою особи), фактичні обставини справи, зміст документів та відомості, враховані під час розгляду справи, посилання на докази або інші матеріали справи, на яких ґрунтуються висновки райдержадміністрації, детальну правову оцінку виявлених обставин та зазначення висновків, зроблених на підставі такої правової  оцінки виявлених обставин.

3.3. У резолютивній частині адміністративного акта зазначається суть прийнятого за результатами розгляду справи рішення, а також, у разі потреби, викладення  додаткових  положень (застереження про можливість відкликання адміністративного акта, положення, що зобов’язує адресата виконати або припинити певну дію (зобов’язання), застереження про те, що в подальшому зобов’язання може бути запроваджено, змінено чи доповнено).

3.4. У заключній частині зазначаються строк набрання адміністративним актом чинності та спосіб визначення такого строку. В адміністративному акті, який негативно впливає на право, свободу чи законний інтерес особи або покладає на неї певний обов’язок, зазначаються строки і порядок його оскарження (у тому числі найменування та місцезнаходження, адміністративного органу, який є суб’єктом розгляду скарги, та вид суду, до якого особа може подати позов). У разі якщо подання скарги чи пред’явлення позову не зупиняє дію кта, у заключній частині повинна міститися вказівка на такий винятковий правовий наслідок з посиланням на правові підстави для такого винятку.

4. В порядку, встановленому Законом України «Про адміністративну процедуру», допускається виправлення допущених в адміністративному акті граматичних, стилістичних описок та арифметичних помилок, не змінюючи при цьому суті адміністративного акта. 

5. Адміністративний акт набирає чинності стосовно учасника адміністративного провадження з дня доведення його до відома відповідної особи, якщо інший строк набрання ним чинності не передбачено законом або самим адміністративним актом. Адміністративний акт діє від часу набрання ним чинності до її втрати. 

6. Адміністративний акт втрачає чинність внаслідок:
1) його виконання;
2) закінчення строку його дії;
3) відкликання правомірного адміністративного акта;
4) визнання недійсним протиправного адміністративного акта;
5) його скасування в порядку адміністративного оскарження або судом;
6) з інших причин, визначених законом.
У випадках, встановлених підпунктами 1, 2 цього пункту, розпорядження про визнання адміністративного акта таким, що втратив чинність, не видається.
Адміністративний акт відкликається або визнається недійсним шляхом прийняття адміністративного акта для відновлення законності та/або захисту публічних інтересів у випадках та порядку, встановлених законом. 

6.1. Виконаний адміністративний акт не може бути відкликаний, визнаний недійсним або скасований у тій його частині, в якій його виконання призвело до настання незворотних правових наслідків. Такий адміністративний акт може бути визнаний протиправним у порядку, встановленому законом.

7. Райдержадміністрація у будь-який час може відповідним розпорядженням визнати нікчемність прийнятого нею адміністративного акта, якщо він містить очевидні значні недоліки, визначені статтею 77 Закону України «Про адміністративну процедуру». Нікчемний адміністративний акт не набирає чинності.

8. Протиправний адміністративний акт визнається недійсним, у тому числі із зворотною дією в часі (тобто з дня набрання чинності попереднім адміністративним актом), якщо інше не передбачено законом. Протиправний адміністративний акт може бути визнано недійсним протягом трьох місяців з дня, коли райдержадміністрації стало відомо про факти, що можуть бути підставою для визнання адміністративного акта недійсним, але не пізніше трьох років з дня прийняття адміністративного акта, а щодо адміністративного акта, який потребує виконання, - не пізніше трьох років з дня завершення його виконання.

9. Перегляд адміністративного акта за нововиявленими обставинами здійснюється в порядку, встановленому статтею 90 Закону України «Про адміністративну процедуру».

10. Адміністративний акт є обов’язковим до виконання з дня набрання ним чинності. Райдержадміністрацією може бути визначений порядок виконання адміністративного акта, зокрема відстрочення виконання адміністративного акта, якщо інше не передбачено законом. Виконання адміністративного акта забезпечується райдержадміністрацією, крім випадків, передбачених законом, у тому числі законодавством про виконавче провадження.

11. Адміністративний акт доводиться до відома особи невідкладно, а за наявності обґрунтованих причин – не пізніше трьох робочих днів з дня його прийняття.

11.1. Доведення адміністративного акта до відома особи  здійснюється у спосіб, зазначений нею в заяві (надсилається на вказану поштову адресу (рекомендованим листом з повідомленням про вручення), у тому числі, за бажанням заявника, кур’єром за додаткову плату, на адресу електронної пошти чи передається з використанням інших засобів телекомунікаційного зв’язку, вручається особисто тощо).
Якщо особа не зазначила спосіб доведення адміністративного акта до її відома, адміністративний акт надсилається за адресою її зареєстрованого місця проживання (перебування), місцезнаходження або на адресу електронної пошти чи передається з використанням інших засобів телекомунікаційного зв’язку. 

11.2. Доведення адміністративного акта до відома особи шляхом публічного оголошення здійснюється у випадках, передбачених Законом України «Про адміністративну процедуру». 

11.3. Інформація про час та спосіб доведення адміністративного акта, а також щодо осіб, відповідальних за його доведення до відома адресата адміністративного акту, фіксується його головним розробником у матеріалах справи.

ІХ. Реєстрація, доведення
розпоряджень до виконавців,
контроль за виконанням, облік розпоряджень

1. Підписані головою райдержадміністрації розпорядження у 2-денний термін реєструються у відділі діловодства та контролю апарату райдержадміністрації.  

2. Розпорядження доводяться до відома заінтересованих органів, підприємств, установ та організацій і посадових осіб електронною поштою згідно з листами на розсилання, які головні розробники розпоряджень подають до відділу діловодства та контролю апарату райдержадміністрації.

3. Розпорядження, що підлягає державній реєстрації в Південному міжрегіональному управлінні Міністерства юстиції, юрисдикція якого поширюється на Первомайський район, після підписання головою райдержадміністрації та здійснення його реєстрації невідкладно надається відповідальному виконавцю для вжиття заходів щодо подальшої подачі розпорядження на державну реєстрацію. 

4. Контролю підлягають розпорядження, в яких визначені конкретні завдання та доручення, строки виконання та терміни дії.
Не підлягають контролю розпорядження щодо затвердження положень пр структурні підрозділи райдержадміністрації, з кадрових питань (особового складу), про внесення змін, надання згоди на відчуження державного майна, із земельних питань, прийняття об’єктів державної та комунальної власності, створення консультативних, дорадчих та колегіальних органів.

5. Контроль за своєчасним виконанням розпоряджень забезпечує відділ діловодства та контролю апаратуу райдержадміністрації, який здійснює: 
облік контрольних розпоряджень;
складання щомісячних планів-графіків контролю за виконанням розпоряджень голови райдержадміністрації;
систематичний аналіз інформацій виконавців про хід виконання розпоряджень;
моніторинг стану виконання розпоряджень;
перевірку фактичного стану виконання на місцях;
своєчасне подання керівництву райдержадміністрації інформації щодо стану їх виконання. 

6. Контроль за виконанням розпоряджень голови райдержадміністрації покладається на заступників голови райдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків. 

7. Координація виконання розпоряджень покладається на відповідний структурний підрозділ райдержадміністрації або територіальний орган міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади. Відповідальність за виконання покладається безпосередньо на керівника структурного підрозділу райдержадміністрації, територіального органу міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади. 
Після одержання розпорядження, яким затверджено довгострокові заходи, структурний  підрозділ райдержадміністрації, територіальний орган міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади у 2-денний термін складає робочий план з організації виконання розпорядження, який повинен включати:
визначення відповідальних працівників з виконання розпорядження;
визначення термінів надання інформацій про хід виконання розпорядження;
організацію взаємодії з органами місцевого самоврядування, райдержадміністрацією, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, узагальнення поточних інформацій; проведення в структурному підрозділі райдержадміністрації, територіальному органі міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади робочих нарад, семінарів, засідань колегій (при необхідності за участю заступника голови райдержадміністрації);
проведення перевірок, виїзних нарад, колегій;
підготовку підсумкових аналітичних інформацій щодо виконання розпорядження. 
Підписаний керівником структурного підрозділу райдержадміністрації, територіального органу міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади робочий план затверджується заступником голови райдержадміністрації та вноситься до контрольної папки, яка ведеться у структурному підрозділі райдержадміністрації, територіальному органі центрального органу виконавчої влади.  

8. Інформації про виконання розпорядження повинні бути лаконічними, чітко відображати стан виконання завдань, викладених у розпорядженні. 
У разі відхилення від термінів виконання завдань, зазначених у контрольних розпорядженнях, в проміжній інформації повинні бути викладені пояснення причин невиконання, заходи, що вживались до працівників, з вини яких допущені порушення, та пропозиції щодо повного виконання розпорядження. 
Заголовок до тексту листа з інформацією про виконання розпорядження починається зі слів:
для проміжної інформації про виконання розпорядження:

	Про хід виконання розпорядження голови райдержадміністрації
від … (дата, номер, назва розпорядження)



для інформації щодо повного виконання розпорядження:

	Про виконання розпорядження голови райдержадміністрації
від … (дата, номер, назва розпорядження)



Усі виконавці, задіяні у виконанні розпорядження, повинні своєчасно інформувати структурний підрозділ райдержадміністрації, який здійснює координацію, про хід виконання розпорядження для підготовки узагальненої інформації. 

9. Розпорядження, якими затверджено довгострокові заходи, обов’язково виносяться на розгляд колегії райдержадміністрації та періодично розглядаються на нарадах керівництва райдержадміністрації.

10. У разі потреби строк виконання розпорядження може бути продовжено за обґрунтованим клопотанням виконавця, яке подається не пізніше ніж за п’ять робочих днів до закінчення встановленого строку. В кінці тексту такого клопотання зазначається:

	Враховуючи викладене, вважаємо за доцільне  перенести термін виконання розпорядження голови райдержадміністрації до … (число, місяць, рік).



11. Для зняття розпорядження з контролю керівник структурного підрозділу райдержадміністрації, територіального органу міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади, на якого покладено координацію виконання розпорядження, узагальнює всі інформації, надані виконавцями, готує інформацію з висновками та пропозиціями про зняття з контролю, яку надає голові райдержадміністрації, першому заступнику голови райдержадміністрації або заступникам голови райдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків. Наприкінці тексту такої інформації обов’язково зазначається:

	Враховуючи викладене, вважємо за доцільне зняти з контролю розпорядження голови райдержадміністрації від … (дата, номер, назва розпорядження)



	У разі згоди з інформацією, висновками і пропозиціями керівника структурного підрозділу райдержадміністрації, територіального органу міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади про зняття розпорядження з контролю, керівництвом райдержадміністрації на інформації головного розробника здійснюється напис «Згоден/Згодна. Зняти з контролю», проставляється дата і підпис.

	12. Відділ діловодства та контролю апарату райдержадміністрації не менш ніж двічі на рік готує проєкт розпорядження про зняття з контролю виконаних розпоряджень та подає на підпис голові райдержадміністрації для прийняття остаточного рішення.

	13. До проекту розпорядження «Про зняття з контролю розпоряджень голови райдержадміністрації» обов’язково додається узагальнена інформація про їх виконання.

[bookmark: _GoBack]	14. Ведення обліку розпоряджень здійснюється відділом діловодства та контролю апарату райдержадміністрації, який забезпечує внесення відміток до розпоряджень про внесення змін до них або втрату чинності.


Начальник відділу діловодства 
та контролю апарату 
райдержадміністрації 					Леся ОМЕЛЬЧЕНКО
