PAGE  
2

[image: image1.wmf]
лебединська районна дерЖАВна адміністрація          

 р о з п о р я д ж е н н я

голови раЙонної державної адміністрації

 від       06.04.2011                                         м.Лебедин                                         №   163
	Про затвердження Методичних рекомендацій з підготовки проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації


Відповідно до частини першої статті 6, статті 39 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», на підставі розпорядження голови обласної державної адміністрації від 25.03.2011 №217 «Про затвердження Методичних рекомендацій з підготовки проектів розпоряджень голови Сумської обласної державної адміністрації» з метою підвищення рівня підготовки проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, упорядкування нормотворчого процесу, неухильного дотримання Інструкції з діловодства в районній державній адміністрації, затвердженої розпорядженням голови районної державної адміністрації від 20.02.2008 № 99:

1. Затвердити Методичні рекомендації з підготовки проектів  розпоряджень голови районної державної адміністрації  (додаються).
2. Структурним підрозділам районної державної адміністрації, рекомендувати територіальним підрозділам центральних органів виконавчої влади під час підготовки проектів розпоряджень дотримуватись вимог Методичних рекомендацій, затверджених цим розпорядженням. 
Голова районної 

державної адміністрації 

                               

 В.Г. Калита      
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови районної  державної адміністрації
                    





06.04.2011  № 163
Методичні рекомендації
з підготовки проектів розпоряджень голови
 районної державної адміністрації
1, Загальні положення
1.1. Методичні рекомендації з підготовки проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації (далі - рекомендації) розроблені на підставі Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Типового регламенту місцевої державної адміністрації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 11 грудня 1999 р. № 2263 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 31 жовтня 2007 р. № 1270), Регламенту районної державної адміністрації та Інструкції з діловодства в районній державній адміністрації, затверджених відповідно розпорядженнями голови районної державної адміністрації від 11.12.2009 №526 та від 20.02.2008 № 99, з метою удосконалення процесу підготовки проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації.
1.2. Підготовка проектів розпоряджень, що є нормативно-правовими чи регуляторними актами здійснюється з врахуванням вимог, визначених відповідно до Положення про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств, інших органів виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 1992 р. № 731 та Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності».

1.3. Проекти розпоряджень голови Сумської обласної державної адміністрації (далі - проекти розпоряджень) готуються на виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, власних і делегованих Лебединською районною радою повноважень.
При розробці проекту розпорядження слід виходити з необхідності правового регулювання управлінської діяльності, удосконалення системи нормативних актів, упорядкування раніше виданих, створення, зміни, доповнення чи скасування організаційно-правового механізму реалізації повноважень районної державної адміністрації (далі - адміністрації).
1.4.
Проекти розпоряджень мають право готувати структурні підрозділи
адміністрації, її апарату, територіальні органи центральних органів виконавчої
влади як за власною ініціативою, так і за дорученням керівництва адміністрації.
У разі, коли розроблення проекту розпорядження доручено кільком підрозділам або органам, головним розробником є виконавець, зазначений у дорученні першим. 

1.5. Головний розробник організовує, спрямовує і координує роботу заінтересованих структурних підрозділів адміністрації, її апарату та інших органів з розроблення проекту розпорядження, уживає вичерпних заходів для врегулювання розбіжностей у їх позиціях (проводить консультації, наради, робочі зустрічі), отримує від них інформаційно-аналітичні та інші необхідні матеріали.

Підприємства, установи, організації, об’єднання громадян можуть вносити пропозиції щодо підготовки проектів розпоряджень відповідним структурним підрозділам адміністрації, що підлягають узгодженню з першим заступником голови, заступниками голови, керівником апарату адміністрації згідно з розподілом обов’язків.

1.6. Під час підготовки тексту проекту розпорядження слід дотримуватися таких принципів: 

логічна послідовність (полягає у логічному зв'язку усіх компонентів проекту розпорядження, чітко виявлених причинно-наслідкових зв'язках між повідомлюваними діями (фактами)  як у межах одного речення, так і в межах усього проекту розпорядження); 

належна ясність викладу, точність опису (базується на правильному та професійно грамотному доборі слів і словосполучень (термінів), точності, лаконічності і водночас доступності мови); 

свобода від суперечностей (виявляється, зокрема, у тому, що обрані слова (словосполучення) належать до різних сфер мовлення. Неприпустима суперечність смислового плану, коли наведені в тексті норми не узгоджуються одна з однією або взаємно виключаються, а також використання розмовної лексики, русизмів, вузькогалузевих професіоналізмів); 

лаконічність (досягається шляхом попереднього обдумування змісту проекту розпорядження, складення плану, оптимальної заміни складних речень простими, а також уникання дієприкметникових і дієприслівникових зворотів в значній кількості); 

правильність компонування (кожен аспект порушеного питання повинен зайняти певне місце в логічній структурі проекту розпорядження та не збігатися з іншим аспектом. Недотримання цієї умови призводить до розтягнутості, великого вступу, складних мотивувань, повторів); 

нормативність мовних засобів офіційно-ділового стилю (мова проектів розпоряджень повинна відповідати сучасним правописним  нормам. Слід вживати слова (терміни) у значеннях, закріплених за ними словником). 

2. Підготовка проектів розпоряджень

2.1. Проект розпорядження складається та оформляється згідно з вимогами чинної Інструкції з діловодства в районній державній адміністрації, затвердженої відповідним розпорядженням голови адміністрації. 

2.2. Проект розпорядження повинен містити наступні структурні одиниці:

Заголовок;

вступну частину (преамбула);

розпорядчу частину (зміст);

додатки (у разі потреби).

Заголовок до проекту розпорядження повинен бути лаконічним, стислим, вказувати на предмет правового регулювання, відповідати на питання «Про що?» та розміщуватися в лівій частині бланка під датою документа. Якщо в проекті розпорядження йде мова про декілька питань, заголовок може формулюватися узагальнено. 

Наприклад: «Про затвердження заходів щодо реформування житлово-комунального господарства  району».

Заголовок до проекту розпорядження не може бути тотожний заголовку іншого чинного розпорядження голови районної державної адміністрації, крім розпоряджень про внесення змін або втрату чинності.

2.3. Вступна частина (преамбула) проекту розпорядження повинна містити посилання на відповідну структурну одиницю компетенційного нормативно-правового акта, відповідно до якого чи на виконання якого приймається розпорядження, давати стислу інформацію про необхідність та мету прийняття розпорядження. У преамбулі можуть викладатися та аналізуватися факти і події, що спричинили необхідність видання розпорядження, тобто обґрунтовуються наступні розпорядчі вказівки. Преамбула не повинна містити нормативних приписів і не повинна дублювати інших структурних одиниць проекту розпорядження.

Проекти розпоряджень, підготовлені на виконання розпорядчих документів вищестоящих органів, повинні мати посилання на їх дату, номер і повну назву (крім законів України, при посиланні на які зазначається лише їх назва). При посиланні на нормативно-правовий акт, зареєстрований в органах юстиції, у преамбулі  проекту розпорядження вказуються номер та дата його державної реєстрації.

2.4. Розпорядча частина проекту розпорядження має розроблятися з урахуванням компетенції адміністрації та відповідати за обсягом регламентації визначеному в заголовку предмету правового регулювання і нормам чинного законодавства.

Розпорядча частина проекту розпорядження може містити: висновки (оцінки) стану справ з питання, що розглядається, оцінку дій осіб, установ, організацій, нормативні приписи, конкретні доручення суб'єктам суспільних відносин, що становлять предмет правового врегулювання.

2.5. Текст проекту розпорядження:

викладається офіційно-діловим стилем із дотриманням норм державної мови. Терміни мають застосовуватися в одному значенні і не допускати різного тлумачення; 

повинен бути чітким, зрозумілим та сформованим з урахуванням логічної послідовності та оптимальної стислості викладу нормативних положень; 

не повинен дублювати положень чинних розпоряджень голови адміністрації, містити суперечливих нормативних приписів;

повинен узгоджуватися з чинними розпорядчими актами. 

готується у форматі Microsoft Word з використанням шрифту Times New Roman, розмір 14, з міжрядковим інтервалом 1, таблиці - можуть друкуватися розміром 12;

викладається з використанням дієслів активної форми в теперішньому часі. Майбутній та минулий час застосовується лише тоді, коли необхідно наголосити на часовому співвідношенні двох подій.

У проекті розпорядження різні слова не можуть вживатися для визначення одного поняття, а одне і те ж слово - для висловлення різних понять. Вживання синонімів не допускається. Слова, що вживаються в однині, стосуються множини, і слова, ужиті в множині, стосуються однини. Слова іноземного походження застосовуються лише у разі, коли вони широко вживані. Перевага надається українським відповідникам зазначеного поняття. Прізвища в тексті проекту розпорядження пишуться тоді, коли вказується посада виконавця. 

У тексті проекту розпорядження вживаються повні офіційні найменування органів державної влади, органів місцевого самоврядування, юридичних осіб, або їх офіційні скорочення. 

Пункт є базовим елементом проекту документа та повинен бути настільки стислим, наскільки це не може зашкодити чіткості і зрозумілості викладу. Пункти повинні мати наскрізну порядкову нумерацію, яка позначається арабськими цифрами з крапкою. 

Підпункти застосовуються у разі необхідності уточнення, конкретизації і деталізації пункту. Підпункт має наскрізну в межах пункту порядкову нумерацію, що позначається арабськими цифрами до трьох знаків з крапкою. 

Абзаци пунктів та підпунктів починаються без будь-якої позначки (дефіс, крапка тощо).

2.6. Структурно розпорядча частина повинна викладатися в наступній послідовності:

пункти, що містять нормативні положення (за їх наявності); 

пункти, що стосуються внесення змін до чинних розпоряджень або визнання їх такими, що втратили чинність; 

пункти, що містять окремі доручення; 

пункт, що стосується визначення дати набрання чинності розпорядженням (у разі, якщо розпорядження набуває чинності пізніше, ніж дата його прийняття); 

пункт, що визначає термін дії розпорядження (у разі потреби);

орган (органи) виконавчої влади або посадова особа (особи), що здійснюють контроль за виконанням розпорядження (у разі потреби). 

2.7. Установлені розпорядженням голови адміністрації (далі - розпорядження) завдання повинні бути конкретними і реальними, спрямованими на досягнення у найкоротший термін мети, визначеної розпорядженням, та містити перелік виконавців і строки виконання завдань.

Розпорядження, що підлягають контролю, повинні мати завдання щодо надання інформації. 

Наприклад: Структурним підрозділам районної державної адміністрації, виконкомам сільських рад щокварталу, до 10 числа місяця, наступного за звітним періодом, інформувати відділ розвитку інфраструктури районної державної адміністрації про виконання затверджених цим розпорядженням заходів.

У випадку, коли розпорядження видається з комплексних питань і передбачає спільну роботу декількох структурних підрозділів адміністрації, відповідальним за підготовку узагальненої інформації про виконання завдань, передбачених цим розпорядженням, обов’язково визначається один із підрозділів.

У необхідних випадках у проекті розпорядження можуть передбачатися проміжні контрольні терміни інформування голови або конкретного структурного підрозділу адміністрації про хід виконання встановлених завдань.

2.8. Не підлягають контролю розпорядження щодо реєстрації статутів релігійних організацій, затвердження положень про структурні підрозділи адміністрації, про нагородження відзнаками голови адміністрації, з кадрових питань, про відрядження, про внесення змін, про видачу ліцензій, про створення консультативних, дорадчих та колегіальних органів, затвердження положень про них, за відсутності у тексті розпорядження пунктів, що містять відповідні конкретні доручення.

Координація роботи з виконання розпорядження покладається на відповідний структурний підрозділ адміністрації, а організація контролю за виконанням - на одного з заступників голови адміністрації чи керівника апарату (відповідно до розподілу обов’язків).

Наприклад: 

Координацію роботи з виконання завдань, визначених цим розпорядженням, покласти на управління економіки районної державної адміністрації.

Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника голови районної державної адміністрації Іванова І.І.

2.9. Якщо у процесі підготовки проекту розпорядження вникла потреба у внесенні істотних змін до раніше прийнятих розпоряджень або виявлено кілька розпоряджень, які регулюють порушене питання, готується проект одного розпорядження, до якого включаються нові доручення, а також ті, що містяться у раніше прийнятих розпорядженнях, якщо вони узгоджуються з чинним законодавством. Раніше прийняті розпорядження з порушеного питання визнаються такими, що втратили чинність. 

2.10. Проект розпорядження може містити додатки, що: 

уводяться в дію розпорядженням, пояснюють або доповнюють його зміст і позначаються грифом «Додаток» (переліки актів, що визнаються такими, що втратили чинність, форми звітування тощо);

затверджуються розпорядженням і позначаються грифом «ЗАТВЕРДЖЕНО» (положення, інструкції, правила, статути, склад дорадчого органу, зміни до чинних розпоряджень).

Додатки до розпорядження є його невід’ємною частиною, і мають таку ж юридичну силу, що і проект розпорядження, до якого вони додаються. Додатки підписуються на лицьовому боці останнього аркушу керівником апарату адміністрації.

Вимоги щодо оформлення та розміщення грифів «Додаток» та «ЗАТВЕРДЖЕНО» визначаються чинною інструкцією з діловодства в адміністрації.

2.11. У разі, якщо розпорядження підлягає державній реєстрації в управлінні юстиції у Сумській області, під грифом з правого боку аркуша необхідно залишити вільне місце (6см х 10см) для напису про державну реєстрацію.

2.12. Якщо розпорядженням затверджується склад консультативно-дорадчого, іншого колегіального органу, прізвища, ім’я та по батькові 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. Після посади особи, яка входить до керівного складу дорадчого органу, зазначається її посада в цьому органі. Прізвища членів консультативно-дорадчого органу викладаються в алфавітному порядку.

2.13. Якщо проект розпорядження передбачає затвердження положень, порядків, правил, тощо (далі – актів), їх назва має бути стислою та відповідати змісту документа. 

Структурними складовими акта, що затверджується розпорядженням, є заголовок, нормативний корпус (положення щодо сфери застосування, нормативні приписи, способи їх реалізації), прикінцеві положення та додатки (у разі потреби).

Структурними одиницями акта, що затверджується розпорядженням, можуть бути розділи, пункти, підпункти, абзаци.

Основною, первинною структурною одиницею є пункт, який може містити підпункти. Пункти можуть об’єднуватись в розділи, пов’язані зі змістом і предметом правового регулювання. Великий за обсягом документ поділяється на розділи лише тоді, коли є можливість згрупувати пункти у цілісний блок питань, що становлять предмет правового регулювання документа.

Розділи повинні мати короткий, чітко сформульований заголовок. Розділи можуть нумеруватися за наявності в них підрозділів, що не нумеруються. В окремі розділи об'єднуються положення, що стосуються одного цілісного блоку питань, що становлять предмет правового регулювання. Назва розділів повинна бути конкретна і стисла.

Розділи позначаються римськими цифрами з крапкою (наприклад V., VII.), пункти, підпункти – арабськими цифрами з крапкою (наприклад: 1.2., 4.5., 2.3.3.).

Посилання на номери розділів, пунктів зазначаються цифрами, номери абзаців – словами, номери підпунктів – цифрами (наприклад: в абзаці шостому підпункту 13.1 пункту 13). 

При посиланні на певні статті, пункти та підпункти скорочення, такі як «ст.», «ст.ст.», «п.», «п.п.», не використовуються. 

Визначення термінів слід наводити лише у разі потреби. Визначення терміна повинно відповідати тлумаченню, наведеному в літературній мові та законодавстві, не повинне суперечити його загальноприйнятому значенню і вживатися у тексті в однаковому написанні.

Пункт, в якому визначається термін, розміщується безпосередньо після пункту, який окреслює коло питань, що є предметом правового регулювання. Терміни мають наводитися в алфавітному порядку та в іменниковій формі.

Норми проекту розпорядження повинні викладатися послідовно, з логічним завершенням думки, бути доступними для розуміння і застосування та не містити зайвої деталізації. 

3. Унесення змін до розпорядження

3.1. Змінами, що вносяться до розпорядження або додатку до нього може бути передбачено: 

заміну слів, цифр, доповнень словами, цифрами, їх виключення; 

нову редакцію розділів, пунктів, підпунктів, абзаців, речень; 

доповнення розділами, пунктами, підпунктами, абзацами, реченнями або їх виключення. 

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

3.3. Якщо зміни до розпорядження мають незначний обсяг їх викладають у тексті проекту розпорядження. У разі внесення до розпорядження змін, що за обсягом становлять більше половини тексту, або істотно впливають на зміст, розпорядження доцільно викладати у новій редакції.

3.4. У разі внесення до додатку, затвердженого розпорядженням голови, значних за обсягом змін (більше двох сторінок), до проекту розпорядження окремо додається текст змін під грифом «Затверджено», а в тексті проекту розпорядження дається таке відповідне формулювання. 

Наприклад: Затвердити зміни до Регламенту районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови районної державної адміністрації від 12.11.2009 № 526, що додаються.

3.5. У разі внесення змін до пункту, який складається з кількох абзаців, слід обов'язково зазначати його місце в тексті цих змін. 

Заміна слів і цифр оформляється таким чином: «В абзаці першому пункту 5 слова і цифри «протягом 2011 року» замінити словами «протягом цього року». 

Перевага надається викладенню у новій редакції речень, підпунктів, пунктів, розділів (підрозділів), а не численній заміні слів, речень, абзаців. 

У разі доповнення розпорядження (додатка) новими пунктами або виключення з них поточна нумерація змінюється. 

Наприклад: Доповнити пункт 3 після абзацу першого новим абзацом такого змісту «…». У зв’язку з цим абзаци другий і третій вважати відповідно абзацами третім і четвертим».

Якщо в текст розпорядження або додатку вносяться одноманітні зміни, необхідно їх об’єднати і розташувати наприкінці тексту проекту. 

Наприклад: У тексті Положення слова «адміністратор Єдиного дозвільного офісу» в усіх відмінках замінити словами «державний адміністратор» у відповідних відмінках.

У тексті змін ураховуються розділові знаки як ті, що є в тексті розпорядження, так і ті, що повинні бути поставлені за правилами граматики. 

3.6. У разі, коли зміни вносяться у додаток до розпорядження, який раніше був викладений в новій редакції, то зміни вносяться до тексту його оновленої редакції з посиланням на розпорядження, яким затверджено першу редакцію. 

Наприклад: 
Необхідно внести зміни до Положення про районну евакуаційну комісію, склад якої затверджено розпорядженням від 01.02.2011 № 95. Такий гриф оформлюється наступним чином:

Затверджено 

розпорядження голови районної державної адміністрації 

01.02.2011           № 95

(в редакції розпорядження голови районної державної адміністрації 

від   25.03.2011       № 198)

4. Визнання розпоряджень такими, що втратили чинність

4.1. Розпорядження визнається таким, що втратило чинність, тоді, коли воно втратило своє значення у зв’язку з прийняттям нового розпорядження або виявилося таким, що поглинуте другими розпорядженнями, суперечить новим нормативним приписам. 

4.2. Перелік розпоряджень, що визнаються такими, що втратили чинність, містяться в окремому пункті проекту розпорядження, або оформлюються додатком до нього, при цьому розпорядження викладаються в хронологічному порядку. Разом з розпорядженням, що втрачає чинність, усі розпорядження, якими вносились зміни до нього, визнаються такими, що втратили чинність. 

Не включаються до переліку розпоряджень, які визнаються такими, що втратили чинність, розпорядження тимчасового характеру, строк дії яких минув, оскільки вони не потребують визнання такими, що втратили чинність. Якщо віднесення розпорядження до такої категорії викликає сумнів, він вноситься до переліку розпоряджень, що втратили чинність.
4.3.
Визнання розпорядження таким, що втратило чинність, не поновлює
дію розпоряджень, які в свою чергу визнані ним такими, що втратили чинність.
Дія розпорядження може бути поновлена лише шляхом видання відповідного розпорядження,

4.4.
Головний розробник періодично здійснює перегляд підготовлених
ним та виданих розпоряджень на відповідність чинному законодавству та
актуальність.
Керівник апарату районної 

державної адміністрації  




             В.М.Чегринець

