
[image: image63.png]



КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

03.01.2020                                            Конотоп                                       № 1
Про організацію особистого прийому

громадян керівництвом районної ради

на 2020 рік


З метою забезпечення реалізації громадянами права на звернення та особистий прийом, відповідно до Указу Президента України від 07.02.2008 №109/2008 “Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування”, Закону України “Про звернення громадян”, керуючись статтею 55 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”:


1.Затвердити:

1.1.Порядок проведення особистого прийому громадян керівництвом районної ради (додаток 1).

1.2.Порядок проведення особистого прийому громадян керівництвом районної ради на території сільських рад району (додаток 2).


1.3.Графік проведення особистого прийому громадян керівництвом районної ради на 2020 рік (додаток 3).


1.4.Графік проведення особистого прийому громадян керівництвом районної ради на території сільських рад району на 2020 рік (додаток 4).


2.Загальному відділу районної ради забезпечити проведення прийому громадян керівництвом районної ради за затвердженими графіками.

3.Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної ради від 29.12.2018 № 49 "Про організацію особистого прийому громадян керівництвом районної ради на 2019 рік".

4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В. та начальника загального відділу районної ради Сахно Т.П.

Голова                                                                               А.БОЯРЧУК

Тетяна Сахно 2 62 55
Надіслати: до справи - 1, редакції газети "Сільські горизонти" – 1, Боярчуку А.В. -1, Клігуновій І.В. – 1, Щербині Л.В. - 1, загальному відділу - 2, радникам голови – 4, головному спеціалісту – 1, сільським радам – 20.
Додаток 1







до розпорядження голови








районної ради від 03.01.2020 № 1
Порядок

проведення особистого прийому громадян керівництвом районної ради


1.Особистий прийом громадян в районній раді здійснюють голова, заступник голови районної ради та керуючий справами (далі керівництво районної ради).


2.Особистий прийом громадян керівництвом районної ради в районній раді (далі – особистий прийом) проводиться згідно з графіком, затвердженим розпорядженням голови районної ради.


3.Особистий прийом проводиться відповідно до запису в районній раді безпосередньо в день прийому в межах визначеного графіком часу.


4.У зазначений день громадяни приймаються з усіх питань, віднесених до компетенції районної ради, незалежно від розподілу обов’язків між головою, заступником голови районної ради, керуючим справами.


5.Усі звернення громадян на особистому прийомі керівництвом районної ради реєструються працівниками загального відділу та розглядаються в установленому законодавством порядку.


6.З метою оперативного та кваліфікованого розгляду звернень з питань, пов’язаних із застосуванням чинного законодавства, до участі в розгляді звернень можуть залучатися спеціалісти компетентних служб району.


7.Організаційно-технічне забезпечення особистого прийому керівництвом районної ради здійснюють працівники загального відділу.


8.На загальний відділ районної ради покладається:


8.1.З’ясування підвідомчості розгляду та вирішення питань, з яким громадянин звертається на особистий прийом до керівництва районної ради.


8.2.Запис на особистий прийом до голови, заступника голови районної ради та керуючого справами.


8.3.Підготовка добірки матеріалів (попередні звернення та відповіді на них, інші матеріали з цих питань) щодо розгляду попередніх звернень громадян, записаних на черговий особистий прийом керівництвом районної ради, а також забезпечення участі в прийомі спеціалістів, які попередньо розглядали звернення або від яких залежить розгляд та вирішення порушених у них питань.

8.4.Підготовка приміщення для проведення особистого прийому у районній раді, забезпечення керівництва реєстраційно-контрольними картками особистого прийому.


8.5.Контроль за додержанням графіка особистого прийому громадян та виконанням доручень керівництва районної ради щодо розгляду звернень громадян, поданих на особистому прийомі в районній раді.

Керуючий справами




Л.ЩЕРБИНА

Додаток 2







до розпорядження голови








районної ради від 03.01.2020 № 1
Порядок

проведення особистого прийому громадян керівництвом районної ради
на території сільських рад району на 2020 рік
1.Особистий прийом громадян на території сільських рад району проводять голова районної ради, його заступник (далі - керівництво районної ради).

2.Особистий прийом громадян на території сільських рад району здійснюється згідно з графіком, затвердженим розпорядженням голови районної ради, у завчасно погоджений з сільським головою час та цим порядком.

3.Виїзний особистий прийом громадян проводиться відповідно до попереднього запису в сільській раді або відповідно до запису безпосередньо в день прийому.

4.Виїзний особистий прийом громадян здійснюється керівництвом районної ради з усіх питань, віднесених до компетенції районної ради, незалежно від розподілу обов’язків між головою, заступником голови районної ради.

5.За рішенням голови, заступника голови районної ради у проведенні виїзного особистого прийому приймають участь радник голови районної ради, сільський голова, спеціалісти компетентних служб району.


6.Здійснення прийому громадян керівництвом районної ради на території сільських рад району забезпечується загальним відділом районної ради та сільською радою.


7.На сільську раду покладається:


7.1.Попереднє з’ясування підвідомчості розгляду та вирішення питань, з яким громадянин передбачає звернутися на виїзний особистий прийом керівництвом районної ради.


7.2.Проведення попереднього та в день прийому запису на особистий прийом громадян керівництвом районної ради з використанням реєстраційно-контрольних карток особистого прийому районної ради.

7.3.Підготовка приміщення, добірка матеріалів необхідних для проведення виїзного особистого прийому.

7.4.Оповіщення населення про день, місце та час проведення виїзного особистого прийому громадян керівництвом районної ради.

8.На загальний відділ районної ради покладається:

8.1.Надання методичної та практичної допомоги сільській раді в організації та проведенні виїзного особистого прийому керівництвом районної ради.

8.2.Забезпечення реєстраційно-контрольними картками особистого прийому для проведення запису на прийом.

8.3.Інформування за 2-3 доби до дня проведення виїзного особистого прийому громадян про день, час і місце його здійснення.

8.4.З’ясування посадової особи районної та сільської ради, яка буде забезпечувати організацію виїзного особистого прийому громадян керівництвом районної ради.

8.5.Контроль за дотриманням графіка виїзного особистого прийому керівництвом районної ради та виконанням його доручень щодо розгляду звернень громадян, поданих на особистому прийомі.

Керуючий справами




Л.ЩЕРБИНА

Додаток 3







до розпорядження голови








районної ради від 03.01.2020 № 1
Графік

проведення особистого прийому громадян керівництвом

районної ради на 2020 рік
	Прізвище, ім’я, по батькові, 
займана посада
	Дні прийому
	Години прийому

	Боярчук

Анатолій Васильович -

голова районної ради
	середа
	з 9.00 до 14.00

	Клігунова

Ірина Володимирівна –

заступник голови районної ради
	п’ятниця
	з 9.00 до 14.00

	Щербина

Людмила Володимирівна –

керуючий справами
	вівторок
	з 9.00 до 14.00


Керуючий справами



         Л.ЩЕРБИНА

Додаток 4







до розпорядження голови








районної ради від 03.01.2020 № 1

Графік

проведення особистого прийому громадян керівництвом районної ради

на території сільських рад району на 2020 рік
	Прізвище, ім’я, по батькові, займана посада
	Місце проведення прийому
	Дата проведення прийому

	Боярчук

Анатолій Васильович – голова районної ради
	Вирівка
Хижки

Кузьки

Шевченкове

Привокзальне

В.Самбір

В’язове

Дептівка

Шаповалівка

Юрівка

Грузьке

Пекарі
	січень

лютий

березень

квітень

травень

червень

липень

серпень

вересень

жовтень

листопад

грудень

	Клігунова

Ірина Володимирівна – заступник голови районної ради
	Соснівка

Козацьке

Попівка

М.Самбір

Духанівка

Кошари

Землянка

Мельня

Карабутове

М.Ганнівка

Вирівка

Присеймів’я
	січень

лютий

березень

квітень

травень

червень

липень

серпень

вересень

жовтень

листопад

грудень


Керуючий справами




Л.ЩЕРБИНА
[image: image2.png]



КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

08.01.2020









№ 2
Про скликання тридцять п’ятої сесії 

районної ради сьомого скликання


1.Відповідно до статті 46 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" скликати 24 січня 2020 року о 10 годині тридцять п’яту сесію районної ради сьомого скликання.


Місце проведення сесії – великий зал адмінбудинку районної державної адміністрації.

2.Розглянути на сесії наступні питання:
1).Про затвердження звіту районного бюджету Конотопського району за 2019 рік.


2).Про затвердження звіту про виконання програми економічного і соціального  розвитку Конотопського району за 2019 рік. 

3).Про звіт голови районної ради про свою діяльність.

4).Про публічний звіт голови Конотопської районної державної адміністрації про виконання у 2019 році Програми економічного і соціального розвитку, районного бюджету і делегованих районною радою повноважень

5).Інші.


3.Затвердити план підготовки тридцять п’ятої сесії районної ради сьомого скликання згідно з додатком (додається).


4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В.
Голова                                                              А.БОЯРЧУК
Людмила Щербина 6 60 14
Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головному спеціалісту – 1,   загальному відділу – 2.





Додаток






до розпорядження






голови районної ради






від 08.01.2020 № 2
План

підготовки тридцять п’ятої сесії районної ради сьомого скликання







                                         24 січня  2020 року

	№

п/п
	Зміст заходів
	Термін

виконання
	Відповідальні за

виконання

	1.
	Підготувати проект розпорядження голови районної ради про скликання 35 сесії районної ради
	08.01.2020
	Щербина Л.В.

	2.
	Забезпечити доведення розпорядження  про скликання сесії районної ради до відповідальних виконавців
	08.01.2020
	Щербина Л.В.,

Бондар А.М.

	3.
	Забезпечити підготовку та оприлюднення повідомлення про скликання сесії
	09.01.2020
	Щербина Л.В.

Берека А.М.

	4.
	Скласти та погодити список запрошених на сесію районної ради та представників засобів масової інформації для висвітлення роботи сесії районної ради
	20.01.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.

	5.
	Повідомити запрошених та представників засобів масової інформації про дату, час і  місце проведення сесії
	20.01.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,
Бондар А.М.

	6.
	Забезпечити підготовку матеріалів, проектів рішень з питань, які вносяться на розгляд постійних комісій районної ради та пленарне засідання районної ради
	До

21.01.2020
	голови постійних комісій,
Клігунова І.В.,

Лугова Н.І.,
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	7.
	Переговорити з кожним із депутатів з метою з’ясування їх явки на засідання постійних комісій, пленарне засідання районної ради, та членів президії – на президію районної ради
	20.01.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.,
Кулібаба Т.Г.

	8.
	Підготувати та провести засідання постійних комісій з обговорення проектів рішень з питань, що вносяться на розгляд  районної ради
	20.01.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	9.
	Підготувати порядок денний та інші матеріали, необхідні для засідання президії районної ради, повідомити запрошених про дату, час і місце проведення засідання
	21.01.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	10.
	Забезпечити підготовку та проведення президії районної ради
	22.01.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	11.
	Підготувати пропозиції щодо складу  секретаріату та редакційної комісії, порядку денного та регламенту роботи сесії
	до 

20.01.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.



	12.
	Забезпечити відповідно до вимог постанови КМУ від 30.11.2011 №1242 ”Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади” друкування, тиражування проектів рішень, інших матеріалів, що вносяться на розгляд:

- постійних комісій;

- президії районної ради та надати їх членам президії;

- пленарного засідання районної ради та надати їх депутатам районної ради для попереднього ознайомлення
	17.01.2020
	Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.
Кулібаба Т.Г.
Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,

Бондар А.М.

	13.
	Забезпечити технічне та консультативно-методичне обслуговування діяльності постійних комісій районної ради
	22.01.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	14.
	Підготувати порядок ведення сесії районної ради
	22.01.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	15.
	Узагальнити пропозиції, зміни та доповнення до проектів рішень, які будуть внесені постійними комісіями районної ради
	23.01.2020
	Клігунова І.В.,
голови постійних комісій

	16.
	Забезпечити та підготувати приміщення для роботи постійних комісій, президії, пленарного засідання районної ради, столи для реєстрації депутатів та запрошених, робоче місце головуючого на засіданні, освітлення в залі
	22.01.2020 та 24.01.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.,

Берека А.М.,

Жегет Д.П.,
Лугова Н.І.,
Шкареда Г.М.

	17.
	Систематизувати матеріали сесії районної ради та укомплектувати робочу папку для  головуючого на засіданні
	23.01.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	18.
	Забезпечити підготовку та проведення навчання депутатів районної ради, селищного та сільських  голів 
	24.01.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	19.
	Забезпечити контроль за дотриманням регламенту районної ради, надання юридичних довідок, роз’яснень в ході сесії
	24.01.2020
	Клігунова І.В., Щербина Л.В

	20.
	Організувати реєстрацію:

- депутатів;

- запрошених та  представників засобів масової інформації
	24.01.2020
	Щербина Л.В.

Сахно Т.П.,

Лугова Н.І. 

Шаповаленко Н.М.,

Шкареда Г.М.

	21.
	Забезпечити розміщення в залі засідань депутатів районної ради, запрошених та представників засобів масової інформації;  організувати роботу секретаріату, редакційної та лічильної комісій
	24.01.2020
	Сахно Т.П.,

Лугова Н.І.,



	22.
	Забезпечити:

- озвучування та звукозапис пленарного засідання районної ради;

- подачу дзвінків в день пленарного засідання (о 9.55, о 9.57, о 9.59);

- виконання Гімну України (на початку та в кінці пленарного засідання), підготовку та висвітлення матеріалів пленарного засідання за допомогою настінного проекційного екрану;

- чергування в залі засідань
	24.01.2020
	Берека А.М.
Жегет Д.П.
Берека А.М..
Сахно Т.П.

Лугова Н.І.

	23.
	Оформити протоколи:

- засідання постійних комісій;

- засідання президії;

- пленарного засідання районної ради
	до 24.01.2020
до 24.01.2020
до 03.02.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.

Шкареда Г.М.

Шаповаленко Н.М.
Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

Клігунова І.В.
Сахно Т.П.

	24.
	Тиражування та доведення рішень районної ради до виконавців (згідно з розрахунком розсилки)
	до 29.01.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,

Бондар А.М.

	25.
	Забезпечити:

- висвітлення в районній газеті та надання обласній раді інформації про засідання постійних комісій, президії та пленарного засідання районної ради;

- оприлюднення на офіційному веб-сайті поіменного голосування на пленарному засіданні районної ради
	22.01.2020 та 24.01.2020
24.01.2020
	Клігунова І.В.

Берека А.М.

Сахно Т.П.,

Берека А.М.


Керуючий справами                                              Л.ЩЕРБИНА
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

08.01.2020








           № 3


Про затвердження плану 

по підготовці матеріалів до звіту голови

Відповідно до  Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", Регламенту Конотопської районної ради сьомого скликання, затвердженого рішенням районної ради від 27.11.2015 (зі змінами від 24.02.2016), Регламенту роботи виконавчого апарату районної ради, затвердженого розпорядженням голови районної ради від 03.12.2015 №46:

1.Затвердити план підготовки матеріалів до звіту голови Конотопської районної ради Боярчука А.В. про свою діяльність за період з січня по грудень 2019 року включно (додається).

2.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови Клігунову І.В.

Голова                                                              А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головному спеціалісту – 1, загальному відділу – 2.
                                                                                           Додаток






до розпорядження






голови районної ради






від 08.01.2020 № 3

План

підготовки  матеріалів до звіту голови районної ради

про свою діяльність за період з січня по грудень 2019

	№

п/п
	Назва питання
	Термін
	Хто готує

	1.
	Підсумки роботи районної ради за звітний період:
	
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.

	1.1.
	Сесії районної ради, контроль за виконанням рішень районної ради
	до 

13.01.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.,

Шкареда Г.М.

	1.2.
	Засідання постійних комісій 
	до 

13.01.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	1.3.
	Засідання президії районної ради
	до 

13.01.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	1.4.
	Прийом громадян депутатами районної ради відповідно до рішення районної ради від 27.11.2015 "Про організацію прийому громадян району депутатами районної ради сьомого скликання"
	до 

13.01.2020
	Клігунова І.В., 
Шаповаленко Н.М.

	1.5.
	Робота із зверненнями громадян у виконавчому апараті районної ради (письмові звернення, прийом у раді та виїзний)
	до 

13.01.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.

	1.6.
	Університет правових знань (навчання депутатів районної ради, селищного та сільських голів, інших посадових осіб селищної та сільських рад. Навчання виконавчого апарату районної ради)
	до 13.01.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	1.7.
	Підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування
	до 13.01.2020
	Щербина Л.В.,

Жегет Д.П.

	1.8.
	Діяльність виконавчого апарату районної ради
	до 

13.01.2020
	Щербина Л.В.,
Сахно Т.П.,

Берека А.М.,
Жегет Д.П.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.,

Кулібаба Т.Г.

	1.9.
	Виконання делегованих повноважень відповідно до рішення районної ради від 30.03.2016 «Про делегування повноважень районної ради районній державній адміністрації»
	до 15.01.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,
Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	1.10.
	Відкритість та гласність діяльності районної ради (Закон України «Про доступ до публічної інформації) 
	до 15.01.2020
	Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	1.11.
	Виконання та формування районного бюджету
	до 15.01.2020
	Клігунова І.В., Шкареда Г.М.

	1.12.
	Співпраця районної ради з підприємствами, установами, організаціями
	до 

15.01.2020
	Клігунова І.В., 

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	2.
	Пріоритетні напрямки діяльності районної ради 
	до 

15.01.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.


Керуючий справами                                             Л.ЩЕРБИНА
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

з особового складу

Конотоп
15.01.2020                                                                                                         № 1

Про введення в дію кошторису,

штатного розпису на 2020 рік 

Конотопської районної ради 

Відповідно до рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 "Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік 18305200000                             (код бюджету)", керуючись Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні", постановами Кабінету Міністрів України від 28.02.2002 №228 "Про затвердження Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ", від 09.03.2006 № 268 "Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів" (зі змінами та доповненнями), наказом Міністерства праці України від 02.10.1996 № 77 "Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговування органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів", на підставі рішення Конотопської районної ради від 18.11.2015 "Про обрання голови районної ради» та рішення Конотопської районної ради від 18.11.2015 "Про обрання заступника голови районної ради" (зі змінами від 27.07.2016):

1.Ввести в дію затверджений головою Конотопської районної ради кошторис за загальним та спеціальним фондами, штатний розпис на 2020 рік  Конотопської районної ради.

2.Головному бухгалтеру Конотопської районної ради здійснювати нарахування заробітної плати відповідно до посадових окладів встановлених штатним розписом на 2020 рік.

 3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В.

Голова                                                                               А.БОЯРЧУК

Наталія Коток  6 14 80 

Надіслати: до справи – 1, головному бухгалтеру - 1

[image: image5]
КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

15.01.2020                                                                                                № 4
Про затвердження лімітів 

споживання енергоносіїв 

по Конотопській районній раді на 2020 рік


З метою ефективного та економного використання видатків на енергоносії, керуючись п.4 ст.77 Бюджетного кодексу України та  рішення районної ради від 20.12.2019 «Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік 18305200000 (код бюджету)»:


1.Затвердити ліміти споживання на енергоносії у натуральних та вартісних показниках на 2020 рік по Конотопській районній раді, враховуючи фактичне використання в попередніх періодах (додається).


2.Головному бухгалтеру районної ради Коток Н.В.:

2.1.Проводити своєчасно розрахунки за комунальні послуги з оплати за електричну енергію, водопостачання, водовідведення, природний газ .


2.2.Забезпечити використання енергоносіїв у межах встановлених лімітів споживання.


3.Контороль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В.

Голова                                                                     А.БОЯРЧУК

Наталія Коток  6 14 80
Надіслати: до справи - 1, головному бухгалтеру – 1 
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
Конотоп
15.01.2020                                                                                                         №  5
	Про затвердження паспорта бюджетної програми районного

бюджету на 2020 рік
	
	


Відповідно до підпункту 6 пункту 5 статті 22 Бюджетного кодексу України, пункту 7 статті 55 Закон України від 21.05.1997 № 280/97 "Про місцеве самоврядування в Україні", Правил складання паспортів бюджетних програм місцевих бюджетів та звітів про їх виконання, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 26.04.2014 № 836 «Про деякі питання запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 10.09.2014 № 1103/25880, наказу Міністерства фінансів України від 01.10.2010 № 1147 «Про затвердження Типового переліку бюджетних програм та результативних показників їх виконання для місцевих бюджетів у галузі «Державне управління»», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 20.10.2010 № 945/18240, та рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 "Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік":
1.Затвердити паспорт бюджетної програми районного бюджету на 2020 рік Конотопської районної ради за КПКВК 0110150 «Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради, районної ради, районної у місті ради (у разі її створення), міської, селищної, сільської рад», що додається.

2. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

	Голова                                                            
	             А.БОЯРЧУК
	


Наталія Коток 6 14 80

Надіслано: до справи – 1, головному бухгалтеру – 2.

	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства фінансів України
26 серпня 2014 року № 836
(у редакції наказу Міністерства фінансів України
від 29 грудня 2018 року № 1209)



	

	
 
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Конотопської районної ради
                          (найменування головного розпорядника
                                      коштів місцевого бюджету)
___________________________ № __________________


ПАСПОРТ
бюджетної програми районного бюджету на 2020 рік
	1.

	010000
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	Конотопська районна рада
(найменування головного розпорядника
коштів місцевого бюджету)

	23825594
(код за ЄДРПОУ)


	2.

	0110000
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	Конотопська районна рада
(найменування головного розпорядника 
коштів місцевого бюджету)

	           23825594
    (код за ЄДРПОУ)


	3.

	0110150
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	(0)(1)(1)
(код Типової
програмної
класифікації
видатків 
та кредитування
місцевого
бюджету)

	(0)(1)(1)(1)
(код
Функціональної
класифікації
видатків та
кредитування
бюджету)

	Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради, районної ради,районної у місті ради (уразі її створення), міської, селищної, сільської рад.

(найменування бюджетної програми згідно з Типовою програмною класифікацієї видатків та кредитування місцевого бюджету)

	18305200000
(код бюджету)



	4. Обсяг бюджетних призначень / бюджетних асигнувань 4783026 гривень, у тому числі загального фонду 4778238 гривень та спеціального фонду 4788 гривень.

5. Підстави для виконання бюджетної програми
Конституція України прийнята на 5 сесії Верховної ради України  від 28.08.1996,                                                                                                      Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 № 2456 -VІ, 
Закон України від 21.05.1997 № 280/97 "Про місцеве самоврядування в Україні", 
Закон Украйни від 07.05.2001 № 2493-ІІІ "Про службу в органах місцевого самоврядування",                                                                              Закон України від 14.11.2019 № 294 -ІХ "Про державний бюджет України на 2020 рік",                                                                                Постанова Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 № 268 "Про упорядкування структури та умов праці працівників апарату органів виконавчої влади,органів прокуратури,судів та інших органів",                                                                                        

Наказ Міністерства праці України від 01.10.1996 № 77 "Про умови оплати праці робітників зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів,органів прокуратури,судів та інших органів",                                                   Наказ Міністерства фінансів  України від 26.04.2014 № 836 "Про деякі питання запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів",                                                                                                                                                                                 Наказ Міністерства фінансів України від 01.10.2010 № 1147 " Про затвердження Типового переліку бюджетних програм та результативних показників їх виконання для місцевих бюджетів у галузі "Державне управління",                                                                    Рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 "Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік".
6. Цілі державної політики, на досягнення яких спрямована реалізація бюджетної програми


	№ з/п
	Ціль державної політики

	1 
	Вирішення питань місцевого значення в межах Конституції і законів України


	7. Мета бюджетної програми
Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради,  районної ради, районної у місті ради (уразі її створення), міської, селищної, сільської рад.
8. Завдання бюджетної програми


	№ з/п
	Завдання

	 1
	Забезпечення виконання наданих законодавством повноважень 


	9. Напрями використання бюджетних коштів

	гривень


	№ з/п
	Напрями використання бюджетних коштів
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Забезпечення належного функціонування апарату ради та її виконавчого органу 
	 4778238
	4788 
	4783026 

	Усього
	4778238 
	 4788
	 4783026


	10. Перелік місцевих/регіональних програм, що виконуються у складі бюджетної програми

	гривень


	№ з/п
	Найменування місцевої/регіональної програми
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Районна програма Висвітлення діяльності Конотопської районної ради на 2020 рік 
	 168000
	 
	 168000

	Усього
	 168000
	 
	168000 


	11. Результативні показники бюджетної програми


	№ з/п
	Показники
	Одиниця виміру
	Джерело інформації
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	затрат
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 Кількість штатних одиниць
	 осіб
	Штатний розпис 
	 17
	 
	17 

	2
	продукту
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Кількість отриманих листів, звернень, заяв, скарг
	одиниць
	Журнал реєстрації
	412
	
	412

	 
	 Кількість прийнятих нормативно-правових актів
	одиниць 
	Журнал реєстрації 
	 126
	 
	126 

	3
	ефективності
	 
	 
	 
	 
	 


продовження таблиці

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 Кількість виконаних листів, звернень, заяв, скарг на одного працівника
	одиниць 
	Звітні дані 
	 24
	 
	24 

	
	Кількість прийнятих нормативно-правових актів на одного працівника
	одиниць
	Звітні дані 
	7
	
	7

	
	Витрати на утримання однієї штатної одиниці
	гривень
	Звітні дані 
	281072,8
	281,6
	281354,4



	4
	якості
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Частка вчасно виконаних листів,звернень,заяв,скарг
	%
	Звітні дані 
	100
	
	100

	 
	Частка прийнятих нормативно - правових актів 
	% 
	Звітні дані  
	100 
	 
	 100



	Голова ради
	__________________
(підпис)
	 
	А.БОЯРЧУК
(ініціали/ініціал, прізвище)

	ПОГОДЖЕНО:
Тимчасово виконуюча обов’язки начальника 
фінансового управління Конотопської районної 

	державної адміністрації Сумської області
	__________________
(підпис)
	 
	В.ПЕРЕДЕРА
(ініціали/ініціал, прізвище)

	Дата погодження
"____" ____________________  2020 рік

М.П.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

27.01.2020                                                                                                             № 6
Про затвердження Порядку 

проведення конкурсу  та Порядку 

проведення іспиту кандидатів на 

заміщення вакантних посад у районній раді

Відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 №169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», наказу Головного управління державної служби України від 08.07.2011 №164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців»:


1.Затвердити Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб у районній раді (додаток 1).


2.Затвердити Порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб у районній раді (додаток 2).

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами Конотопської районної ради Щербину Л.В.

4.Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної ради від 15.05.2015 №21 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу та порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад у районній раді».  

Голова                                                                        А.БОЯРЧУК 

Дмитро Жегет 6 63 75
Надіслано: до справи – 1






                                      Додаток 1

                                                                                         до розпорядження голови 

                                                                                         районної ради

                                                                                         від  27.01.2020 № 6

Порядок

проведення конкурсу на заміщення вакантних посад 

посадових осіб  у  районній раді


1.Загальні положення.


1.1.Цей Порядок розроблено відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, який затверджено  постановою  Кабінету   Міністрів   України від 15.02.2002 №169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців».


1.2.Конкурс повинен забезпечувати конституційне право рівного доступу до служби в органах місцевого самоврядування громадян України. 


1.3.Для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб у районній раді розпорядженням голови районної ради утворюється конкурсна комісія (далі – комісія) у складі голови,  секретаря і членів комісії.


1.4.Очолює конкурсну комісію заступник голови районної ради.


1.5.Переведення на рівнозначну або нижчу посаду у районній раді, а також просування по службі посадових осіб місцевого самоврядування, які зараховані до кадрового резерву чи успішно пройшли стажування у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, може здійснюватися без конкурсного відбору згідно чинного законодавства.


2.Умови проведення конкурсу.


2.1.Рішення про проведення конкурсу приймається головою районної ради за наявності вакантної посади посадової особи у районній раді.


2.2.До участі у конкурсі не допускаються особи, які:


- визнані в установленому порядку недієздатними;


- мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади посадової особи місцевого самоврядування;


- у разі прийняття на службу будуть прямо підпорядковані або підлеглі близьким особам;


- позбавлені права займати відповідні посади в установленому законом порядку на визначений термін;


- в інших випадках, установлених законами.


2.3.Особи, які подали необхідні документи до районної ради для участі у конкурсі, є кандидатами на заняття вакантної посади посадової особи  районної ради (далі – кандидати).


2.4.Конкурс проводиться поетапно:


1) районна рада публікує оголошення про проведення конкурсу в пресі або поширює його через інші засоби масової інформації (на офіційному сайті районної ради);


2) приймає документи від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі та проводить їх попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідного рівня посади;


3) проводить іспит та відбір кандидатів.


3.Оголошення про конкурс.

3.1.Виконавчий апарат районної ради опубліковує оголошення про проведення конкурсу в пресі або поширює його через інші офіційні засоби масової інформації не пізніше, ніж за місяць до початку конкурсу та доводить його до відома працівників районної ради.


3.2.В оголошенні про проведення конкурсу повинні міститися такі відомості:


1) місцезнаходження, адреса та номери телефонів районної ради;


2) назви вакантних посад із зазначенням, що додаткова інформація щодо основних функціональних обов’язків, розміру та умов оплати праці надається кадровою службою;


3) основні вимоги до кандидатів, визначені районною радою згідно з типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посадових осіб органів місцевого самоврядування;

4) термін прийняття документів (протягом 30 календарних днів з дня опублікування оголошення про проведення конкурсу).

В оголошенні може міститися додаткова інформація, що не суперечить законодавству про службу в органах місцевого самоврядування.


3.3.При заміщенні вакантних посад, призначення на які відповідно до законів, актів Президента України та Кабінету Міністрів України здійснюється за іншою процедурою, а також у разі прийняття головою районної ради рішення про призначення осіб згідно з пунктом 1.5 цього Порядку у  районній раді конкурс не оголошується.


4.Прийом та розгляд документів на участь у конкурсі.


4.1.Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають до конкурсної комісії районної ради такі документи:


- заяву про участь у конкурсі, в якій зазначається про ознайомлення заявника із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу та проходження служби в органах місцевого самоврядування;


-заповнену особову картку (форма П-2ДС) з відповідними додатками;

-дві фотокартки розміром 4х6 см.;

-копії документів про освіту, підвищення кваліфікації, присвоєння наукового ступеня або вченого звання;

-копію документа, який посвідчує особу;

          -копію військового квитка (для військовослужбовців або військовозобов'язаних);

-довідку про допуск до державної таємниці (у разі його наявності).
Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, у порядку, визначеному Законом України «Про запобігання корупції».

Особи, які працюють у районній раді, де оголошено конкурс, і бажають взяти у ньому участь, зазначених документів до заяви не додають.


4.2.Особи можуть подавати додаткову інформацію стосовно своєї освіти, досвіду роботи, професійного рівня і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).


4.3.Забороняється вимагати відомості та документи, подання яких не передбачено законодавством.


4.4.Радник голови, який забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування, перевіряє подані документи на відповідність їх встановленим вимогам щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування, передбаченим для кандидатів на посаду посадових осіб місцевого самоврядування.


4.5.Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до конкурсу не допускаються, про що їм повідомляється виконавчим апаратом районної ради з відповідним обґрунтуванням.


Якщо кандидат наполягає на участі у конкурсі за даних обставин, він допускається до конкурсу, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія.


4.6.Подані документи і матеріали конкурсної комісії зберігаються у виконавчому апараті районної ради.


5.Проведення іспиту та відбір кандидатів.

5.1. Загальний   порядок   проведення   іспиту  кандидатів  на заміщення  вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування затверджено наказом Головного управління державної служби України від 06.07.2011 року № 164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців».


5.2.Іспит проводиться конкурсною комісією районної ради з метою об’єктивної оцінки знань і здібностей кандидатів на посаду посадових осіб місцевого самоврядування.


5.3.Радник голови, який забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення.


5.4.Під час іспиту перевіряються знання Конституції України, законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», та «Про запобігання корупції», а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її  структурних підрозділів.


5.5.Порядок проведення іспиту у районній раді та перелік питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та його структурних підрозділів затверджується головою районної ради, відповідно до цього Порядку та Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого наказом Головного управління державної служби України від 08.07.2011 року № 164.


5.6.Кандидати, які не склали іспит, не можуть бути рекомендовані конкурсною комісією для призначення на посаду.


5.7.Конкурсна комісія районної ради на підставі розгляду поданих документів, результатів іспиту та співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит, на своєму засіданні здійснює відбір осіб для зайняття вакантних посад посадових осіб районної ради.


5.8.Інші кандидати, які успішно склали іспит, але не були відібрані для призначення на посади, у разі їх згоди, за рішенням конкурсної комісії можуть бути рекомендовані для зарахування до кадрового резерву  районної ради і протягом року прийняті на вакантну рівнозначну або нижчу посаду без повторного конкурсу.


Якщо за результатами конкурсу не відібрано жодного з кандидатів для призначення на посаду, конкурсна комісія не може рекомендувати цих кандидатів до кадрового резерву.


5.9.Якщо жоден з кандидатів не рекомендований конкурсною комісією для зайняття вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування, оголошується повторний конкурс.


5.10.Засідання конкурсної комісії вважається правоможним, якщо на ньому присутні не менше ніж 2/3 її складу.


5.11.Рішення комісії приймається простою більшістю голосів присутніх на її засіданні членів конкурсної комісії. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови комісії.


У рішенні комісії, що подається голові районної ради, обов’язково зазначаються пропозиції щодо призначення конкретного кандидата на вакантну посаду посадової особи місцевого самоврядування та визначаються кандидатури для зарахування до кадрового резерву.


5.12.Засідання конкурсної комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається голові районної ради не пізніше, ніж через два дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку.


5.13.Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом трьох днів після його завершення.

Якщо посада, на заміщення якої проведено конкурс, передбачає зайняття відповідального або особливо відповідального становища чи належить до посад з підвищеним корупційним ризиком, перелік яких затверджується Національним агентством з питань запобігання корупції, відібраний для призначення на таку посаду кандидат протягом трьох днів з дати одержання повідомлення про результати конкурсу надає письмову згоду на проведення спеціальної перевірки відповідно до Закону України «Про запобігання корупції» та медичну довідку про стан здоров’я за формою, затвердженою МОЗ, щодо перебування особи на обліку в психоневрологічних або наркологічних закладах охорони здоров’я.


5.14.Рішення про призначення на посаду посадової особи місцевого самоврядування та зарахування до кадрового резерву приймає голова районної ради на підставі пропозиції конкурсної комісії протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.

Якщо посада передбачає зайняття відповідального або особливо відповідального становища чи належить до посад з підвищеним корупційним ризиком, перелік яких затверджується Національним агентством з питань запобігання корупції, рішення про призначення на таку посаду приймається за результатами спеціальної перевірки, проведеної відповідно до Закону України «Про запобігання корупції».


5.15.Рішення конкурсної комісії  може бути оскаржене голові районної ради протягом трьох днів після ознайомлення з цим рішенням.


5.16.Рішення голови районної ради може бути оскаржене у порядку, визначеному законодавством.

Керуючий справами                                                        Л.ЩЕРБИНА
Додаток  2
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від  27.01.2020 № 6    .
ЗАГАЛЬНИЙ ПОРЯДОК

проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад 

посадових осіб у  районній раді


1.Загальні положення.


1.1.Цей Порядок розроблено відповідно до наказу Головного управління державної служби України від 08.07.2011 №164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців».


1.1.Цей Порядок визначає правові та організаційні засади проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування, як одного з етапів конкурсу, що проводиться відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №169 (далі – Порядок проведення конкурсу).



1.2.Мета проведення іспиту – об’єктивна оцінка знань та здібностей кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб у районній раді.


1.3.Іспит проводиться конкурсною комісією районної ради (далі – конкурсна комісія).


1.4.Іспит проходять кандидати на заміщення вакантних посад, документи яких відповідають установленим вимогам щодо прийняття на державну службу, передбаченим для кандидатів на посади посадових осіб районної ради.


Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до іспиту не допускаються, про що їм повідомляється виконавчий апарат районної ради з відповідним обґрунтуванням.


Якщо кандидат наполягає на участі в іспиті за даних обставин, він допускається до іспиту, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія.


Кандидати, які подали недостовірні відомості, до участі в конкурсі не допускаються.


1.5.Об’єктивність проведення іспиту забезпечується рівними умовами (тривалість іспиту, зміст та кількість питань, підрахунок результатів) та відкритістю інформації про них, єдиними критеріями оцінки.


1.6.Проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад передбачає перевірку та оцінку їх знань Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про запобігання корупції», а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її структурних підрозділів.


Перелік питань на перевірку знання Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про запобігання корупції» (далі – Перелік) наведено у додатку 1 до цього Загального порядку.

1.7.Порядок проведення іспиту в районній раді та перелік питань для перевірки знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її структурних підрозділів затверджуються розпорядженням голови районної ради, відповідно до Загального  порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого наказом Головного управління державної служби України від 08.07.2011 року № 164. Питання мають бути актуальними, ґрунтуватися на чинних нормативно-правових актах. Питання, що ґрунтуються на нормативно-правових актах, які втратили чинність, мають бути своєчасно замінені в установленому порядку. 


1.8.Переліки питань можуть публікуватися у відповідних друкованих засобах масової інформації, розміщуватись на офіційному сайті районної ради, та надаватися для ознайомлення всім учасникам конкурсу при поданні документів для участі в конкурсі.


1.9.Екзаменаційні білети формуються за формою, наведеною у додатку 2 до  цього Загального порядку, та затверджуються головою конкурсної комісії. До кожного білета включають 5 питань -  по одному питанню на перевірку знання Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції» та два питання на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її структурних підрозділів.


1.10.Питання 1-3 в екзаменаційних білетах мають містити питання, визначені в Переліку, питання 4, 5 відбираються з переліку питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради  та її структурних підрозділів, затвердженого головою районної ради.


1.11.Кількість білетів 15.


1.12.З урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради  та її структурних підрозділів можливе розроблення кількох варіантів комплектів екзаменаційних білетів залежно від кваліфікаційних вимог до відповідних рівнів посад.


1.13.Процедура іспиту складається з трьох етапів:


1) організаційна підготовка до іспиту;


2) складання іспиту;


3) оцінювання та підбиття підсумків іспиту.


1.14.Виконавчий апарат за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення.


2. Організаційна підготовка до іспиту.


2.1.Організаційна підготовка до іспиту проводиться в день проведення іспиту з усіма кандидатами на заміщення вакантних посад.


2.2.Секретар конкурсної комісії інформує про тривалість та процедуру складання іспиту.


До початку іспиту секретар конкурсної комісії відповідає на запитання кандидатів щодо процедури іспиту. Інформація секретаря про умови складання іспиту має бути достатньою для кандидатів. Секретар повинен упевнитися, що всі кандидати зрозуміли умови іспиту, в іншому випадку надати додаткові пояснення. У разі виникнення спірних питань вони мають бути розв’язані головою конкурсної комісії.


3.Складання іспиту.


3.1.Під час підготовки відповідей на запитання екзаменаційного білета мають бути присутніми не менше трьох членів конкурсної комісії.


3.2.Іспит складається одночасно для кандидатів на заміщення однієї вакантної посади. У разі невеликої кількості кандидатів та за наявності відповідних умов, передбачених пунктом 3.3 цього розділу, іспит може проводитися одночасно на заміщення декількох вакантних посад.


3.3.Приміщення для складання іспиту має відповідати умовам зручного розміщення, що унеможливлює спілкування кандидатів та забезпечує індивідуальну підготовку відповідей на питання білета. Кандидати не можуть самостійно залишати приміщення, в якому складається іспит, до його закінчення.


3.4.Іспит складається письмово за екзаменаційними білетами, які пропонуються кандидату за його вибір і відкриваються у присутності кандидатів на заміщення вакантних посад під час складання іспиту.


3.5.Іспит складається державною мовою.


3.6.При підготовці відповідей на питання білета кандидат здійснює записи на аркуші із штампом районної ради. Перед відповіддю обов’язково вказується прізвище, ім’я та по батькові кандидата, номер білета та питання, зазначені в білеті.


Після підготовки відповідей на аркуші проставляється підпис кандидата та дата складання іспиту.


3.7.Загальний час для підготовки відповіді на екзаменаційний білет має становити 60 хвилин.


4.Оцінювання та підбиття підсумків іспиту.


4.1.Для оцінки знань кандидатів використовується п’ятибальна система.


П’ять балів виставляється кандидатам, які виявили глибокі знання Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про запобігання корупції» та успішно справилися із запитаннями на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її структурних підрозділів.


Чотири бали виставляється кандидатам, які виявили повні знання Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про засади запобігання і протидії корупції» і достатньо володіють знаннями законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її структурних підрозділів.


Три бали виставляється кандидатам, які виявили розуміння поставлених питань в обсязі, достатньому для подальшої роботи.


Два бали виставляється кандидатам, які розуміють основні поняття нормативно-правових актів, але в процесі відповіді допустили значну кількість помилок.


Один бал виставляється кандидатам, які не відповіли на питання у встановлений строк.


4.2.Після закінченні часу, відведеного на складання іспиту, проводиться перевірка відповідей та їх оцінювання всіма членами конкурсної комісії. Члени конкурсної комісії приймають спільне рішення щодо оцінки відповіді на кожне питання екзаменаційного білета. Такі оцінки виставляються на аркуші з відповідями кандидата.


4.3.Підбиття підсумку здійснюється шляхом додавання балів за кожне питання і занесення загальної суми балів в екзаменаційну відомість, форма якої наведена у додатку 3 до цього Загального порядку. З результатами іспиту кандидат ознайомлюється під підпис.


4.4.Аркуші з відповідями кандидатів зберігаються разом з іншими матеріалами та документами конкурсної комісії у виконавчому апараті районної ради відповідно до вимог чинного законодавства.


4.5.Кандидати, які набрали загальну суму балів, що не є нижчою 50 відсотків від максимальної суми балів, яка може бути виставлена при наданні відповідей, вважаються такими, що успішно склали іспит.


4.6.Кандидати, які набрали менше 50 відсотків від максимальної суми балів, вважаються такими, що не склали іспит.


4.7.Кандидати, які не склали іспит, не можуть бути рекомендовані конкурсною комісією для призначення на посаду.


4.8.Результати іспиту можуть бути оскаржені в порядку, передбаченому для оскарження рішень конкурсної комісії. 

Керуючий справами                                         Л.ЩЕРБИНА
                                                               Додаток 1

                                                               до п. 1.6. Загального порядку проведення

                                                               іспиту кандидатів на заміщення вакантних 

                                                               посад посадових осіб у районній раді

ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ

на перевірку знання Конституції України,  Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про звернення громадян»
     I. Питання    на   перевірку   знання   Конституції   України

     1. Основні розділи Конституції України.

     2. Основні  риси  Української держави за Конституцією України (статті 1, 2).

     3. Форма правління в Україні (стаття 5).

     4. Визнання найвищої соціальної цінності України (стаття 3).

     5. Конституційний  статус  державної мови та мов національних меншин України (стаття 10).

     6. Об'єкти  права  власності  Українського народу (статті 13, 14).

     7. Найважливіші функції держави (стаття 17).

     8. Державні символи України (стаття 20).

     9. Конституційне право на працю (стаття 43).

     10. Конституційне право на освіту (стаття 53).

     11. Конституційне право на соціальний захист (стаття 46).

     12. Конституційне право на охорону здоров'я (стаття 49).

     13. Обов'язки громадянина України (статті 65-68).

     14. Право громадянина України на вибори (стаття 70).

     15. Повноваження Верховної Ради України (стаття 85).

     16. Питання,  правове  регулювання   яких   визначається   та встановлюється виключно законами України (стаття 92).

     17. Державний бюджет України (стаття 96).

     18. Порядок обрання Президента України (стаття 103).

     19. Повноваження Президента України (стаття 106).

     20. Призначення,   склад   та  введення  в  дію  рішень Ради національної безпеки і оборони України (стаття 107).

     21. Склад Кабінету Міністрів України (стаття 114).

     22. Повноваження  Кабінету  Міністрів  України  (статті  116, 117).

     23. Повноваження     місцевих     державних     адміністрацій (стаття 119).

     24. Статус  прокуратури  України  за   Конституцією   України (стаття 121).

     25. Система судів в Україні (стаття 125).

     26. Основні засади судочинства в Україні (стаття 129).

     27. Система  адміністративно-територіального  устрою  України (стаття 133).

     28. Питання нормативного регулювання Автономної Республіки Крим (стаття 137).

     29. Повноваження Автономної Республіки Крим (стаття 138).

     30. Органи місцевого самоврядування в Україні (стаття 140).

     31. Повноваження  територіальних   громад   за   Конституцією України (стаття 143).

     32. Статус  та  повноваження  Конституційного  Суду   України (статті 147, 150).

     33. Порядок  подання  законопроекту  про  внесення  змін   до Конституції України (стаття 154).

ІІ. Питання на перевірку знання Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

1.Поняття місцевого самоврядування, право громадян на участь у місцевому самоврядуванні, основні принципи місцевого самоврядування (статті 2,3,4).


2.Система місцевого самоврядування, територіальні громади (статті 5,6).


3.Місцевий референдум, загальні збори громадян, місцеві ініціативи  (статті 7,8,9).


4.Представницькі органи місцевого самоврядування, виконавчі органи рад (статті 10,11).


5.Виключна компетенція сільських, селищних рад (стаття 26).


6.Повноваження сільського, селищного голови (стаття 42).


7.Питання, які вирішуються районними радами виключно на пленарних засіданнях (стаття 43.)


8.Делегування повноважень районних рад місцевим державним адміністраціям (стаття 44).


9.Порядок формування рад (стаття 45).


10.Сесія ради (стаття 46).


11.Постійні комісії ради (стаття 47).


12.Депутат ради (стаття 49).


13.Секретар сільської, селищної ради (стаття 50).


14.Виконавчий комітет сільської, селищної ради  (стаття 51).


15.Повноваження виконавчого комітету сільської, селищної ради, організація його роботи  (стаття 52, 53, 54).


16.Повноваження старости (ст..54.1)

17.Голова районної ради (стаття 55).


18.Президія, виконавчий апарат районної ради (статті 57,58).


19.Акти органів та посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 59).


20.Право комунальної власності (стаття 60).


21.Місцеві бюджети, доходи та видатки місцевих бюджетів (статті 61,63,64).


22.Позабюджетні кошти  місцевого самоврядування, місцеві податки і збори (статті 68, 69).


23.Гарантії місцевого самоврядування, його органів та посадових осіб. Обов'язковість актів і законних вимог органів та посадових осіб місцевого самоврядування (статті 71, 73).


24.Відповідальність органів та посадових осіб місцевого самоврядування (статті 74,75,76,77).


25.Дострокове припинення повноважень ради (стаття 78).


26.Дострокове припинення повноважень сільського, селищного голови, голови районної ради (стаття 55, 79).


27.Дострокове припинення повноважень старости (ст..79.1)

28.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад у сфері соціально-економічного і культурного розвитку, планування та обліку (стаття 27).


29.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад в галузі бюджету, фінансів і цін (стаття 28).


30.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад  щодо управління комунальною власністю (стаття 29).


31.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад в галузі житлово-комунального господарства, побутового, торговельного обслуговування, громадського харчування, транспорту і зв’язку (стаття 30).


32.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад у сфері освіти, охорони здоров"я, культури, фізкультури і спорту (стаття 32).


33.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад у сфері регулювання земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища (стаття 33).


34.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад у сфері соціального захисту населення (стаття 34).


35.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад щодо забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян (стаття 38).

     IIІ. Питання  на  перевірку знання Закону України «Про запобігання корупції»
     
1.Визначення термінів: пряме підпорядкування, близькі особи, корупційне правопорушення, корупція, потенційний конфлікт інтересів, реальний конфлікт інтересів (стаття 1).

2. Суб’єкти, на яких поширюється дія Закону України «Про запобігання корупції» (стаття 3).

3. Статус та склад Національного агентства з питань запобігання корупції (статті 4, 5).

4. Повноваження Національного агентства з питань запобігання корупції (стаття 11).

5. Права Національного агентства з питань запобігання корупції  (стаття 12).

6. Контроль за діяльністю Національного агентства з питань запобігання корупції (стаття 14).

7. Національна доповідь щодо реалізації засад антикорупційної політики (стаття 20).

8. Обмеження щодо використання службових повноважень чи свого становища та одержання подарунків (статті 22, 23).

9. Обмеження щодо сумісництва та суміщення з іншими видами діяльності та обмеження спільної роботи близьких осіб (статті 25, 27).

10. Запобігання та врегулювання конфлікту інтересів (стаття 28).

11. Заходи зовнішнього та самостійного врегулювання конфлікту інтересів (стаття 29).

12. Запобігання конфлікту інтересів у зв’язку з наявністю в особи підприємств чи корпоративних прав (стаття 36).

13. Вимоги до поведінки осіб (стаття 37).

14. Подання декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування (стаття 45).

15. Встановлення своєчасності подання декларації та повна перевірка декларації (статті 49,50).

16. Моніторинг способу життя суб’єктів декларування (стаття 51).

17. Державний захист осіб, які надають допомогу в запобіганні і протидії корупції (стаття 53).

18. Заборона на одержання пільг, послуг і майна органами державної влади та органами місцевого самоврядування (стаття 54).

19. Антикорупційна експертиза (стаття 55).

20. Спеціальна перевірка (стаття 56).

21. Загальні засади запобігання корупції у діяльності юридичної особи (стаття 61).

22. Відповідальність за корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення (стаття 65)».


ІV.Питання  на перевірку знання Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

1.Поняття служби в органах місцевого самоврядування, посадової особи місцевого самоврядування, посади в органах місцевого самоврядування (статті 1,2,3).


2.Основні принципи служби в органах місцевого самоврядування (стаття 4).


3.Державна політика щодо служби в органах місцевого самоврядування (стаття 6).


4.Основні обов'язки  посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 8).


5.Основні права посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 9).


6.Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування  (стаття 10).


7.Присяга посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 11).


8.Обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби (стаття 12).


9.Класифікація посад в органах місцевого самоврядування (стаття 14).


10.Ранги посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 15).


11.Кадровий резерв служби в органах місцевого самоврядування (стаття 16).


12.Атестація посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 17).


13.Граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування (стаття 18).


14.Підстави припинення служби в органах місцевого самоврядування (стаття 20).


15.Оплата праці, відпустки та пенсійне забезпечення (стаття 21).


16.Відповідальність за порушення законодавства про службу в органах місцевого самоврядування (статті 23, 24).


17.Право на службу в органах місцевого самоврядування (стаття 5).


18.Правове регулювання статусу посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 7).

V.Питання  на перевірку знання Закону України «Про статус депутатів місцевих рад».

1.Законодавство про статус депутатів місцевих рад, виникнення і строк повноважень депутата місцевої ради (статті 1,4).


2.Несумісність статусу депутата місцевої ради з деякими посадами та видами діяльності, депутатська етика  (статті 7,8).


3.Обов’язки та права  депутата місцевої ради у виборчому окрузі (статті 10,11).


4.Розгляд депутатом місцевої ради пропозицій, заяв і скарг громадян (стаття 12).


5.Депутатське звернення (стаття 13).


6.Звіти депутата місцевої ради перед виборцями та зустрічі з ними (стаття 16).


7.Доручення виборців (стаття 17).


8.Обов’язки  та права депутата місцевої ради у раді та її органах (статті 18, 19).


9.Участь депутата в сесіях місцевої ради та засіданнях її органів (стаття 20).


10.Депутатський запит і депутатське запитання, порядок розгляду депутатського запиту (статті 21, 22).


11.Депутатські групи, порядок утворення депутатських груп (статті 25, 26).


12.Депутатські фракції, права депутатських груп, фракцій ( статті 27, 28).


13.Непорушність повноважень депутата місцевої ради. Забезпечення умов для їх здійснення (стаття 30).


14.Охорона трудових та інших прав депутата місцевої ради (стаття 33).


15.Підстави для відкликання депутата місцевої ради (стаття 37).


VІ.Питання  на перевірку знання Закону України «Про звернення громадян».


1.Звернення громадян, законодавство про звернення громадян (статті 1,2).


2.Вимоги до звернення, заборона відмови в прийнятті та розгляді звернення (статті 5, 7).


3.Розгляд пропозицій (зауважень), заяв (клопотань), розгляд скарг (статті 14, 15, 16).


4.Права громадянина при розгляді заяви чи скарги (стаття 18).


5.Термін розгляду звернень громадян (стаття 20).


6.Особистий прийом громадян (стаття 22).


7.Обов’язки органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, об"єднань громадян, засобів масової інформації, їх керівників та інших посадових осіб щодо розгляду заяв чи скарг (стаття 19).


8.Відповідальність посадових осіб за порушення законодавства про  звернення громадян, відшкодування збитків громадянину у зв’язку з порушенням вимог Закону України "Про звернення громадян"  при розгляді його скарги  (статті 24, 25).


9.Відповідальність громадян за подання звернень протиправного характеру, відшкодування витрат по перевірці звернень, які містять завідомо неправдиві відомості (статті 26, 27).


10.Контроль за дотриманням законодавства про звернення громадян (статті 28).
Додаток 2

до п. 1.9.Загального порядку
проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб у  районній раді

Конотопська районна рада

                                      



ЗАТВЕРДЖУЮ

                                      



Голова конкурсної комісії

                                      



_________ Прізвище, ініціали

                                      



(підпис)

                                      



"__" _____________ 20___ року

ЕКЗАМЕНАЦІЙНИЙ БІЛЕТ №___

для складання іспиту кандидатів на заміщення вакантних

посад посадових осіб

     
1.Питання на перевірку знання Конституції України.

     
2.Питання на перевірку знання Закону України  «Про  місцеве самоврядування в Україні».

     
3.Питання на перевірку знання Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції».

     
4, 5.Питання на перевірку знання законодавства з  урахуванням специфіки   функціональних   повноважень  відповідного  державного органу та його структурного підрозділу.

Додаток 3

до п. 4.3 Загального порядку
проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб у  районній раді

Екзаменаційна відомість

проведення   іспиту   кандидатів   на  заміщення  вакантних  посад

посадових осіб  конкурсною комісією 

Конотопська районна рада

від "___" ____________ 20__ року

	№

з/п
	Прізвище, ім"я, по батькові
	Посада, на яку претендує

кандидат
	Категорія посади
	Номер білету
	Загальна сума балів

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	


Голова комісії   _____________             ______________________

                                 (підпис)                          (П.І.Б.)

Члени комісії    _____________             ______________________

                                 (підпис)                          (П.І.Б.)

                            _____________             ______________________

                                 (підпис)                          (П.І.Б.)

                            _____________             ______________________

                                 (підпис)                          (П.І.Б.)

                            _____________             ______________________

                                 (підпис)                          (П.І.Б.)

Секретар комісії _____________             ______________________

                                   (підпис)                        (П.І.Б.)
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп
27.01.2020








                          № 7
Про оголошення конкурсу на 

заміщення вакантних посад 

в районній раді

1.У зв’язку з наявністю у Конотопській районній раді двох вакантних посад головного спеціаліста районної ради оголосити конкурс на їх заміщення з 28 січня 2020 року.


2.Встановити професійні та кваліфікаційні вимоги до кандидатів:


Вимоги до освіти та досвіду роботи кандидата:


- вища освіта не нижче ступеня спеціаліста, магістра;

- громадянство України;

- вільне володіння державною мовою;

- навички роботи на комп’ютері;

- обов’язкові знання законодавчих актів та нормативних документів, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування; 

- стаж роботи на державній службі чи в органах місцевого самоврядування не менше ніж 3 роки.


3.Дати оголошення на офіційному сайті Конотопської районної ради.

4.Встановити, що документи для участі у конкурсі, перелік яких опублікований на офіційному сайті Конотопської районної ради, приймаються протягом 30 календарних днів з дня опублікування оголошення в приміщенні районної ради (м. Конотоп, вул. Соборна,23, кімната 32, 2 поверх). Додаткову інформацію щодо основних функціональних обов’язків, розміру та умов оплати праці можна отримати у керуючого справами районної ради. Телефони для довідок: 6-63-75, 6-60-14.


5.Конкурсній комісії районної ради провести конкурсний відбір претендентів на зазначені вище вакантні посади.


6.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами Конотопської районної ради Щербину Л.В.

Голова                      





А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, конкурсній комісії-1
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп
28.01.2020

  







                  № 8
Про затвердження складу конкурсної

комісії районної ради  для проведення 

конкурсу на заміщення вакантних 

посад посадових осіб


Відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», наказу Головного управління державної служби України від 08.07.2011 №164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців», з метою проведення в Конотопській районній раді конкурсу на заміщення вакантних посад у районній раді та у зв’язку з кадровими змінами:


1.Затвердити склад конкурсної комісії районної ради  для проведення 

конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб:


Клігунова Ірина Володимирівна – заступник голови районної ради, голова комісії;


Щербина Людмила Володимирівна – керуючий справами районної ради, секретар комісії;


Жегет Дмитро Павлович – радник голови районної ради, член комісії;


Сахно Тетяна Петрівна – начальник загального відділу районної ради, член комісії;

Шкареда Галина Миколаївна – радник голови районної ради, член комісії;

2.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.

3.Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної ради від 27.05.2014 №17 «Про затвердження складу конкурсної комісії районної ради  для проведення  конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб».
Голова                     




      А.БОЯРЧУК
Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, секретарю комісії - 1
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

05.02.2020                                                                                                   № 9
Про нагородження грамотами 
1.За нагоди вшанування учасників бойових дій на території інших держав та 31-ої річниці виведення військ з території Афганістану, нагородити грамотами:

1.Кондрашова Олександра Олександровича – ветерана Афганістану УБД;

2.Ліннік Юрія Олексійовича – ветерана Афганістану УБД;

3.Бутурліма Бориса Григоровича – ветерана Афганістану УБД;

4.Приходько Віктора Миколайовича – ветерана Афганістану УБД.

2.Головному спеціалісту Кулібаба Т.Г. підготувати грамоти для вручення. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.

Голова                                                                   А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

10.02.2020                                                                                                              № 10
Про проведення щорічної оцінки виконання

посадовими особами Конотопської районної 

ради покладених на них обов’язків та завдань 

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 26.10.2001 №1440 «Про затвердження Типового положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування», Положення про проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов’язків і завдань, затвердженого головою Конотопської районної ради від 03.09.2010 №21 та з метою підвищення діяльності виконавчого апарату ради:

1.Провести щорічну оцінку виконання посадовими особами  районної ради  покладених на них  обов’язків та завдань 19 лютого 2020 року.

2.Затвердити графік подачі матеріалів щорічної оцінки виконання посадовими особами  апарату районної ради  покладених на них обов’язків та завдань згідно з додатком.

       
3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами Конотопської районної ради Щербину Л.В.

Заступник голови                                                     І.КЛІГУНОВА

Дмитро Жегет 6 63 75

Надіслати: до справи – 1, керуючому справами – 1 
                                                                              Додаток 

                                                                               до розпорядження голови

        районної ради від 10.02.2020 №10
ГРАФІК
подачі матеріалів  щорічної  оцінки виконання посадовими особами апарату районної ради  покладених на них завдань  та обов’язків
	№
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада 
	Дата подачі матеріалів
	Підпис 

	1.
	Щербина 
Людмила Володимирівна

	керуючий справами
	17.02.2020
	

	2.
	Сахно 
Тетяна Петрівна
	начальник загального відділу
	17.02.2020
	

	3.
	Коток

Наталія Василівна


	головний 

бухгалтер
	17.02.2020
	

	4.
	Жегет 
Дмитро Павлович  

	радник голови
	17.02.2020
	

	5.
	Лугова

Наталія Іванівна 

	радник голови
	17.02.2020
	

	6.
	Шкареда 

Галина Миколаївна

	радник голови
	17.02.2020
	

	7.
	Берека 

Андрій Миколайович


	радник голови
	17.02.2020
	

	8.
	Кулібаба

Тетяна Григорівна


	головний спеціаліст
	17.02.2020
	

	9.
	Шаповаленко 

Наталія Миколаївна


	спеціаліст І категорії
	17.02.2020
	


Керуючий справами                                                    Л.ЩЕРБИНА                                       
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп
11.02.2020








                       № 11
Про проведення конкурсу на заміщення вакантної 

посади головного лікаря комунального некомерційного 

підприємства «Центр первинної медико-санітарної 

допомоги» Конотопської районної ради


Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», постанови Кабінету Міністрів України від 27 грудня 2017 року №1094 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на зайняття посади керівника державного, комунального закладу охорони здоров’я», «Порядку призначення і звільнення з посад керівників підприємств, установ та закладів, що перебувають у спільній власності територіальних громад сіл, селища Конотопського району, засновником та органом управління яких є Конотопська районна рада» затвердженого рішенням районної ради сьомого скликання від 24.01.2020, статуту Комунального некомерційного підприємства «Центр первинної медико-санітарної допомоги» Конотопської районної ради (нова редакція) затвердженого рішенням районної ради сьомого скликання від 20.12.2019:


1.Провести конкурс на заміщення вакантної посади головного лікаря комунального некомерційного підприємства «Центр первинної медико-санітарної допомоги» Конотопської районної ради.


2.Дане розпорядження оприлюднити на офіційному веб-сайті Конотопської районної ради.

3. На офіційному веб-сайті Конотопської районної ради оголосити про початок формування складу конкурсної комісії для проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного лікаря комунального некомерційного підприємства «Центр первинної медико-санітарної допомоги» Конотопської районної ради.


4.Раднику голови Конотопської районної ради Жегету Д.П. провести дії відповідно до «Порядку проведення конкурсу на зайняття посади керівника державного, комунального закладу охорони здоров’я» затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27 грудня 2017 року №1094.


5.Конотроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами Конотопської районної ради Щербину Л.В.

Заступник голови                                                          І.КЛІГУНОВА
Дмитро Жегет 6 63 75

Надіслати: до справи – 1, раднику голови -1
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

02.03.2020                                                                                                   № 13
Про нагородження  
1.За  сумлінну працю, вагомий особистий внесок у розвиток лісового господарства та з нагоди ювілею нагородити грамотою Баранова Віталія Миколайовича

2.Раднику голови Шкареді Г.М. підготувати грамоту для вручення. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.

Голова                                                                   А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, раднику голови – 1.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

16.03.2020









№ 14
Про скликання позачергової тридцять шостої

сесії районної ради сьомого скликання

1.Відповідно до статті 46 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" скликати 18 березня 2020 року о 9 годині позачергову тридцять шосту сесію районної ради сьомого скликання.


Місце проведення сесії – великий зал адмінбудинку районної державної адміністрації.

2.Розглянути на сесії наступні питання:
1).Про районну комплексну програму «Освіта Конотопщини у 2019-2021 роках у новій редакції».

2).Про внесення змін до рішення районної ради від 20.12.2019 «Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік».

3).Інші.


3.Затвердити план підготовки позачергової тридцять шостої сесії районної ради сьомого скликання згідно з додатком (додається).


4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В.
Голова                                                              А.БОЯРЧУК
Людмила Щербина 6 60 14
Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головному спеціалісту – 2,   загальному відділу – 2.





Додаток






до розпорядження






голови районної ради






від 16.03.2020 № 14
План

підготовки позачергової тридцять шостої сесії районної ради сьомого скликання







                                         18 березня  2020 року

	№

п/п
	Зміст заходів
	Термін

виконання
	Відповідальні за

виконання

	1.
	Підготувати проект розпорядження голови районної ради про скликання позачергової 36 сесії районної ради
	16.03.2020
	Щербина Л.В.

	2.
	Забезпечити доведення розпорядження  про скликання сесії районної ради до відповідальних виконавців
	16.03.2020
	Щербина Л.В.

	3.
	Забезпечити підготовку та оприлюднення повідомлення про скликання сесії
	17.03.2020
	Щербина Л.В.

Берека А.М.

	4.
	Скласти та погодити список запрошених на сесію районної ради та представників засобів масової інформації для висвітлення роботи сесії районної ради
	17.03.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.

	5.
	Повідомити запрошених та представників засобів масової інформації про дату, час і  місце проведення сесії
	17.03.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.

	6.
	Забезпечити підготовку матеріалів, проектів рішень з питань, які вносяться на розгляд постійних комісій районної ради та пленарне засідання районної ради
	17.03.2020
	Клігунова І.В.,

Лугова Н.І.,
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	7.
	Переговорити з кожним із депутатів з метою з’ясування їх явки на засідання постійних комісій, пленарне засідання районної ради, та членів президії – на президію районної ради
	16.03.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.,
Кулібаба Т.Г.

	8.
	Підготувати та провести засідання постійних комісій з обговорення проектів рішень з питань, що вносяться на розгляд  районної ради
	18.03.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	9.
	Підготувати порядок денний та інші матеріали, необхідні для засідання президії районної ради, повідомити запрошених про дату, час і місце проведення засідання
	17.03.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	10.
	Забезпечити підготовку та проведення президії районної ради
	18.03.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	11.
	Підготувати пропозиції щодо складу  секретаріату та редакційної комісії, порядку денного та регламенту роботи сесії
	17.03.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.



	12.
	Забезпечити відповідно до вимог постанови КМУ від 30.11.2011 №1242 ”Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади” друкування, тиражування проектів рішень, інших матеріалів, що вносяться на розгляд:

- постійних комісій;

- президії районної ради та надати їх членам президії;

- пленарного засідання районної ради та надати їх депутатам районної ради для попереднього ознайомлення
	17.03.2020
	Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.
Кулібаба Т.Г.
Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.



	13.
	Забезпечити технічне та консультативно-методичне обслуговування діяльності постійних комісій районної ради
	18.03.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	14.
	Підготувати порядок ведення сесії районної ради
	17.03.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	15.
	Узагальнити пропозиції, зміни та доповнення до проектів рішень, які будуть внесені постійними комісіями районної ради
	18.03.2020
	Клігунова І.В.,
голови постійних комісій

	16.
	Забезпечити та підготувати приміщення для роботи постійних комісій, президії, пленарного засідання районної ради, столи для реєстрації депутатів та запрошених, робоче місце головуючого на засіданні, освітлення в залі
	18.03.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.,

Берека А.М.,

Жегет Д.П.,
Лугова Н.І.,
Шкареда Г.М.

	17.
	Систематизувати матеріали сесії районної ради та укомплектувати робочу папку для  головуючого на засіданні
	17.03.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	18.
	Забезпечити контроль за дотриманням регламенту районної ради, надання юридичних довідок, роз’яснень в ході сесії
	18.03.2020
	Клігунова І.В., Щербина Л.В

	19.
	Організувати реєстрацію:

- депутатів;

- запрошених та  представників засобів масової інформації
	18.03.2020
	Щербина Л.В.

Сахно Т.П.,

Лугова Н.І. 

Шаповаленко Н.М.,

Горкуша Я.О.

	20.
	Забезпечити розміщення в залі засідань депутатів районної ради, запрошених та представників засобів масової інформації;  організувати роботу секретаріату, редакційної та лічильної комісій
	18.03.2020
	Сахно Т.П.,

Горкуша Я.О.


	21.
	Забезпечити:

- озвучування та звукозапис пленарного засідання районної ради;

- подачу дзвінків в день пленарного засідання (о 9.55, о 9.57, о 9.59);

- виконання Гімну України (на початку та в кінці пленарного засідання), підготовку та висвітлення матеріалів пленарного засідання за допомогою настінного проекційного екрану;

- чергування в залі засідань
	18.03.2020
	Берека А.М.
Жегет Д.П.
Берека А.М..
Сахно Т.П.

Лугова Н.І.

	22.
	Оформити протоколи:

- засідання постійних комісій;

- засідання президії;

- пленарного засідання районної ради
	до 20.03.2020
до 20.03.2020
до 25.03.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.

Шкареда Г.М.

Шаповаленко Н.М.
Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

Клігунова І.В.
Сахно Т.П.

	23.
	Тиражування та доведення рішень районної ради до виконавців (згідно з розрахунком розсилки)
	до 23.03.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.

	24.
	Забезпечити:

- висвітлення в районній газеті та надання обласній раді інформації про засідання постійних комісій, президії та пленарного засідання районної ради;

- оприлюднення на офіційному веб-сайті поіменного голосування на пленарному засіданні районної ради
	18.03.2020
18.03.2020
	Клігунова І.В.

Берека А.М.

Сахно Т.П.,

Берека А.М.


Керуючий справами                                              Л.ЩЕРБИНА
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

18.03.2020                                                                                                   № 15
Про нагородження  
1.За сумлінну працю, вагомий особистий внесок у розвиток лісового господарства та з нагоди ювілею нагородити грамотою Гутян Ольгу Анатоліївну.

2.Головному спеціалісту Кулібабі Т.Г. підготувати грамоту для вручення. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.

Голова                                                                   А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

18.03.2020                                                                                                   № 16
Про заходи щодо організації робочого 

процесу в районній раді на період карантину


Відповідно до Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб», указу Президента України від 13 березня 2020 року №87/2020 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 13 березня 2020 року «Про невідкладні заходи щодо забезпечення національної безпеки в умовах спалаху гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненою коронавірусом SARS-СоV-2», постанови Кабінету Міністрів України  від 11 березня 2020 р. №211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2», з метою запобігання поширенню коронавірусу в районній раді:


1.Забезпечити реалізацію права працівників на отримання відпусток у порядку, визначеному законодавством (без врахування графіків відпусток), на період карантину.

2.Дотримуватись правил особистої гігієни всім працівникам (миття рук з застосуванням рідкого миючого засобу кілька разів на день та використання антисептичних засобів).

3.Організувати вологе прибирання службових приміщень з додаванням дезінфікуючих засобів та протирання дверних ручок деззасобом кілька разів на день.

4.У випадку робочої необхідності забезпечити роботу працівників відповідно до графіку.

5.Здійснювати прийом громадян через веб-сайт, електронну пошту районної ради або в телефонному режимі.

6.Всім працівникам районної ради неухильно дотримуватись вищезазначених заходів.

7.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради І.Клігунову.

Голова                                                               А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головному спеціалісту – 2,   загальному відділу – 2.
                                                                                           Додаток







до розпорядження






голови районної ради






від 18.03.2020 № 16
Графік
роботи працівників районної ради з 23.03.2020 по 03.04.2020

	Дата
	ПІБ



	23.03.2020
	Боярчук А.В., Коток Н.В., Шкареда Г.М., Горкуша Я.О., Хрущ О.А.




	24.03.2020
	Щербина Л.В., Сахно Т.П., Берека А.М., Шаповаленко Н.М.



	25.03.2020
	Клігунова І.В., Жегет Д.П., Лугова Н.І., Кулібаба Т.Г.



	26.03.2020
	Боярчук А.В., Коток Н.В., Шкареда Г.М., Горкуша Я.О., Хрущ О.А.



	27.03.2020
	Щербина Л.В., Сахно Т.П., Берека А.М., Шаповаленко Н.М.



	30.03.2020
	Боярчук А.В., Коток Н.В., Шкареда Г.М., Горкуша Я.О., Хрущ О.А.



	31.03.2020
	Клігунова І.В., Жегет Д.П., Лугова Н.І., Кулібаба Т.Г., Бондар А.М.



	01.04.2020
	Щербина Л.В., Сахно Т.П., Берека А.М., Шаповаленко Н.М.



	02.04.2020
	Боярчук А.В., Коток Н.В.,Шкареда Г.М., Горкуша Я.О., Хрущ О.А.



	03.04.2020
	Клігунова І.В., Жегет Д.П., Лугова Н.І., Кулібаба Т.Г., Бондар А.М.




Керуючий справами                                           Л.ЩЕРБИНА
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

01.04.2020                                                                                                   № 17
Про заходи щодо організації робочого 

процесу в районній раді на період карантину


Відповідно до Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб», указу Президента України від 13 березня 2020 року №87/2020 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 13 березня 2020 року «Про невідкладні заходи щодо забезпечення національної безпеки в умовах спалаху гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненою коронавірусом SARS-СоV-2», постанови Кабінету Міністрів України  від 11 березня 2020 р. №211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2» та постанови Кабінету Міністрів України  від 25 березня 2020 р. №239 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету міністрів України», у зв’язку з поширенням на території України гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2, з метою запобігання поширенню коронавірусу забезпечити роботу в районній раді відповідно до графіку з 06.04.2020 по 24.04.2020:

	Дата
	ПІБ



	06.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Коток Н.В., Шкареда Г.М., Горкуша Я.О., Хрущ О.А.



	07.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Сахно Т.П., Берека А.М., Шаповаленко Н.М.



	08.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Жегет Д.П., Лугова Н.І., Кулібаба Т.Г., Бондар А.М.


	09.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Коток Н.В., Шкареда Г.М., Горкуша Я.О., Хрущ О.А.



	10.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Сахно Т.П., Берека А.М., Шаповаленко Н.М.


	13.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Коток Н.В., Шкареда Г.М., Горкуша Я.О., Хрущ О.А.

	14.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Жегет Д.П., Лугова Н.І., Кулібаба Т.Г., Бондар А.М.



	15.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Сахно Т.П., Берека А.М., Шаповаленко Н.М.



	16.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Коток Н.В.,Шкареда Г.М., Горкуша Я.О., Хрущ О.А.



	17.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Жегет Д.П., Лугова Н.І., Кулібаба Т.Г., Бондар А.М.



	21.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Сахно Т.П., Берека А.М., Шаповаленко Н.М.



	22.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Коток Н.В.,Шкареда Г.М., Горкуша Я.О., Хрущ О.А.



	23.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Жегет Д.П., Лугова Н.І., Кулібаба Т.Г., Бондар А.М.



	24.04.2020
	Боярчук А.В., Клігунова І.В., Щербина Л.В., Сахно Т.П., Берека А.М., Шаповаленко Н.М.




2.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради І.Клігунову.

Голова                                                               А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головному спеціалісту – 2,   загальному відділу – 2.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

06.04.2020









№ 18
Про скликання тридцять сьомої сесії 

районної ради сьомого скликання


1.Відповідно до статті 46 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" скликати 29 квітня 2020 року о 10 годині тридцять сьому сесію районної ради сьомого скликання.


Місце проведення сесії – великий зал адмінбудинку районної державної адміністрації.

2.Розглянути на сесії наступні питання:
1).Про затвердження звіту районного бюджету Конотопського району за І квартал 2020 року.


2).Про затвердження звіту про виконання програми економічного і соціального  розвитку Конотопського району за І квартал 2020 року. 

3).Інші.


3.Затвердити план підготовки тридцять сьому сесії районної ради сьомого скликання згідно з додатком (додається).


4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В.
Голова                                                              А.БОЯРЧУК
Людмила Щербина 6 60 14
Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головному спеціалісту – 1,   загальному відділу – 2.





Додаток






до розпорядження






голови районної ради






від 06.04.2020 № 18
План

підготовки тридцять сьомої сесії районної ради сьомого скликання







                                         29 квітня  2020 року

	№

п/п
	Зміст заходів
	Термін

виконання
	Відповідальні за

виконання

	1.
	Підготувати проект розпорядження голови районної ради про скликання 37 сесії районної ради
	06.04.2020
	Щербина Л.В.

	2.
	Забезпечити доведення розпорядження  про скликання сесії районної ради до відповідальних виконавців
	07.04.2020
	Щербина Л.В.,

Шаповаленко Н.М.

	3.
	Забезпечити підготовку та оприлюднення повідомлення про скликання сесії
	07.04.2020
	Щербина Л.В.

Берека А.М.

	4.
	Скласти та погодити список запрошених на сесію районної ради та представників засобів масової інформації для висвітлення роботи сесії районної ради
	22.04.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.

	5.
	Повідомити запрошених та представників засобів масової інформації про дату, час і  місце проведення сесії
	27.04.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,
Бондар А.М.

	6.
	Забезпечити підготовку матеріалів, проектів рішень з питань, які вносяться на розгляд постійних комісій районної ради та пленарне засідання районної ради
	до

23.04.2020
	голови постійних комісій,
Клігунова І.В.,

Лугова Н.І.,
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	7.
	Переговорити з кожним із депутатів з метою з’ясування їх явки на засідання постійних комісій, пленарне засідання районної ради, та членів президії – на президію районної ради
	23.04.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.,
Кулібаба Т.Г.

	8.
	Підготувати та провести засідання постійних комісій з обговорення проектів рішень з питань, що вносяться на розгляд  районної ради
	27-29 04.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	9.
	Підготувати порядок денний та інші матеріали, необхідні для засідання президії районної ради, повідомити запрошених про дату, час і місце проведення засідання
	24.04.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	10.
	Забезпечити підготовку та проведення президії районної ради
	29.04.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	11.
	Підготувати пропозиції щодо складу  секретаріату та редакційної комісії, порядку денного та регламенту роботи сесії
	до 

23.04.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.



	12.
	Забезпечити відповідно до вимог постанови КМУ від 30.11.2011 №1242 ”Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади” друкування, тиражування проектів рішень, інших матеріалів, що вносяться на розгляд:

- постійних комісій;

- президії районної ради та надати їх членам президії;

- пленарного засідання районної ради та надати їх депутатам районної ради для попереднього ознайомлення
	23.04.2020
	Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.
Кулібаба Т.Г.
Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,

Бондар А.М.

	13.
	Забезпечити технічне та консультативно-методичне обслуговування діяльності постійних комісій районної ради
	27-29 04.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	14.
	Підготувати порядок ведення сесії районної ради
	27.04.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	15.
	Узагальнити пропозиції, зміни та доповнення до проектів рішень, які будуть внесені постійними комісіями районної ради
	28.04.2020
	Клігунова І.В.,
голови постійних комісій

	16.
	Забезпечити та підготувати приміщення для роботи постійних комісій, президії, пленарного засідання районної ради, столи для реєстрації депутатів та запрошених, робоче місце головуючого на засіданні, освітлення в залі
	27-29 04.2020 та 29.04.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.,

Берека А.М.,

Жегет Д.П.,
Лугова Н.І.,
Шкареда Г.М.

	17.
	Систематизувати матеріали сесії районної ради та укомплектувати робочу папку для  головуючого на засіданні
	28.04.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	18.
	Забезпечити підготовку та проведення навчання депутатів районної ради, селищного та сільських  голів 
	29.04.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	19.
	Забезпечити контроль за дотриманням регламенту районної ради, надання юридичних довідок, роз’яснень в ході сесії
	29.04.2020
	Клігунова І.В., Щербина Л.В

	20.
	Організувати реєстрацію:

- депутатів;

- запрошених та  представників засобів масової інформації
	29.04.2020
	Щербина Л.В.

Сахно Т.П.,

Горкуша Я.О.

Шаповаленко Н.М.,

Хрущ О.А.

	21.
	Забезпечити розміщення в залі засідань депутатів районної ради, запрошених та представників засобів масової інформації;  організувати роботу секретаріату, редакційної та лічильної комісій
	29.04.2020
	Сахно Т.П.,

Горкуша Я.О.,

Лугова Н.І.


	22.
	Забезпечити:

- озвучування та звукозапис пленарного засідання районної ради;

- подачу дзвінків в день пленарного засідання (о 9.55, о 9.57, о 9.59);

- виконання Гімну України (на початку та в кінці пленарного засідання), підготовку та висвітлення матеріалів пленарного засідання за допомогою настінного проекційного екрану;

- чергування в залі засідань
	29.04.2020
	Берека А.М.
Жегет Д.П.
Берека А.М..
Сахно Т.П.

Лугова Н.І.

	23.
	Оформити протоколи:

- засідання постійних комісій;

- засідання президії;

- пленарного засідання районної ради
	до 30.04.2020
до 30.04.2020
до 08.05.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.

Шкареда Г.М.

Шаповаленко Н.М.
Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

Клігунова І.В.
Сахно Т.П.

	24.
	Тиражування та доведення рішень районної ради до виконавців (згідно з розрахунком розсилки)
	до 05.05.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,

Бондар А.М.

	25.
	Забезпечити:

- висвітлення в районній газеті та надання обласній раді інформації про засідання постійних комісій, президії та пленарного засідання районної ради;

- оприлюднення на офіційному веб-сайті поіменного голосування на пленарному засіданні районної ради
	27-29 04.2020 та 29.04.2020
29.04.2020
	Клігунова І.В.

Берека А.М.

Сахно Т.П.,

Берека А.М.


Керуючий справами                                              Л.ЩЕРБИНА
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

06.04.2020                                                                                                   № 19
Про організацію робочого процесу 

в районній раді на період карантину


Згідно Законів України №540-ІX «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України, спрямованих на забезпечення додаткових соціальних та економічних гарантій у зв’язку з поширенням коронавірусної хвороби (СОVІD-19)», «Про місцеве самоврядування в Україні», Кодексу законів про працю України,  за погодженням між працівниками і головою (керівництвом) районної ради: 

1.Забезпечити дистанційну роботу в районній раді на період карантину відповідно до графіку, затвердженого розпорядженням голови районної ради від 01.04.2020 «Про заходи щодо організації робочого процесу в районній раді на період карантину».

2.Довести до відома  працівників районної ради вимоги статей 50, 51 та 60, 61 Кодексу Законів про працю України.

3.Керуючому справами ознайомити працівників районної ради під підпис з даним розпорядженням.

4.Головному бухгалтеру здійснювати  нарахування заробітної плати відповідно до вимог чинного діючого законодавства.

5.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради І.Клігунову.

Голова                                                                А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головним спеціалістам – 3,   загальному відділу – 2.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

14.04.2020









№ 20

Про перенесення дати проведення

тридцять сьомої сесії районної ради

сьомого скликання

Відповідно до статті 46 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1.Перенести дату проведення тридцять сьомої сесії районної ради сьомого скликання, скликаної розпорядженням голови районної ради від 06.04.2020 №18 «Про скликання тридцять сьомої сесії районної ради сьомого скликання», з 29 квітня на 24 квітня 2020 року.

2.Забезпечити оприлюднення повідомлення про перенесення дати проведення тридцять сьомої сесії районної ради в засобах масової інформації.

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В..

Голова                                                          А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина  6 60 14

Надіслати: до справи - 1, загальному відділу – 1.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

23.04.2020                                                                                                   № 21
Про заходи щодо організації робочого 

процесу в районній раді на період продовження карантину


Відповідно до Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб», указу Президента України від 13 березня 2020 року №87/2020 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 13 березня 2020 року «Про невідкладні заходи щодо забезпечення національної безпеки в умовах спалаху гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненою коронавірусом SARS-СоV-2», постанови Кабінету Міністрів України  від 11 березня 2020 р. №211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2», постанови Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 №291 «Зміни, що вносяться до актів Кабінету Міністрів України» з метою запобігання поширенню коронавірусу в районній раді на період продовження карантину до 11 травня 2020 року включно:


1.Продовжити дотримання правил особистої гігієни всім працівникам (миття рук з застосуванням рідкого миючого засобу кілька разів на день та використання антисептичних засобів); вологе прибирання службових приміщень з додаванням дезінфікуючих засобів та протирання дверних ручок деззасобом кілька разів на день; здійснювати прийом громадян через веб-сайт, електронну пошту районної ради або в телефонному режимі.

2.Всім працівникам районної ради дотримуватись вищезазначених заходів.

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справа районної ради Л.Щербину.

Голова                                                               А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головним спеціалістам – 3,   загальному відділу – 2.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

08.05.2020                                                                                                   № 23
Про внесення змін до розпорядження голови 

районної ради від 23.04.2020 №21 «Про заходи 

щодо організації робочого процесу в районній раді 

на період продовження карантину»


Відповідно до Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб», указу Президента України від 13 березня 2020 року №87/2020 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 13 березня 2020 року «Про невідкладні заходи щодо забезпечення національної безпеки в умовах спалаху гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненою коронавірусом SARS-СоV-2», постанови Кабінету Міністрів України  від 11 березня 2020 р. №211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2», постанов Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 р. №291 «Зміни, що вносяться до актів Кабінету Міністрів України» та від 04.05.2020 р. №343 «Зміни, що вносяться до актів Кабінету Міністрів України» з метою запобігання поширенню коронавірусу в районній раді:

1.Внести зміни у розпорядження голови районної ради від 23.04.2020 № 21 «Про заходи щодо організації робочого процесу в районній раді на період продовження карантину», а саме: слова і цифри «до 11 травня 2020 року включно» замінити словами і цифрами «до 22 травня 2020 року включно».

2.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради І.В.Клігунову.

Голова                                                               А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головним спеціалістам – 3,   загальному відділу – 2.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

20.05.2020









№ 25
Про скликання позачергової тридцять восьмої

сесії районної ради сьомого скликання

1.Відповідно до статті 46 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" скликати 22 травня 2020 року о 10 годині позачергову тридцять восьму сесію районної ради сьомого скликання.


Місце проведення сесії – великий зал адмінбудинку районної державної адміністрації.

2.Розглянути на сесії наступні питання:
1).Про внесення змін до рішення районної ради від 20.12.2019 «Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік».

2).Інші.


3.Затвердити план підготовки позачергової тридцять восьмої сесії районної ради сьомого скликання згідно з додатком (додається).


4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В.
Голова                                                              А.БОЯРЧУК
Людмила Щербина 6 60 14
Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головним спеціалістам – 3,   загальному відділу – 2.





Додаток






до розпорядження






голови районної ради






від 20.05.2020 № 25
План

підготовки позачергової тридцять восьмої сесії районної ради сьомого скликання







                                         22 травня  2020 року

	№

п/п
	Зміст заходів
	Термін

виконання
	Відповідальні за

виконання

	1.
	Підготувати проект розпорядження голови районної ради про скликання позачергової 38 сесії районної ради
	20.05.2020
	Щербина Л.В.

	2.
	Забезпечити доведення розпорядження  про скликання сесії районної ради до відповідальних виконавців
	20.05.2020
	Щербина Л.В.

	3.
	Забезпечити підготовку та оприлюднення повідомлення про скликання сесії
	20.05.2020
	Щербина Л.В.

Берека А.М.

	4.
	Скласти та погодити список запрошених на сесію районної ради та представників засобів масової інформації для висвітлення роботи сесії районної ради
	20.05.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.

	5.
	Повідомити запрошених та представників засобів масової інформації про дату, час і  місце проведення сесії
	21.05.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,

Бондар А.М.

	6.
	Забезпечити підготовку матеріалів, проектів рішень з питань, які вносяться на розгляд постійних комісій районної ради та пленарне засідання районної ради
	21.05.2020
	Клігунова І.В.,

Лугова Н.І.,
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	7.
	Переговорити з кожним із депутатів з метою з’ясування їх явки на засідання постійних комісій, пленарне засідання районної ради, та членів президії – на президію районної ради
	21.05.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.,
Кулібаба Т.Г.

	8.
	Підготувати та провести засідання постійних комісій з обговорення проектів рішень з питань, що вносяться на розгляд  районної ради
	22.05.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	9.
	Підготувати порядок денний та інші матеріали, необхідні для засідання президії районної ради, повідомити запрошених про дату, час і місце проведення засідання
	21.05.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	10.
	Забезпечити підготовку та проведення президії районної ради
	22.05.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	11.
	Підготувати пропозиції щодо складу  секретаріату та редакційної комісії, порядку денного та регламенту роботи сесії
	21.05.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.



	12.
	Забезпечити відповідно до вимог постанови КМУ від 30.11.2011 №1242 ”Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади” друкування, тиражування проектів рішень, інших матеріалів, що вносяться на розгляд:

- постійних комісій;

- президії районної ради та надати їх членам президії;

- пленарного засідання районної ради та надати їх депутатам районної ради для попереднього ознайомлення
	21.05.2020
	Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Лугова Н.І.,

Шаповаленко Н.М.
Кулібаба Т.Г.
Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,

Бондар А.М.

	13.
	Забезпечити технічне та консультативно-методичне обслуговування діяльності постійних комісій районної ради
	22.05.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	14.
	Підготувати порядок ведення сесії районної ради
	21.05.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	15.
	Узагальнити пропозиції, зміни та доповнення до проектів рішень, які будуть внесені постійними комісіями районної ради
	22.05.2020
	Клігунова І.В.,
голови постійних комісій

	16.
	Забезпечити та підготувати приміщення для роботи постійних комісій, президії, пленарного засідання районної ради, столи для реєстрації депутатів та запрошених, робоче місце головуючого на засіданні, освітлення в залі
	22.05.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.,

Берека А.М.,

Жегет Д.П.,
Лугова Н.І.,
Шкареда Г.М.

	17.
	Систематизувати матеріали сесії районної ради та укомплектувати робочу папку для  головуючого на засіданні
	21.05.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	18.
	Забезпечити контроль за дотриманням регламенту районної ради, надання юридичних довідок, роз’яснень в ході сесії
	22.05.2020
	Клігунова І.В., Щербина Л.В

	19.
	Організувати реєстрацію:

- депутатів;

- запрошених та  представників засобів масової інформації
	22.05.2020
	Щербина Л.В.

Сахно Т.П.,

Лугова Н.І. 

Шаповаленко Н.М.,

Горкуша Я.О.

	20.
	Забезпечити розміщення в залі засідань депутатів районної ради, запрошених та представників засобів масової інформації;  організувати роботу секретаріату, редакційної та лічильної комісій
	22.05.2020
	Сахно Т.П.,

Горкуша Я.О.


	21.
	Забезпечити:

- озвучування та звукозапис пленарного засідання районної ради;

- подачу дзвінків в день пленарного засідання (о 9.55, о 9.57, о 9.59);

- виконання Гімну України (на початку та в кінці пленарного засідання), підготовку та висвітлення матеріалів пленарного засідання за допомогою настінного проекційного екрану;

- чергування в залі засідань
	22.05.2020
	Берека А.М.
Жегет Д.П.
Берека А.М..
Сахно Т.П.

Лугова Н.І.

	22.
	Оформити протоколи:

- засідання постійних комісій;

- засідання президії;

- пленарного засідання районної ради
	до 26.05.2020
до 26.05.2020
до 28.05.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.

Шкареда Г.М.

Шаповаленко Н.М.
Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

Клігунова І.В.
Сахно Т.П.

	23.
	Тиражування та доведення рішень районної ради до виконавців (згідно з розрахунком розсилки)
	до 28.05.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.

	24.
	Забезпечити:

- висвітлення в районній газеті та офіційному сайті інформації про засідання постійних комісій, президії та пленарного засідання районної ради;

- оприлюднення на офіційному веб-сайті поіменного голосування на пленарному засіданні районної ради
	22.05.2020
22.05.2020
	Клігунова І.В.

Берека А.М.

Сахно Т.П.,

Берека А.М.


Керуючий справами                                              Л.ЩЕРБИНА
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

21.05.2020









№ 26

Про перенесення дати проведення

позачергової тридцять восьмої сесії 

районної ради сьомого скликання

Відповідно до статті 46 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1.Перенести дату проведення позачергової тридцять восьмої сесії районної ради сьомого скликання, скликаної розпорядженням голови районної ради від 20.05.2020 №25 «Про скликання позачергової тридцять восьмої сесії районної ради сьомого скликання», з 22 травня на 27 травня 2020 року.

2.Забезпечити оприлюднення повідомлення про перенесення дати проведення позачергової тридцять восьмої сесії районної ради в засобах масової інформації.

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В..

Голова                                                          А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина  6 60 14

Надіслати: до справи - 1, загальному відділу – 1.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

22.05.2020                                                                                                   № 27
Про продовження дії карантину та організації 

робочого процесу в районній раді


Відповідно до Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб», указу Президента України від 13 березня 2020 року №87/2020 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 13 березня 2020 року «Про невідкладні заходи щодо забезпечення національної безпеки в умовах спалаху гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненою коронавірусом SARS-СоV-2», постанови Кабінету Міністрів України  від 11 березня 2020 р. №211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2», постанов Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 р. №291 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 04.05.2020 р. №343 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України» та від 20.05.2020 №392 «Про встановлення карантину з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та етапів послаблення протиепідемічних заходів» з метою запобігання поширенню коронавірусу в районній раді на період до 22 червня 2020 року включно:

1.Продовжити заходи щодо дотримання правил особистої гігієни всім працівникам районної ради (миття рук з застосуванням рідкого миючого засобу кілька разів на день та використання антисептичних засобів); вологе прибирання службових приміщень з додаванням дезінфікуючих засобів та протирання дверних ручок деззасобом кілька разів на день; здійснювати прийом громадян через веб-сайт, електронну пошту районної ради або в телефонному режимі.

2.Всім працівникам районної ради продовжити дотримуватись вищезазначених заходів.

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради І.В.Клігунову.

Голова                                                               А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головним спеціалістам – 3,   загальному відділу – 2.
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№ 28
Про уповноважену особу та Положення 

про уповноважену особу відповідальну 

за організацію та проведення процедури 

закупівлі/спрощених закупівель в Конотопській районній раді

У зв’язку зі змінами в законодавстві, з метою забезпечення ефективного та відкритого здійснення закупівель  районною радою, відповідно до Законів України «Про публічні закупівлі», «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1.Визначити уповноваженою особою відповідальною за організацію та проведення процедури закупівлі/спрощених закупівель головного бухгалтера районної ради  Коток Наталію Василівну .

2.Затвердити Положення про уповноважену особу відповідальну за організацію та проведення процедури закупівлі/спрощених закупівель в Конотопській районній раді (додається).
3.Раднику голови районної ради Жегету Д.П. внести відповідні зміни до  посадової інструкції головного бухгалтера.

4.Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної ради від 04.07.2016 №12 «Про призначення відповідальної особи за здійснення закупівель через систему електронних державних закупівель ProZorro».


5.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В..
Голова                                                                  А.БОЯРЧУК
Наталія Коток  6 14 80

Надіслати: до справи - 1, головному бухгалтеру - 1.






Додаток






до розпорядження






голови районної ради






від 22.05.2020 № 28
ПОЛОЖЕННЯ 
про уповноважену особу відповідальну за організацію та проведення процедури закупівлі/спрощених закупівель в Конотопській районній раді
І. Загальні положення

          1.1.Положення про уповноважену особу відповідальну за організацію та проведення процедури закупівлі/спрощеної закупівлі в Конотопській районній раді (далі Положення) розроблено відповідно до ст.11 Закону України «Про публічні закупівлі» (далі - Закон) та Наказу Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 30.03.2016 № 557 «Про затвердження Примірного положення про тендерний комітет або уповноважену особу (осіб)» (із змінами і доповненнями, внесеними Наказом Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 12 квітня 2016 року № 676). 
Положення визначає правовий статус, загальні організаційні та процедурні засади діяльності уповноваженої особи, а також її права, обов’язки та відповідальність.

1.2.Уповноважена особа (особи) – службова (посадова) чи інша особа, яка є працівником замовника і визначена відповідальною за організацію та проведення процедур закупівлі/спрощених закупівель згідно з Законом.

1.3.Не можуть визначатися або призначатися уповноваженими особами посадові особи та представники учасників, та інші особи, визначені законодавством України.

Метою діяльності уповноваженої особи є організація та проведення процедур закупівлі/спрощених закупівель в інтересах Конотопської районної ради на засадах об'єктивності та неупередженості.

1.4.Уповноважена особа у своїй діяльність керується Законом, іншими нормативно - правовими актами з питань публічних закупівель та цим Положенням.
ІІ. Засади діяльності та вимоги до уповноваженої особи

2.1.Уповноважена особа здійснює свою діяльність на підставі розпорядження голови ради, може пройти навчання з питань організації та здійснення публічних закупівель, у тому числі дистанційно. 
Уповноважена особа для здійснення своїх функцій, підтверджує свій рівень володіння необхідними (базовими) знаннями у сфері публічних закупівель на веб-порталі Уповноваженого органу шляхом проходження безкоштовного тестування. 
2.2.Під час користування електронною системою закупівель уповноважена особа вносить до електронної системи закупівель персональні дані, надає згоду на їх обробку та оновлює такі дані у разі їх зміни.

 Уповноважена особа  не повинна створювати конфлікт між інтересами районної ради та інтересами учасників процедури закупівель, наявність якого може вплинути на прийняття рішень щодо вибору переможця.

2.3.Районна рада має право визначати особу, яка буде виконувати обов'язки уповноваженої особи в разі її відсутності (під час перебування на лікарняному, у відрядженні або відпустці).

2.4.Уповноважена особа повинна мати:

- вищу освіту;

- належний рівень знань чинного законодавства у сфері публічних закупівель та практику його застосування.

2.5.Уповноваженій особі доцільно орієнтуватися:

- у чинних стандартах та технічних умовах товарів, робіт і послуг, які закуповуються;

- у видах, істотних умовах та особливостях укладення договорів про закупівлю товарів, робіт, послуг тощо.

2.6.Уповноважена особа під час виконання своїх функцій керується принципами:

- добросовісна конкуренція серед учасників;

- максимальна економія та ефективність;

- відкритість та прозорість на всіх стадіях закупівлі; 

 - недискримінація учасників;

- об'єктивна та неупереджена оцінка пропозицій;

- запобігання корупційним діям і зловживанням.

2.7.Уповноважена особа має право:

 - брати участь у плануванні видатків і визначенні потреби в товарах, роботах і послугах, що будуть закуповуватися;

 - ініціювати створення робочих груп з числа службових (посадових) осіб Замовника з метою складання технічних вимог до предмета закупівлі, оцінки поданих пропозицій, підготовки проектів договорів тощо;

- приймати рішення, узгоджувати проекти документів, зокрема договору про закупівлю з метою забезпечення його відповідності умовам спрощеної закупівлі, та підписувати в межах своєї компетенції відповідні документи;

- вимагати та отримувати від службових осіб  інформацію та документи, необхідні для виконання завдань (функцій), пов’язаних з організацією та проведенням спрощеної закупівлі;

- брати участь у проведенні нарад, зборів з питань, пов’язаних з функціональними обов’язками уповноваженої особи;

- давати роз’яснення і консультації в межах своїх повноважень з питань, що належать до компетенції уповноваженої особи;

-  здійснювати інші дії, передбачені Законом.  

2.8.Уповноважена особа:

- планує закупівлі та формує річний план закупівель в електронній системі закупівель;

- проводить процедури закупівлі;

- забезпечує рівні умови для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця процедури закупівлі;

- забезпечує складання, затвердження та зберігання відповідних документів з питань публічних закупівель, визначених  Законом;

- забезпечує оприлюднення в електронній системі закупівель інформації, необхідної для виконання вимог Закону;

- здійснює інші дії, передбачені  Законом. 
Рішення уповноваженої особи оформлюються протоколом із зазначенням дати прийняття рішення, який підписується уповноваженою особою.


2.9.Уповноважена особа  зобов’язана:


- дотримуватись норм чинного законодавства у сфері публічних закупівель та цього Положення;


- організовувати та проводити процедури закупівель/спрощених закупівель;


- забезпечувати  рівні умови для всіх учасників процедури закупівель;


- у встановленому Законом порядку визначати переможців процедури закупівель/спрощених закупівель.


2.10.Уповноважена особа несе персональну відповідальність:


- за прийняті рішення і вчинені дії відповідно до Законів України;


- за повноту та достовірність інформації, що оприлюднюється на веб - порталі Уповноваженого органу;


- за порушення вимог, визначених Законом у сфері публічних закупівель.

Керуючий справами                                              Л.ЩЕРБИНА
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

10.06.2020                                                                                                   № 29
Про нагородження грамотами та подяками
1.З нагоди виходу 58-ої окремої мотопіхотної бригади із зони ООС, за сумлінне виконання службових обов’язків, високий професіоналізм, мужність та самовідданість, нагородити подяками:

1.Конончук Марину Олександрівну – молодшого сержанта, командира відділення управління взводу управління бригадної артилерійської групи військової частини А1376;

2.Горая Михайла Леонідовича – старшого сержанта, головного сержанта-командира відділення інженерних конструкцій інженерно-технічного взводу інженерно-технічної роти військової частини А1376;

3.Матяша Дмитра Володимировича – старшого сержанта, техніка взводу забезпечення артилерійського дивізіону військової частини А1376;

4.Бабкіна Юрія Івановича – солдата, майстра-номеру обслуги 1 протитанкового артилерійського взводу протитанкової артилерійської батареї протитанкового артилерійського дивізіону військової частини А1376;

5.Довгопола Руслана Олександровича – старшого солдата, механіка-водія 1 самохідного артилерійського взводу 2 самохідної артилерійської батареї самохідного артилерійського дивізіону військової частини А1376;

6.Лащ Аліну Олександрівну – старшого солдата, старшого бойового медика 2 зенітної ракетно-артилерійської батареї зенітного ракетно-артилерійського дивізіону військової частини А1376;

7.Севастьянова Олександра Олександровича – старшого солдата, оператора-радіо-телефоніста 2 розвідувального відділення взводу спостереження та технічних засобів розвідки розвідувальної роти військової частини А1376;

8.Кулішова Віталія Станіславовича – прапорщика, водія автомобільного взводу підвозу боєприпасів групи матеріального забезпечення військової частини А1376;

9.Бабенка Сергія Федоровича – прапорщика, командира взводу забезпечення групи матеріального забезпечення військової частини А1376.

Нагородити грамотами:

1.Калюжного Марка Володимировича – капітана, оперативного чергового відділення всебічного забезпечення командного пункту штабу військової частини А1376;

2.Третьякова Сергія Вікторовича – старшину, водія 1 артилерійської батареї артилерійського дивізіону військової частини А1376;

3.Харченка Андрія Юрійовича – лейтенанта, командира протитанкової артилерійської батареї протитанкового артилерійського дивізіону військової частини А1376;

4.Харченка Артема Онисимовича – солдата, старшого механіка-водія 2 самохідного артилерійського взводу 3 самохідної артилерійської батареї самохідного артилерійського дивізіону військової частини А1376;

5.Лисечка Юрія Миколайовича – солдата, водія господарчого  відділення взводу забезпечення  зенітного ракетно-артилерійського штабу військової частини А1376;

6.Липецького Володимира Олександровича – старшого солдата, командира відділення безпілотних літальних апаратів відділення безпілотних авіаційних комплексів взводу безпілотних авіаційних комплексів розвідувальної частини А1376;

7.Світайло Юлію Юріївну – сержанта, старшого бойового медика інженерно-технічної роти військової частини А1376;

8.Мороз Олександра Васильовича – солдата,  водія механіка відділення технічного обслуговування ремонтного взводу  автомобільної техніки ремонтної роти військової частини А1376;

9.Лагошну Олену Леонідівну – старшого солдата, статистик медичної роти військової частини А1376;

2.Головному спеціалісту районної ради  Кулібабі Т.Г. підготувати грамоти та подяки для вручення. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.

Голова                                                                   А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

10.06.2020                                                                                             № 30
Про нагородження 

до Дня медичного працівника
1.З нагоди відзначення Дня медичного працівника, за якісне та професійне виконання своїх обов’язків,  нагородити грамотами:

Вірстюк Ірину Іванівну – заступника головного лікаря з медичного обслуговування Комунального некомерційного підприємства «Центру первинної медико-санітарної допомоги» Конотопської районної ради;

Носок Інну Валеріївну – завідувача Соснівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Фесенка Павла Олександровича – завідувача Великосамбірської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Коноплю Сергія Володимировича– зубного лікаря Попівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини; 

Радченко Сильвію Федорівну – зубного лікаря Великосамбірської  амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Ілляшенко Наталію Олександрівну – фельдшера Вирівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Підгайного Руслана Миколайовича – завідувача Сарнавського фельдшерського пункту, Вирівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Бабича Владислава Олеговича – завідувача Шаповалівського фельдшерсько-акушерського пункту, Соснівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Бончукову Олену Юріївну – лаборанта Попівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини; 

Шанько Наталію Володимирівну – сестру медичну загальної практики-сімейної медицини Пекарівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Сливченко Яну Олександрівну – фельдшера Соснівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Шевченко Людмилу Володимирівну – сестру медичну Комунального некомерційного підприємства «Центру первинної медико-санітарної допомоги» Конотопської районної ради;

Саткєєву Людмилу Василівну – сестру медичну загальної практики-сімейної медицини Великосамбірської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Шершак Івана Григоровича – завідувача Кошарівського фельдшерсько-акушерського пункту Пекарівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Сизон Наталію Іванівну – молодшу медичну сестру Кузьківського фельдшерського пункту Вирівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Топоренко Ганну Миколаївну – молодшу медичну сестру Тулущанського фельдшерського пункту  Попівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Онищенко В’ячеслава Миколайовича – завідувача Вирівською амбулаторією загальної практики-сімейної медицини;

Мироненко Людмилу Сергіївну – фельдшера Попівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини;

Силюченко Артема Вікторовича – завідувача фельдшерським пунктом Вирівської амбулаторії загальної практики-сімейної медицини.

2.Головному спеціалісту районної ради Кулібабі Т.Г. підготувати грамоти для вручення. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.

Голова                                                        А.БОЯРЧУК

Щербина Людмила 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

17.06.2020                                                                                             № 31
Про нагородження 

до Дня медичного працівника
1.З нагоди відзначення Дня медичного працівника, за високий професіоналізм, сумлінне виконання своїх обов’язків,  нагородити грамотами:

Русакевича Дениса Олександровича – фельдшера з медицини невідкладних станів ППБ с.Вирівка Конотопської станції екстреної (швидкої) медичної допомоги;

Литвин Наталію Сергіївну – фельдшера з медицини невідкладних станів ППБ с.Дубовʼязівка Конотопської станції екстреної (швидкої) медичної допомоги;

Антропову Олену Федорівну – фельдшера з медицини невідкладних станів ППБ с.Бочечки Конотопської станції екстреної (швидкої) медичної допомоги;

Лебідя Богдана Михайловича – фельдшера з медицини невідкладних станів ППБ с.Бочечки Конотопської станції екстреної (швидкої) медичної допомоги.

2.Головному спеціалісту районної ради Кулібабі Т.Г. підготувати грамоти для вручення. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.

Голова                                                        А.БОЯРЧУК

Щербина Людмила 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

19.06.2020                                                                                                   № 32
Про продовження дії карантину 


Відповідно до Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб», указу Президента України від 13 березня 2020 року №87/2020 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 13 березня 2020 року «Про невідкладні заходи щодо забезпечення національної безпеки в умовах спалаху гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненою коронавірусом SARS-СоV-2», постанови Кабінету Міністрів України  від 11 березня 2020 р. №211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2», постанов Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 р. №291 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 04.05.2020 р. №343 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 20.05.2020 №392 «Про встановлення карантину з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та етапів послаблення протиепідемічних заходів» та від 17.06.200 №500 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України» з метою запобігання поширенню коронавірусу в районній раді продовжити  дотримання карантинних заходів на період до 31 липня 2020 року включно.

Голова                                                               А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головним спеціалістам – 3,   загальному відділу – 2.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

25.06.2020                                                                                             № 33

Про нагородження 
1.З нагоди відзначення 5-річчя заснування Конотопського місцевого центру з надання безоплатної вторинної правової допомоги, за значний внесок у розвиток захисту прав і інтересів громадян, за високий професіоналізм, сумлінне виконання своїх обов’язків, нагородити грамотами:

1.Колектив працівників Конотопського місцевого центру з надання безоплатної вторинної правової допомоги;

2.Муху Олександра Михайловича – директора Конотопського місцевого центру з надання безоплатної вторинної правової допомоги;

нагородити подяками:

1.Козіну Оксану Геннадіївну – начальника відділу правопросвітництва та надання безоплатної правової допомоги;

2.Соляника Дмитра Олександровича – заступника начальника відділу правопросвітництва та надання безоплатної правової допомоги;

3.Корчунову Світлану Миколаївну – головного спеціаліста відділу правопросвітництва та надання безоплатної правової допомоги;

4.Зеленського Олексія Георгійовича – головного спеціаліста відділу правопросвітництва та надання безоплатної правової допомоги;

5.Коваль Яніну Анатоліївну – головного спеціаліста відділу правопросвітництва та надання безоплатної правової допомоги;

6.Фесенко Олександру Едуардівну – в.о. начальника відділу організації надання безоплатної вторинної допомоги та роботи з її надавачами;

7.Мякотну Олену Вікторівну – заступника начальника відділу організації надання безоплатної вторинної правової допомоги та роботи з її надавачами;

8.Рось Ганну Миколаївну – технічного працівника Конотопського місцевого центру з надання безоплатної вторинної правової допомоги.

2.Головному спеціалісту районної ради Кулібабі Т.Г. підготувати грамоти для вручення. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.

Голова                                                        А.БОЯРЧУК

Щербина Людмила 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

30.06.2020









№ 34
Про скликання тридцять дев’ятої  сесії 

районної ради сьомого скликання


1.Відповідно до статті 46 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" скликати 17 липня 2020 року о 10 годині тридцять дев’яту сесію районної ради сьомого скликання.


Місце проведення сесії – великий зал адмінбудинку районної державної адміністрації.

2.Розглянути на сесії наступні питання:

1).Про затвердження звіту районного бюджету Конотопського району за 1 півріччя  2020 рік.


2).Про затвердження звіту про виконання програми економічного і соціального  розвитку Конотопського району за 1 півріччя 2020 рік. 

3).Інші.


3.Затвердити план підготовки тридцять дев’ятої сесії районної ради сьомого скликання згідно з додатком (додається).


4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В.
Голова                                                              А.БОЯРЧУК
Людмила Щербина 6 60 14
Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 3, головним спеціалістам – 3,   загальному відділу – 2.





Додаток






до розпорядження






голови районної ради






від 30.06.2020 № 34
План

підготовки тридцять дев’ятої сесії районної ради сьомого скликання







                                         17 липня  2020 року

	№

п/п
	Зміст заходів
	Термін

виконання
	Відповідальні за

виконання

	1.
	Підготувати проект розпорядження голови районної ради про скликання 39 сесії районної ради
	30.06.2020
	Щербина Л.В.

	2.
	Забезпечити доведення розпорядження  про скликання сесії районної ради до відповідальних виконавців
	02.07.2020
	Клігунова І.В.,

Бондар А.М.

	3.
	Забезпечити підготовку та оприлюднення повідомлення про скликання сесії
	01.07.2020
	Сахно Т.П.,

Берека А.М.

	4.
	Скласти та погодити список запрошених на сесію районної ради та представників засобів масової інформації для висвітлення роботи сесії районної ради
	13.07.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.

	5.
	Повідомити запрошених та представників засобів масової інформації про дату, час і  місце проведення сесії
	15.07.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,
Бондар А.М.

	6.
	Забезпечити підготовку матеріалів, проектів рішень з питань, які вносяться на розгляд постійних комісій районної ради та пленарне засідання районної ради
	До

15.07.2020
	голови постійних комісій,
Клігунова І.В.,

Лугова Н.І.,
Берека А.М.,

Шаповаленко Н.М.

	7.
	Переговорити з кожним із депутатів з метою з’ясування їх явки на засідання постійних комісій, пленарне засідання районної ради, та членів президії – на президію районної ради
	14.07.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.,

Шаповаленко Н.М.,
Кулібаба Т.Г.

	8.
	Підготувати та провести засідання постійних комісій з обговорення проектів рішень з питань, що вносяться на розгляд  районної ради
	15.07.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шаповаленко Н.М.

	9.
	Підготувати порядок денний та інші матеріали, необхідні для засідання президії районної ради, повідомити запрошених про дату, час і місце проведення засідання
	14.07.2020
	Клігунова І.В.,

Кулібаба Т.Г.

	10.
	Забезпечити підготовку та проведення президії районної ради
	15.07.2020
	Клігунова І.В.,

Кулібаба Т.Г.

	11.
	Підготувати пропозиції щодо складу  секретаріату та редакційної комісії, порядку денного та регламенту роботи сесії
	до 

14.07.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.



	12.
	Забезпечити відповідно до вимог постанови КМУ від 30.11.2011 №1242 ”Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади” друкування, тиражування проектів рішень, інших матеріалів, що вносяться на розгляд:

- постійних комісій;

- президії районної ради та надати їх членам президії;

- пленарного засідання районної ради та надати їх депутатам районної ради для попереднього ознайомлення
	13.07.2020
	Клігунова І.В.

Сахно Т.П.
Берека А.М.,

Лугова Н.І.,

Шаповаленко Н.М.
Кулібаба Т.Г.
Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,

Бондар А.М.

	13.
	Забезпечити технічне та консультативно-методичне обслуговування діяльності постійних комісій районної ради
	15.07.2020
	Клігунова І.В.,

Берека А.М.,
Лугова Н.І.,

Шаповаленко Н.М.

	14.
	Підготувати порядок ведення сесії районної ради
	16.07.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.

	15.
	Узагальнити пропозиції, зміни та доповнення до проектів рішень, які будуть внесені постійними комісіями районної ради
	16.07.2020
	Клігунова І.В.,
голови постійних комісій

	16.
	Забезпечити та підготувати приміщення для роботи постійних комісій, президії, пленарного засідання районної ради, столи для реєстрації депутатів та запрошених, робоче місце головуючого на засіданні, освітлення в залі
	15.07.2020 та 17.07.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.,

Берека А.М.,

Лугова Н.І.,
Горкуша Я.О.



	17.
	Систематизувати матеріали сесії районної ради та укомплектувати робочу папку для  головуючого на засіданні
	16.07.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.

	18.
	Забезпечити контроль за дотриманням регламенту районної ради, надання юридичних довідок, роз’яснень в ході сесії
	17.07.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.

	19.
	Організувати реєстрацію:

- депутатів;

- запрошених та  представників засобів масової інформації
	17.07.2020
	Клігунова І.В.

Сахно Т.П.,

Лугова Н.І. 

Шаповаленко Н.М.,

Горкуша Я.О.

	20.
	Забезпечити розміщення в залі засідань депутатів районної ради, запрошених та представників засобів масової інформації;  організувати роботу секретаріату, редакційної та лічильної комісій
	17.07.2020
	Сахно Т.П.,

Лугова Н.І.,



	21.
	Забезпечити:

- озвучування та звукозапис пленарного засідання районної ради;

- подачу дзвінків в день пленарного засідання (о 9.55, о 9.57, о 9.59);

- виконання Гімну України (на початку та в кінці пленарного засідання), підготовку та висвітлення матеріалів пленарного засідання за допомогою настінного проекційного екрану;

- чергування в залі засідань
	17.07.2020
	Берека А.М.
Берека А.М.
Берека А.М..
Сахно Т.П.

Лугова Н.І.

	22.
	Оформити протоколи:

- засідання постійних комісій;

- засідання президії;

- пленарного засідання районної ради
	до 17.07.2020
до 17.07.2020
до 24.07.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.,

Кулібаба Т.Г.

Шаповаленко Н.М.
Кулібаба Т.Г.

Клігунова І.В.
Сахно Т.П.

	23.
	Тиражування та доведення рішень районної ради до виконавців (згідно з розрахунком розсилки)
	до 23.07.2020
	Сахно Т.П.,

Шаповаленко Н.М.,

Бондар А.М.

	24.
	Забезпечити:

- висвітлення в районній газеті та надання обласній раді інформації про засідання постійних комісій, президії та пленарного засідання районної ради;

- оприлюднення на офіційному веб-сайті поіменного голосування на пленарному засіданні районної ради
	15.07.2020 та 17.07.2020
17.07.2020
	Клігунова І.В.

Берека А.М.

Сахно Т.П.,

Берека А.М.


Керуючий справами                                              Л.ЩЕРБИНА
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

02.07.2020                                                                                             № 35
Про нагородження  подяками
1.За нагоди відзначення Дня Національної поліції України, за високий професіоналізм, сумлінне виконання посадових обов’язків, нагородити подяками:

1.Гайдіна Богдана – капітана Конотопського відділу поліції;

2.Градуна Юрія – майора Конотопського відділу поліції;

3.Селезня Дмитра – лейтенанта Конотопського відділу поліції;

4.Циганка Олександра – капітана Конотопського відділу поліції;

5.Цуканова Юрія – майора Конотопського відділу поліції.

2.Головному спеціалісту районної ради Кулібабі Т.Г. підготувати подяки для вручення.

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В.

Голова                                                                            А.БОЯРЧУК

Ірина Клігунова 6 68 64

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
Конотоп
21.07.2020                                                                                                         №  36
	Про внесення змін до паспорту бюджетної програми районного

бюджету Конотопського району на 2020 рік
	
	


Відповідно до підпункту 6 пункту 5 статті 22 Бюджетного кодексу України, пункту 7 статті 55 Закон України від 21.05.1997 № 280/97 "Про місцеве самоврядування в Україні", Правил складання паспортів бюджетних програм місцевих бюджетів та звітів про їх виконання, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 26.08.2014 № 836 «Про деякі питання запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 10.09.2014 № 1103/25880, наказу Міністерства фінансів України від 01.10.2010 № 1147 «Про затвердження Типового переліку бюджетних програм та результативних показників їх виконання для місцевих бюджетів у галузі «Державне управління»», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 20.10.2010 № 945/18240 та рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 "Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік" з урахуванням внесених змін:
1. Внести зміни до паспорту бюджетної програми районного бюджету Конотопського району на 2020 рік Конотопської районної ради за КТПКВК 0110150 «Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради, районної ради, районної у місті ради (у разі її створення), міської, селищної, сільської рад», затвердженого розпорядженням голови Конотопської районної ради від 15.01.2020 № 5 "Про затвердження паспорту бюджетної програми районного бюджету на 2020 рік ", виклавши його у новій редакції, що додається.

2. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

	Голова                                                            
	          А.БОЯРЧУК
	


Наталія Коток 6 14 80

Надіслано: до справи – 1, головному бухгалтеру – 2.
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства фінансів України
26 серпня 2014 року № 836
(у редакції наказу Міністерства фінансів України
від 29 грудня 2018 року № 1209)



	

	
 
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови Конотопської районної ради
_______________________ № __________
(у редакції розпорядження голови Конотопської районної ради 
_______________________ № __________)


ПАСПОРТ
бюджетної програми районного бюджету на 2020 рік
	1.

	010000
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	Конотопська районна рада
(найменування головного розпорядника
коштів місцевого бюджету)

	23825594
(код за ЄДРПОУ)


	2.

	0110000
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	Конотопська районна рада
(найменування головного розпорядника 
коштів місцевого бюджету)

	           23825594
    (код за ЄДРПОУ)


	3.

	0110150
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	(0)(1)(1)
(код Типової
програмної
класифікації
видатків 
та кредитування
місцевого
бюджету)

	(0)(1)(1)(1)
(код
Функціональної
класифікації
видатків та
кредитування
бюджету)

	Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради, районної ради,районної у місті ради (уразі її створення), міської, селищної, сільської рад.

(найменування бюджетної програми згідно з Типовою програмною класифікацієї видатків та кредитування місцевого бюджету)

	18305200000
(код бюджету)



	4. Обсяг бюджетних призначень / бюджетних асигнувань 4833026 гривень, у тому числі загального фонду 4828238 гривень та спеціального фонду 4788 гривень.

5. Підстави для виконання бюджетної програми
Конституція України прийнята на 5 сесії Верховної ради України  від 28.06.1996,                                                                                                      Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 № 2456 -VІ, 
Закон України від 21.05.1997 № 280/97 "Про місцеве самоврядування в Україні", 
Закон Украйни від 07.05.2001 № 2493-ІІІ "Про службу в органах місцевого самоврядування",                                                                              Закон України від 14.11.2019 № 294 -ІХ "Про державний бюджет України на 2020 рік",                                                                                Постанова Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 № 268 "Про упорядкування структури та умов праці працівників апарату органів виконавчої влади,органів прокуратури,судів та інших органів",                                                                                        

Наказ Міністерства праці України від 01.10.1996 № 77 "Про умови оплати праці робітників зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів,органів прокуратури,судів та інших органів",                                                   Наказ Міністерства фінансів  України від 26.08.2014 № 836 "Про деякі питання запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів",                                                                                                                                                                                 Наказ Міністерства фінансів України від 01.10.2010 № 1147 " Про затвердження Типового переліку бюджетних програм та результативних показників їх виконання для місцевих бюджетів у галузі "Державне управління",                                                                    Рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 "Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік" з урахуванням внесених змін,
Рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019  «Про районну Програму висвітлення діяльності Конотопської районної ради на 2020 рік» з урахуванням внесених змін. 
6. Цілі державної політики, на досягнення яких спрямована реалізація бюджетної програми


	№ з/п
	Ціль державної політики

	1 
	Вирішення питань місцевого значення в межах Конституції і законів України


	7. Мета бюджетної програми
Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради,  районної ради, районної у місті ради (уразі її створення), міської, селищної, сільської рад.
8. Завдання бюджетної програми


	№ з/п
	Завдання

	 1
	Забезпечення виконання наданих законодавством повноважень 


	9. Напрями використання бюджетних коштів

	гривень


	№ з/п
	Напрями використання бюджетних коштів
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Забезпечення належного функціонування апарату ради та її виконавчого органу 
	 4828238
	4788 
	4833026 

	Усього
	 4828238 
	 4788
	 4833026


	10. Перелік місцевих/регіональних програм, що виконуються у складі бюджетної програми

	гривень


	№ з/п
	Найменування місцевої/регіональної програми
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Районна програма Висвітлення діяльності Конотопської районної ради на 2020 рік 
	 218000
	 
	 218000

	Усього
	 218000
	 
	218000 


	11. Результативні показники бюджетної програми


	№ з/п
	Показники
	Одиниця виміру
	Джерело інформації
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	затрат
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Кількість штатних одиниць
	 осіб
	Штатний розпис 
	 17
	 
	17 

	2
	продукту
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Кількість отриманих листів, звернень, заяв, скарг
	одиниць
	Журнал реєстрації
	412
	
	412

	 
	Кількість прийнятих нормативно-правових актів
	одиниць 
	Журнал реєстрації 
	 126
	 
	126 

	3
	ефективності
	 
	 
	 
	 
	 


продовження таблиці

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	Кількість виконаних листів, звернень, заяв, скарг на одного працівника
	одиниць 
	Звітні дані 
	 24
	 
	24 

	
	Кількість прийнятих нормативно-правових актів на одного працівника
	одиниць
	Звітні дані 
	7
	
	7

	
	Витрати на утримання однієї штатної одиниці
	гривень
	Звітні дані 
	284014
	281,6
	284295,6



	4
	якості
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Частка вчасно виконаних листів,звернень,заяв,скарг
	%
	Звітні дані 
	100
	
	100

	 
	Частка прийнятих нормативно - правових актів 
	% 
	Звітні дані  
	100 
	 
	 100


	Голова ради
	__________________
(підпис)
	 
	А.БОЯРЧУК
(ініціали/ініціал, прізвище)

	ПОГОДЖЕНО:
Начальник фінансового управління Конотопської 

	районної державної адміністрації Сумської області
	__________________
(підпис)
	 
	Н.КРИВЧЕНКО
(ініціали/ініціал, прізвище)

	Дата погодження
"____" ____________________  2020 рік

М.П.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

27.07.2020                                                                                                   № 37
Про продовження дії

адаптивного карантину


Відповідно до Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб», указу Президента України від 13 березня 2020 року №87/2020 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 13 березня 2020 року «Про невідкладні заходи щодо забезпечення національної безпеки в умовах спалаху гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненою коронавірусом SARS-СоV-2», постанови Кабінету Міністрів України від 11 березня 2020 р. №211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2», постанов Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 р. №291 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 04.05.2020 р. №343 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 20.05.2020 №392 «Про встановлення карантину з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та етапів послаблення протиепідемічних заходів», від 17.06.2020 №500 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України» та від 22.07.2020 №641 «Про встановлення карантину та запровадження посилених протиепідемічних заходів на території із значним поширенням гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2» з метою запобігання поширенню коронавірусу в районній раді продовжити дотримання карантинних заходів на період до 31 серпня 2020 року включно.

Голова                                                               А.БОЯРЧУК

Ірина Клігунова 6-68-64

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головним спеціалістам – 3, загальному відділу – 2.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

28.07.2020                                                                                             № 38
Про план навчання в районному

Університеті правових знань у ІІ півріччі 2020 року
З метою навчання депутатів районної ради та посадових осіб органів місцевого самоврядування району у ІІ півріччі 2020 року:

1.Затвердити план роботи районного Університету правових знань на ІІ півріччя 2020 року (додається).

2.Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної ради від 26.12.2019 №42 «Про навчання в районному Університеті правових знань у І півріччі 2020 року».

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В.

Голова                                                                            А.БОЯРЧУК

Тетяна Кулібаба 2 54 98

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.


Додаток 


до розпорядження


голови районної ради


від 28.07.2020 № 38

План роботи

районного університету правових знань у ІІ півріччі 2020 року

ІІІ квартал

Тема: Забезпечення твердим паливом учасників АТО.
          Інформує: Заїка Ірина Едуардівна – начальник управління соціального захисту населення Конотопської районної державної адміністрації. 
Тема: Про умови призначення пенсій у 2020 році.

 Інформує: Шелюк Наталія Миколаївна – начальник Конотопського відділу обслуговування громадян (сервісний центр) головного управління Пенсійного фонду України в Сумській області.
                                                ІV квартал
Тема: Безпільгова монетизація та порядок отримання зекономлених коштів.
          Інформує: Заїка Ірина Едуардівна – начальник управління соціального захисту населення Конотопської районної державної адміністрації. 
Тема: Про сучасні сервіси пенсійного фонду України.
Інформує: Шелюк Наталія Миколаївна – начальник Конотопського відділу обслуговування громадян (сервісний центр) головного управління Пенсійного фонду України в Сумській області.
Тема: Електронні сервіси служби зайнятості.

Інформує: Толкачов Геннадій Олександрович – директор Конотопського міськрайонного центру зайнятості.

Заступник голови                                                      І.КЛІГУНОВА
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

03.08.2020                                            Конотоп                                       № 39
Про затвердження Інструкції

з діловодства в Конотопській районній раді

Відповідно до постанов Кабінету Міністрів України від 17 квітня 2019 р. №375 «Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 18.07.2007 №950 і від 17.01.2018 № 55» та від 19 лютого 2020 р. №119 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 №55», з метою приведення вимог щодо документування управлінської інформації в Конотопській районній раді у відповідність до чинного законодавства:

1.Затвердити Інструкцію з діловодства в Конотопській районній раді (далі - Інструкція), що додається.

2.Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови Конотопської районної ради від 04.01.2019 № 2 «Про затвердження Інструкції з діловодства в Конотопській районній раді».

Голова                                                                                 А.БОЯРЧУК
Тетяна Сахно 2 62 55

Надіслано: до справи - 1, голові районної ради - 1, заступнику голови районної ради - 1, керуючому справами - 1, загальному відділу – 2, головним спеціалістам - 3, радникам голови районної ради - 4.

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

Конотопської районної ради

03.08.2020 № 39
ІНСТРУКЦІЯ

з діловодства в Конотопській районній раді

І. Загальні положення

1.Інструкція з діловодства в Конотопській районній раді (далі - Інструкція) встановлює вимоги щодо документування управлінської інформації та організації роботи з документами, створеними у паперовій формі в Конотопській районній раді (далі - районна рада).

Положення цієї Інструкції застосовуються до введення в дію інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну в Конотопській районній раді.

2.Порядок здійснення діловодства стосовно документів, що містять інформацію з обмеженим доступом, за зверненнями громадян, запитами на інформацію визначається окремими нормативно-правовими актами та не може регулюватися цією Інструкцією.

3.Відповідальність за організацію діловодства в районної раді несе голова Конотопської районної ради.

4.За підготовлений проект документа відповідальним є його автор.

5.Організація діловодства в районній раді покладається на загальний відділ районної ради, що забезпечує реєстрацію, облік, організацію документообігу службових документів, зберігання документаційного фонду або його частини до передавання на зберігання до архівного відділу райдержадміністрації.

II. Документування управлінської інформації

Загальні вимоги щодо створення документів

6.Документування управлінської інформації полягає у створенні документів, в яких фіксується з дотриманням установлених правил (додаток 1) інформація про управлінські дії.

7.Під час підготовки організаційно-розпорядчих документів у паперовій формі застосовуються вимоги ДСТУ 4163-2003.

8.Право на створення, підписання, погодження, затвердження документів визначається актами законодавства та цією Інструкцією.

9.В районній раді визначається сукупність документів, передбачених номенклатурою справ, необхідних і достатніх для документування інформації про її діяльність.

З питань, що становлять взаємний інтерес і належать до компетенції різних установ, можуть створюватися спільні документи.

10.Вибір виду документа, призначеного для документування управлінської інформації (лист, розпорядження, рішення, протокол тощо), зумовлюється правовим статусом районної ради, компетенцією посадової особи та порядком прийняття управлінського рішення.

11.Документ повинен відповідати положенням актів органів державної влади вищого рівня та спрямовуватися на виконання районною радою покладених на неї завдань і функцій.

12.Класи управлінської документації визначаються згідно з Державним класифікатором управлінської документації ДК 010-98 (далі - ДКУД).

13.Документ повинен містити обов’язкові для його певного виду реквізити, що розміщуються в установленому порядку, а саме: найменування районної ради, назву виду документа (крім листів), дату, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис.

Під час підготовки та оформлення документів можуть застосовуватися не тільки обов’язкові, а також інші реквізити, якщо це відповідає призначенню документа або способу його опрацювання.

14.З метою підвищення ефективності та оперативності організації роботи з документами однакові за змістом документи можуть бути уніфікованими шляхом розроблення трафаретних текстів, які включаються до збірника (альбому) уніфікованих (типових) форм документів районної ради.

15.В районній раді діловодство здійснюється державною мовою. Документи складаються державною мовою, крім випадків, передбачених законодавством про мови в Україні.

Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюються державною мовою або мовою держави-адресата, або однією з мов міжнародного спілкування.

16.Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні та доповідні записки тощо), авторами яких є посадові та інші фізичні особи, дозволяється оформлювати рукописним способом.

Бланки документів

17.Організаційно-розпорядчі документи оформлюються на бланках, що виготовляються згідно з вимогами цієї Інструкції.

Для виготовлення бланків використовуються аркуші паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів) та А5 (210 х 148 міліметрів). Дозволено використовувати бланки формату А3 (297 х 420 міліметрів) для оформлення документів у вигляді таблиць.

Бланки документів повинні мати такі поля (міліметрів):

30 - ліве;

10 - праве;

20 - верхнє та нижнє.

В районній раді використовують такі бланки документів:

бланк для листів (додаток 2);

бланк розпорядження голови Конотопської районної ради (додаток 3);

бланк рішення Конотопської районної ради (додаток 4).

18.Деякі внутрішні документи (заяви працівників, доповідні записки, довідки тощо) та документи, що створюються від імені кількох установ, оформлюються не на бланках.

Зображення Державного Герба України

19.Зображення Державного Герба України розміщується на бланках документів відповідно до постанови Верховної Ради України від 19 лютого 1992 р. № 2137-XII «Про Державний герб України».

20.Зображення Державного Герба України розміщується по центру верхнього поля. Розмір зображення становить 17 міліметрів заввишки, 12 міліметрів завширшки.

Коди

21.Код районної ради проставляється згідно з Єдиним державним реєстром підприємств та організацій України (ЄДРПОУ). Зазначений код розміщується після реквізиту «Довідкові дані про районну раду».

22.Код уніфікованої форми документа (за наявності) розміщується згідно з ДКУД вище назви виду документа.

Рішення щодо необхідності фіксування коду уніфікованої форми документа приймає голова районної ради окремо щодо кожного виду документа.

Найменування районної ради

23.Найменування районної ради - автора документа відповідає найменуванню, зазначеному в ЄДРПОУ. Скороченого найменування районна рада не має.

Довідкові дані про районну раду

24.Довідкові дані про районну раду містять поштову адресу, номери телефонів, адресу електронної пошти. Довідкові дані розміщуються нижче найменування районної ради.

Реквізити поштової адреси зазначаються в такій послідовності: назва вулиці, номер будинку, назва населеного пункту, поштовий індекс.

Назва виду документа

25.Назва виду документа (розпорядження, рішення,доповідна записка тощо) зазначається на бланку та повинна відповідати назвам, передбаченим ДКУД.

Дата документа

26.Датою документа є дата його реєстрації. Дата зазначається арабськими цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Дата оформлюється цифровим або словесно-цифровим способом. У разі оформлення дати цифровим способом число і місяць проставляються двома парами цифр, розділеними крапкою; рік - чотирма цифрами, крапка наприкінці не ставиться. Наприклад: 02.12.2017.

У текстах нормативно-правових актів та посиланнях на них і документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні дня місяця, якщо він містить одну цифру, наприклад: 02 грудня 2017 року. Дозволяється вживати слово «рік» у скороченому варіанті «р.», наприклад: 03 грудня 2017 р.

Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче підпису ліворуч. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його підписує або затверджує.

Обов’язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові відмітки на документах, пов’язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення його до справи).

На документі, виданому двома або більше установами, зазначається одна дата, яка відповідає даті останнього підпису.

Реєстраційний індекс документів

27.Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень - індексів, які надаються документам під час їх реєстрації.

Реєстраційний індекс складається з порядкового номера документа в межах групи документів, що реєструються, який доповнюється індексами, що застосовуються в районній раді, зокрема індексами за номенклатурою справ, кореспондентів, посадових осіб, які розглядають або підписують документ, виконавців, питань діяльності яких стосується документ.

Складові частини реєстраційного індексу відокремлюються одна від одної правобічною похилою рискою. Послідовність написання складових частин реєстраційного індексу може змінюватися залежно від того, який документ реєструється, - вхідний чи такий, що створений в районній раді, наприклад: 845/01-10, де 845 - порядковий номер, 01-10 - індекс справи за номенклатурою.

Місце розташування реєстраційного індексу визначається формою бланка.

Посилання на документ

28.Посилання у тексті документа на документ, на який дається відповідь або на виконання якого підготовлено цей документ, наводиться у такій послідовності: назва виду документа, найменування установи - автора документа, дата та реєстраційний індекс, короткий зміст документа. У разі посилання на зареєстрований нормативно-правовий акт додатково зазначаються такі реєстраційні дані: дата державної реєстрації, номер акта згідно з Державним реєстром нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади.

Посилання у тексті документа на порядкові номери розділів, підрозділів, глав, статей, пунктів та підпунктів нормативно-правового акта робиться цифрами; порядкові номери частин статей, абзаців і речень - словами. Посилання у тексті нормативно-правового акта на цей документ або його структурні одиниці робиться з використанням вказівного займенника «цей».
Місце складення або видання

29.Відомості про місце складення або видання зазначаються на всіх документах, крім листів. Зазначені відомості оформляються відповідно до адміністративно-територіального поділу України. Якщо відомості про географічне місцезнаходження входять до найменування установи, цей реквізит не зазначається.
Адресат та особисте звертання
30.Документи адресуються установі, її структурним підрозділам або конкретній посадовій особі. У разі адресування документа установі або її структурним підрозділам без зазначення посадової особи її найменування наводяться у називному відмінку, наприклад:

Національне агентство з питань державної служби

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи та її структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і прізвище адресата - у давальному, наприклад:

Державна архівна служба

Фінансово-економічне управління

Начальникові управління

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
У разі коли документ адресується керівникові установи або його заступникові, найменування установи входить до складу найменування посади адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад:
Голові Державної митної служби

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Якщо документ адресується кільком однорідним за характером діяльності установам, зазначається узагальнене найменування адресатів, наприклад:
Селищній та сільським радам
Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово «копія» перед найменуванням другого-четвертого адресатів не ставиться. У разі надсилання документа більше ніж чотирьом адресатам складається список на розсилку із зазначенням на кожному документі тільки одного адресата.

Реквізит «Адресат» може включати адресу. Порядок і форма запису відомостей про адресу установи повинні відповідати Правилам надання послуг поштового зв’язку, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від  5 березня 2009 р. № 270 (Офіційний вісник України, 2009 р., № 23, ст. 750). Повна адреса зазначається у разі надсилання документа разовим кореспондентам, наприклад:

Міністерство юстиції

вул. Городецького, буд. 13,

м. Київ, 01001

У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у давальному відмінку власне ім’я та прізвище, потім поштова адреса, наприклад:

Олександру Гончаруку
вул. Сурикова, буд. 3а, кв. 1,

м. Київ, 03178

У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади, органам місцевого самоврядування, постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не зазначається.
У разі коли документ адресується конкретній особі, у листі нижче атрибута «адресат» може наводитись особисте звертання у кличному відмінку:

Пане (пані) Власне ім’я

або

Пане (пані) Прізвище

або

Пане (пані) посада або звання

або

Панове

Наприклад:

Пане Олексію

Пані Іваненко

Пані директор

Пане полковнику

У разі необхідності перед словом «Пане», «Пані» або «Панове» може використовуватися слово «Шановний», «Шановна» або «Шановні» відповідно, наприклад:

Шановна пані Ковальська.
Гриф затвердження документа

31.Документ може бути затверджений розпорядчим документом районної ради або у випадках, визначених у додатку 5, посадовою особою (посадовими особами), до повноважень якої (яких) належать питання, зазначені у такому документі. Нормативно-правові акти (положення, інструкції, правила, порядки тощо) затверджуються розпорядчим документом районної ради.

Документ може бути затверджений конкретною посадовою особою. У такому випадку гриф затвердження складається із слова “ЗАТВЕРДЖУЮ”, найменування посади, підпису, власного імені і прізвища особи, яка затвердила документ, дати затвердження. Наприклад:

ЗАТВЕРДЖУЮ

Голова Конотопської районної ради

підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

12 березня 2017 року

У разі коли документ затверджується постановою, рішенням, наказом, розпорядженням, гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви виду документа, яким затверджується створений документ, у називному відмінку із зазначенням його дати і номера. Наприклад:

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

Конотопської районної ради

12 березня 2017 р. № 29

Гриф затвердження розміщується у правому верхньому кутку першої сторінки документа.

У разі затвердження документа кількома посадовими особами грифи затвердження розташовуються на одному рівні.

Резолюція

32.Резолюція є основною формою реалізації управлінських доручень у письмовій формі, що передбачає постановку конкретного завдання, визначення його предмета, мети, строку та відповідальної за виконання особи, що викладена у вигляді напису на документі.

Резолюція має такі обов’язкові складові: прізвище, власне ім’я виконавця (виконавців) у давальному відмінку, зміст доручення, строк виконання, особистий підпис керівника, дата.

Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним виконавцем документа є зазначена першою особа, якій надається право скликати інших виконавців.

Створення неконкретних («прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо) за змістом резолюцій не допускається.

На документах із строками виконання, які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначаються виконавець, підпис автора резолюції, дата.

Резолюція проставляється безпосередньо на документі нижче реквізиту «Адресат» паралельно до основного тексту. Якщо місця для резолюції недостатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у верхній частині першої сторінки документа з лицьового боку, але не на полі документа, призначеному для підшивання.

Короткий зміст документа

33.Заголовок до тексту (короткий зміст) документа повинен містити стислий виклад суті документа. Заголовок до тексту документа (короткий зміст), обсяг якого перевищує 150 знаків (п’ять рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

Заголовок (короткий зміст) відповідає на питання «про що?», «кого?», «чого?». Наприклад: наказ (про що?) про надання відпустки; лист (про що?) про організацію наради; протокол (чого?) засідання атестаційної комісії; посадова інструкція (кого?) головного спеціаліста.

Супровідні листи, доповідні та службові записки дозволяється складати без заголовка.

Відмітка про контроль

34.Відмітка про контроль означає, що документ взято на контроль для забезпечення його виконання в установлений строк.

Відмітка про контроль робиться шляхом проставлення літери «К» чи слова «Контроль» (від руки або з використанням штампа) на лівому полі першої сторінки документа на рівні заголовка до тексту.

Текст документа

35.Текст документа містить інформацію, для фіксування якої його створено. Інформація в тексті документа викладається стисло, грамотно, зрозуміло та об’єктивно. Документ не повинен містити повторів, а також слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження. Під час складання документів вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образності та емоційності.

Текст документа оформляється у вигляді суцільного зв’язного тексту, анкети чи таблиці або шляхом поєднання цих форм.

Суцільний зв’язний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії. Така форма викладення тексту документа використовується під час складання положень, порядків, правил, розпорядчих документів і листів.

Текст, як правило, складається із вступної, мотивувальної та заключної частин. Вступна частина містить підставу, обґрунтування або мету складення документа, мотивувальна - обґрунтування позиції районної ради, у заключній - висновки, пропозиції, рішення, прохання.

Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, інструкції, огляди, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, які нумеруються за допомогою римських або арабських цифр без/з крапкою або дужкою. Абзац пункту та підпункту починається з відступу від лівого поля сторінки без будь-якої позначки (дефіс, крапка тощо). Кожна структурна одиниця нормативно-правового акта (крім абзацу) відокремлюється від попередньої пропуском рядка. Визначення термінів у нормативно-правовому акті наводяться в алфавітному порядку і в називному відмінку.
36.Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак. Постійною інформацією в анкеті є узагальнені найменування ознак, за якими проводиться опис об’єкта, а змінною - конкретні характеристики.

37.Таблична форма документа використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об’єктів за рядом ознак. Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки - з малої літери. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків таблиці повинні бути викладені іменником у називному відмінку однини. У заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і скорочення. Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому кутку - слова «Продовження додатка».

Відмітки про наявність додатків

38.Додатки до документів, крім додатків до супровідних листів, складаються з метою доповнення, пояснення окремих питань або документа в цілому.

39.Додатки до документів можуть бути таких видів:

додатки, що затверджуються розпорядчими документами (положення, інструкції, правила, порядки тощо);

додатки, що доповнюють та/або пояснюють зміст основного документа;

додатки, що надсилаються із супровідним листом.

У тексті основного документа робиться така відмітка про наявність додатків: «що додається», «згідно з додатком», «(додаток 1)», «відповідно до додатка 2» або «(див. додаток 3)».

40.Додатки оформлюються, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другій і наступній сторінках додатка робиться така відмітка: «Продовження додатка», «Продовження додатка 1».
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.

Сторінки кожного додатка мають свою нумерацію. У кінці під текстом додатка проставляється риска, що свідчить про його закінчення.
У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери, наприклад: додаток 1, додаток 2. Знак «№» перед цифровим позначенням не ставиться.

Усі додатки до документів візуються працівником, який створив документ.

Додатки нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, порядки тощо), що затверджуються розпорядженням голови районної ради підписуються керуючим справами районної ради, на лицьовому боці останнього аркуша додатка. Додатки до рішень районної ради підписуються заступником голови районної ради.

У разі коли додатки надсилаються із супровідним листом, відмітка про наявність додатків розміщується після тексту листа перед підписом.

Якщо документ має додаток, повне найменування якого наводиться в його тексті, відмітка про наявність цього додатка оформлюється за такою формою:

Додаток: на 7 арк. у 2 прим.
Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не наводиться, їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості сторінок у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад:

Додатки: 1.Довідка про виконання плану розвантажувальних робіт за I квартал 2017 р. на 5 арк. в 1 прим.

2.Графік ремонтних робіт на I квартал 2010 р. на 3 арк. в 1 прим.

Якщо до документа додається інший документ, який має додатки, відмітку про наявність додатка оформляють за такою формою:

Додаток: лист Укрдержархіву від 20 вересня 2018 р. №595/04-12 і додаток до нього, всього на 20 арк. в 1 прим.

41.У разі коли документ містить більше десяти додатків, складається опис із зазначенням у документі такої відмітки:

Додаток: згідно з описом на 3 арк.

Якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними в документі адресами, відмітка про наявність документа оформлюється за такою формою:

Додаток: на 5 арк. у 2 прим. на першу адресу.

Підпис

42.Посадові особи районної ради підписують документи в межах своїх повноважень, визначених актами законодавства, іншими нормативно-правовими актами, розпорядженням голови районної ради про розподіл обов’язків між головою, заступником голови, керуючим справами районної ради, або іншими розпорядженнями голови районної ради.

43.Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує документ (повного - у разі, коли документ надрукований не на бланку, скороченого - у разі, коли документ надрукований на бланку), особистого підпису, власного імені і прізвища, наприклад:

Голова Конотопської

районної ради                               підпис                 Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

або

Голова                                          підпис                 Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

44.У разі надсилання документа у паперовій формі одночасно кільком установам підписується тільки оригінал, який залишається у справі районної ради, а на місця розсилаються засвідчені загальним відділом його копії.

45.Документи підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи тощо), - двома або більше посадовими особами. При цьому підписи посадових осіб розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб. Наприклад:

Голова                                          підпис                 Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Головний бухгалтер                     підпис                 Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

46.У разі підписання спільного документа кількома особами, які займають однакові посади, їх підписи розміщуються на одному рівні і скріплюються печатками установ, наприклад:

Голова Конотопської                             Голова Конотопської

районної ради                                        районної державної адміністрації

підпис     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ         підпис     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

відбиток гербової печатки                     відбиток гербової печатки

Документи колегіальних органів підписують голова колегіального органу і секретар, наприклад:

Голова комісії                             підпис                   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Секретар комісії                         підпис                   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

47.У разі відсутності посадової особи, найменування посади, прізвище, власне ім’я якої зазначено на проекті документа, його підписує особа, що виконує її обов’язки, або її заступник. У такому разі обов’язково зазначаються фактична посада, власне ім’я і прізвище особи, яка підписала документ, при цьому виправлення вносить рукописним способом особа, яка підписує документ. Не допускається під час підписання документа ставити прийменник «За» чи правобічну похилу риску перед найменуванням посади. У разі заміщення керівника за наказом (розпорядженням) до найменування посади додаються символи «В.о.».

48.Факсимільне відтворення підпису посадової особи на документах не допускається.

Візи та гриф погодження

49.Погодження документа у разі потреби може здійснюватися як в районній раді (внутрішнє), так і за її межами іншими заінтересованими установами (зовнішнє).

50.Внутрішнє погодження документа оформлюється шляхом проставляння візи. Віза включає особистий підпис, власне ім’я і прізвище особи, яка візує документ, дату візування із зазначенням у разі потреби найменування посади цієї особи.

51.Віза проставляється на лицьовому або в разі, коли місця на лицьовому боці останнього аркуша недостатньо, на зворотному боці останнього аркуша проекту документа. Візи проставляються на примірниках документів, що залишаються в районній раді.

52.Зауваження і пропозиції до проекту документа викладаються на окремому аркуші, про що на проекті робиться відповідна відмітка:

Начальник загального відділу
Дата               підпис                     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Зауваження і пропозиції додаються.

53.За зміст документа, який візується кількома особами, такі особи відповідають згідно з компетенцією.

54.Зовнішнє погодження проектів документів оформляється шляхом проставлення на них грифа погодження, який включає в себе слово «ПОГОДЖЕНО», найменування посади особи та установи, з якою погоджується проект документа, особистий підпис посадової особи, скріплений гербовою печаткою, власне ім’я, прізвище і дату або назву документа, що підтверджує погодження, його дату і номер (індекс), наприклад:

ПОГОДЖЕНО

Міністр юстиції
підпис      Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Дата
ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання

Центральної експертно-перевірної
комісії Укрдержархіву
Дата      №
55.Гриф погодження ставиться нижче підпису на останній сторінці проекту документа.

56.У разі коли зміст документа стосується більше ніж трьох установ, складається аркуш погодження, про що робиться відмітка у документі на місці грифа погодження, наприклад:

Аркуш погодження додається.
57.Аркуш погодження оформляється на лицьовому та у разі потреби зворотному боці одного аркуша за такою формою:

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ
Назва проекту документа

Найменування посади                       підпис          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Дата

58.Зовнішнє погодження у разі потреби, визначеної законодавством, здійснюється в такій послідовності: установи однакового рівня та інші установи; громадські організації; органи, які здійснюють державний контроль в певній сфері; установи вищого рівня.

Відбиток печатки

59.На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, на яких фіксується факт витрачання коштів і проведення операцій з матеріальними цінностями, підпис посадової (відповідальної) особи скріплюється гербовою печаткою.

Перелік інших документів, підписи на яких необхідно скріплювати гербовою печаткою, визначено у додатку 6 (перелік може коригуватися головою районної ради на підставі нормативно-правових актів).

60.Відбиток печатки, на якій зазначено найменування районної ради (без зображення герба) у разі потреби ставиться на копіях документів та на розмножених примірниках розпорядчих документів.

Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але не підпис посадової особи, або на окремо виділеному для цього місці з відміткою «МП».

61.Розпорядженням голови районної ради визначається порядок використання, місце зберігання гербової печатки і посадова особа, відповідальна за її зберігання, а також перелік осіб, підписи яких скріплюються гербовою печаткою.

Відмітка про засвідчення паперових копій документів

62.Районна рада може засвідчувати копії лише тих документів, що створюються в ній, крім випадків передбачених цим пунктом.

Завірені в установленому порядку копії документів видаються з дозволу голови районної ради, заступника голови або керуючого справами районної ради.

У разі підготовки документів для надання органам судової влади під час вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення їх трудових, житлових та інших прав у взаємовідносинах з районною радою, а також під час формування особових справ працівників районна рада може виготовляти копії документів, виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо).

Відмітка «Копія» проставляється у верхньому правому кутку першої сторінки паперового документа.

63.Напис про засвідчення паперової копії документа у паперовій формі складається із слів «Згідно з оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, власного імені та прізвища, дати засвідчення копії та проставляється нижче реквізиту документа «Підпис», наприклад:

Згідно з оригіналом

Начальник загального відділу             підпис          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Дата
64.Напис про засвідчення паперової копії скріплюється печаткою загального відділу (без зображення герба).
65.На копіях документів у паперовій формі, щодо яких здійснюється виїмка, зазначається найменування посади особи, яка засвідчила копію, її особистий підпис, дата засвідчення та відбиток печатки загального відділу, наприклад:

Згідно з оригіналом

Начальник загального відділу             підпис          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

відбиток печатки загального відділу

Дата
66.На копіях вихідних документів, що залишаються у справах районної ради, повинні бути візи посадових осіб, з якими вони погоджені.

67.Копія документа повинна відповідати оригіналу.
Відмітки про створення, виконання документа

68.Власне ім’я та прізвище працівника, який створив документ, і номер його службового телефону зазначаються в нижньому лівому кутку останньої сторінки паперового документа, наприклад:

Олена Петренко 256 23 29

69.Після завершення роботи з документом проставляється відмітка про його виконання. Відмітка про виконання документа свідчить про те, що роботу над документом завершено і його можна долучити до справи. Відмітка може містити слова «До справи», номер справи, посилання на дату і реєстраційний індекс документа, який засвідчує його виконання, найменування посади, підпис і дату. Якщо документ не потребує письмової відповіді, зазначаються короткі відомості про виконання. Підпис і дату відмітки проставляє працівник, який створив документ. Зазначений реквізит проставляється від руки у лівому кутку нижнього поля першої сторінки, наприклад:

До справи № 03-10

або
Лист-відповідь від 20.05.2011
№ 03-10/01/802
посада     підпис     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
21.05.2011

або

Питання вирішено позитивно
під час телефонної розмови
04.03.2011

посада     підпис     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
05.03.2011

70.Відмітка про надходження паперового документа до районної ради проставляється від руки або за допомогою штампа на лицьовому полі у правому кутку нижнього поля першого аркуша оригіналу документа. Елементами зазначеного реквізиту є скорочене найменування районної ради, реєстраційний індекс, дата (у разі потреби година і хвилини) надходження документа.

Якщо кореспонденція не розкривається відповідно до пункту 136 цієї Інструкції, відмітка про надходження документа проставляється на конвертах (упакуваннях).

У разі надходження зброшурованих документів разом із супровідним листом відмітка ставиться на супровідному листі.

Складення деяких видів документів

Розпорядження голови районної ради
71.Розпорядження голови районної ради видаються як рішення організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру. За змістом управлінської дії розпорядження видаються з основної діяльності районної ради, адміністративно-господарських та кадрових питань.

72.Проекти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-господарських питань готуються і подаються посадовими особами виконавчого апарату районної ради за дорученням керівництва районної ради чи за власною ініціативою.

Проекти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, звільнення, надання відпустки відрядження тощо) готує радник голови, до посадових обов’язків якого входить ведення кадрових питань на підставі рішень (вказівок) голови районної ради організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру, конкурсних документів (протоколів та рішень атестаційної чи іншої комісії), заяв працівників, трудових договорів та інших документів.
73.Проекти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та додатки до них візуються працівником, який створив документ, керуючим справами районної ради, іншими посадовими особами, яких стосується документ.

Проекти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) візуються радником голови, до посадових обов’язків якого входить ведення кадрових питань та іншими посадовими особами, яких стосується документ.

У разі необхідності проведення оцінки змісту та доцільності видання розпорядження здійснюється зовнішнє погодження проекту документа з іншими заінтересованими установами.

74.Якщо в процесі погодження до проекту розпорядження вносяться зміни, він підлягає повторному погодженню (візуванню).

75.Розпорядження підписуються головою районної ради, а в разі його відсутності – заступником голови районної ради.

76.Розпорядження, які є нормативно-правовими актами, набирають чинності з дня їх офіційного опублікування, якщо інше не встановлено такими розпорядженнями, але не раніше дня їх офіційного опублікування.

77.Розпорядження оформлюється на бланку розпорядження. Зміст розпорядження коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою віддієслівного іменника («Про затвердження...», «Про введення...», «Про створення...») або іменника («Про підсумки...», «Про заходи...»).
78.Текст розпорядження з основної діяльності та адміністративно-господарських питань складається з преамбули і розпорядчої частини.

79.У преамбулі зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання розпорядження. Зазначена частина починається із слів «На виконання», «З метою» тощо. Якщо документ видається на підставі іншого розпорядчого документа, у констатуючій частині (преамбулі) зазначається посилання на відповідний документ.

Розпорядча частина розпорядження починається із слова «зобов’язую», яке друкується жирним шрифтом, після якого ставиться двокрапка.

80.Розпорядча частина поділяється на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені організаційно-розпорядча дія (затвердження або введення в дію інструкції, положення тощо) або конкретне завдання (доручення) із строком його виконання та виконавці, наприклад:

департаменту забезпечення документообігу;

керівникам структурних підрозділів;

головам районних державних адміністрацій.

81.Неконкретні («прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо) та неконтрольні («довести до відома», «ознайомити» тощо) доручення в розпорядженнях не застосовуються.

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

83.Розпорядження, яким вносяться зміни, оформлюється з урахуванням таких вимог:

1) заголовок розпорядження починається із слів «Про внесення змін до розпорядження...» із зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого документа, 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;

3) формулюються зміни у вигляді пунктів та підпунктів розпорядчого характеру, наприклад:

«1.Пункт 2 викласти в такій редакції:...»;

«2.Пункт 3 виключити»;

«1) абзац другий пункту 4 доповнити словами...»;

«2) у підпункті 2 пункту 7 слова «у разі потреби» замінити словом «вимагається».

84.У разі видання розпорядження про визнання таким, що втратило чинність, або скасування іншого розпорядження, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися із слів «Визнати таким, що втратило чинність, ...» або «Скасувати …» відповідно.
Не підлягають визнанню такими, що втратили чинність, структурні одиниці нормативно-правового акта, затвердженого розпорядчим документом, та додатків до нього.

Не визнаються такими, що втратили чинність, нормативно-правові акти з обмеженим строком дії, строк дії яких минув. Визнання нормативно-правового акта таким, що втратив чинність, не поновлює дію актів, які визнані ним такими, що втратили чинність. Дія окремих структурних одиниць нормативно-правового акта, виключених нормативно-правовим актом, який має обмежений строк дії, відновлюється після закінчення строку його дії.
85.Контроль за виконанням завдань, зазначених у розпорядженні, покладається на заступника голови або керуючого справами районної ради.
86.Для ознайомлення з розпорядженням укладач готує та подає до загального відділу разом з підписаним розпорядчим документом перелік установ, структурних підрозділів, посадових (службових) осіб, яких треба ознайомити із цим документом.

87.Розпорядження з кадрових питань (особового складу) оформлюються у вигляді індивідуальних і зведених розпоряджень. В індивідуальних розпорядженнях міститься інформація про одного працівника, 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).

88.Зміст індивідуального розпорядження з кадрових питань (особового складу) стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою віддієслівного іменника, наприклад: «Про призначення...», «Про прийняття...». У зведених розпорядженнях може застосовуватися узагальнений заголовок, наприклад: «Про кадрові питання», «Про особовий склад».

89.У тексті розпоряджень з кадрових питань (особового складу), як правило, констатуюча частина (преамбула) не зазначається, крім випадків призначення на посаду або звільнення з посади керівних працівників органом вищого рівня або за іншою процедурою. У такому разі в констатуючій частині (преамбулі) наводиться посилання на відповідний нормативно-правовий акт органу вищого рівня у такій послідовності: вид акта, установа-автор, дата, номер, повна назва.

90.Розпорядча частина розпорядження з кадрових питань (особового складу) починається, як правило, з дієслова у формі інфінітиву «ПРИЙНЯТИ», «ПРИЗНАЧИТИ» «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВІЛЬНИТИ», «ВІДРЯДИТИ», «НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ» тощо. Далі зазначаються великими літерами прізвище працівника, на якого поширюється дія розпорядження, і малими - його власне ім’я  та текст розпорядження.

У кожному пункті розпорядження з кадрових питань (особового складу) зазначається підстава для його видання.
Під час ознайомлення з розпорядженням згаданими у ньому особами на першому примірнику розпорядження чи на спеціальному бланку проставляються підписи із зазначенням дати ознайомлення.

У розпорядженні про призначення або звільнення працівника зазначається повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат.

91.У зведених розпорядженнях з кадрових питань (особового складу) до розпорядчої частини включається інформація, що розміщується у такій послідовності: прийняття на роботу (службу), переведення, звільнення. При цьому до одного зведеного розпорядження не може включатися інформація, яка згідно із законодавством має різні строки зберігання.

У зведених розпорядженнях прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом.

92.Спільне розпорядження установ одного рівня оформлюється на чистих аркушах паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів). Державний Герб України під час оформлення таких наказів не відтворюється. Найменування установ розміщуються на одному рівні, а назва виду документа - посередині. Дата спільного розпорядження повинна бути єдиною, відповідати даті останнього підпису, а реєстраційний індекс документа складатися з реєстраційних індексів, які проставляються через правобічну похилу риску в послідовності підписання розпорядження керівниками установ. Розпорядча частина починається із слова «ЗОБОВ’ЯЗУЄМО». Підписи керівників установ розташовуються нижче тексту на одному рівні і скріплюються гербовими печатками цих установ.

Кількість примірників спільних розпоряджень повинна відповідати кількості установ, що їх видають.

93.Розпорядження нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року; розпорядження з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та з кадрових питань (особового складу) мають окрему порядкову нумерацію.

94.Копії розпоряджень засвідчуються загальним відділом районної ради і надсилаються заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам у електронній формі (у разі необхідності - у паперовій формі) згідно з списком розсилки, що підписується працівником, який його склав.
Протоколи
95.У протоколах фіксується інформація про хід ведення засідань, прийняття в районній раді рішень комісіями, дорадчими органами, робочими групами тощо. Протокол складається на підставі записів, зроблених безпосередньо під час засідань, поданих текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів рішень тощо.

96.Протоколи можуть складатися в повній або стислій формі. У протоколах, складених у стислій формі, фіксуються лише прийняті рішення без ходу обговорення питань.

97.Протокол оформлюється на офіційному бланку колегіального органу або на чистому аркуші паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів) з поздовжнім розташуванням реквізитів.

98.Датою протоколу є дата проведення засідання. Якщо засідання тривало кілька днів, через тире зазначаються перший і останній день засідання.

99.Номер протоколу повинен відповідати порядковому номеру засідання. Нумерація протоколів ведеться в межах календарного року окремо за кожною групою протоколів засідання відповідної комісії, дорадчого органу, робочої групи тощо.

100.У реквізиті «місце засідання» зазначається назва населеного пункту, в якому відбулося засідання.

101.Короткий зміст до тексту протоколу повинен відображати вид засідання (нарада, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності (комісія, рада, дорадчий орган, робоча група тощо) і включати назву виду документа.

102.Текст протоколу складається з вступної та основної частин.

103.У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та власне ім’я голови або головуючого, секретаря, запрошених, а також присутніх осіб.

У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку прізвища та власне ім’я присутніх постійних членів колегіального органу, потім - запрошених осіб із зазначенням посад та у разі потреби найменування установ. Якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, зазначається їх загальна кількість з посиланням на список, що додається до протоколу.

Вступна частина включає порядок денний - перелік питань, запланованих до розгляду на засіданні, що розміщені у порядку їх значущості із зазначенням доповідача з кожного питання. Порядок денний дається наприкінці вступної частини.

Слова «Порядок денний» друкуються від межі лівого поля, після них ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з прийменника «Про».

104.Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими цифрами і будуються за такою схемою: СЛУХАЛИ-ВИСТУПИЛИ-ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ).

Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі лівого поля. Після слів ставиться двокрапка.

105.Після слова «СЛУХАЛИ» зазначається текст виступу основного доповідача. Прізвище та власне ім’я кожного доповідача друкуються з нового рядка. Текст виступу викладається у третій особі однини.

106.Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться тире і зазначається «Текст доповіді (виступу) додається до протоколу».

107.Після слова «ВИСТУПИЛИ» фіксуються виступи тих осіб, що взяли участь в обговоренні доповіді. Виступи оформлюються у протоколі із зазначенням найменування посад, прізвища та власного імені промовців у називному відмінку, а також з викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст виступів викладається від третьої особи однини.

108.Після слова «ВИРІШИЛИ» («УХВАЛИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ») фіксується прийняте рішення з розглянутого питання порядку денного. Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк.

Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з дужкою.

109.У разі коли на засіданні приймається рішення про затвердження документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до протоколу і в ньому робиться посилання на номер і дату протоколу. За наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення яких зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах протоколу робиться посилання на ці додатки.

Реквізит «Відмітка про наявність додатків» наприкінці тексту протоколу не зазначається.

110.Протокол підписується головуючим на засіданні колегіального органу та секретарем.

111.Копії протоколів або витяги з них засвідчуються печаткою загального відділу і надсилаються у разі потреби заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам.

Службові листи

112.Службові листи складаються з метою обміну інформацією між установами як відповіді на виконання доручень установ вищого рівня та дорученнях вищих посадових осіб, відповіді на запити інших установ, відповіді на звернення депутатів всіх рівнів, відповіді на звернення громадян, відповіді на запити на інформацію, ініціативні листи, супровідні листи.
113.Службовий лист оформлюється на спеціальному для листів бланку формату A4 (210 х 297 міліметрів). Якщо текст листа не перевищує семи рядків, використовується бланк формату А5 (210 х148 міліметрів).

114.Лист має такі реквізити: дата, реєстраційний індекс, посилання на документ, на який дається відповідь, адресат, заголовок до тексту, текст (основний реквізит службового листа) та особисте звертання (у разі потреби), відмітка про наявність додатків (у разі потреби), підпис, відмітка про виконавця.

115.Датою листа є дата реєстрації вихідної кореспонденції у загальному відділі районної ради.

116.Як правило, у листі порушується одне питання.

117.Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: «просимо повідомити...», «роз’яснюємо, що...», або від третьої особи однини - «районна рада інформує...», «управління вважає за доцільне».

118.Службові листи підписуються відповідно до вимог цієї Інструкції. Гербовою печаткою засвідчуються лише гарантійні листи.

119.Службовий лист візує автор документа, заступник голови або керуючий справами районної ради.

Документи до засідань сесій районної ради
120.Підготовка та оформлення документів до засідань сесій районної ради здійснюються з метою організаційного забезпечення сесій.

121.Засідання сесій районної ради проводяться відповідно до затверджених планів роботи районної ради та у разі потреби.
122.У повідомленні про проведення пленарного засідань районної ради зазначаються питання, що повинні розглядатися, дата розгляду, прізвище, власне ім’я доповідача та найменування структурного підрозділу, що готує документи для розгляду, терміни подання документів. Керівники структурних підрозділів завчасно подають матеріали для включення до переліку питань, які необхідно розглянути на пленарному засіданні.

123.Документи з питань, що вносяться на розгляд пленарного засідання районної ради, повинні подаватися не пізніше ніж за 20 робочих днів до засідання у друкованому і електронному вигляді. Зазначені документи містять:

доповідну записку, адресовану районній раді, в якій ґрунтовно викладені питання з висновками і пропозиціями;

проект рішення районної ради, завізований ініціатором розгляду питання та заінтересованими службами та документи до нього (аналітичні довідки, таблиці, діаграми тощо), завізовані керівниками;
список осіб, які запрошуються на засідання районної ради;

інші документи, необхідні для розгляду питань.

124.Документи, підготовлені для розгляду на засідання сесії районної ради, подаються заступнику голови чи керуючому справами районної ради.

125.У разі проведення закритого засідання районної ради або закритого обговорення окремих питань підготовка документів з відповідних питань здійснюється з дотриманням порядку роботи з документами, що містять інформацію з обмеженим доступом.

126.За своєчасну та належну підготовку документів для проведення засідань районної ради відповідають керівники заінтересованих структурних підрозділів та виконавчий апарат районної ради.

127.Керуючий справами районної ради здійснює контроль за своєчасним поданням документів на розгляд та перевіряє їх на наявність у повному обсязі та правильність оформлення.

Документи, подані з порушенням установленого порядку і строків, до розгляду не приймаються.

128.Кожне засідання районної ради оформлюються протоколом згідно з вимогами, зазначеними у пунктах 95-111 цієї Інструкції.
Протоколи сесій районної ради зберігаються у загальному відділі районної ради.

129.У разі потреби оформлюються витяги з протоколів і засвідчуються печаткою загального відділу.

Документи про службові відрядження

130.Службові відрядження працівників передбачаються у плані роботи виконавчого апарату районної ради.

131.Для реєстрації відряджень ведеться журнал, форма якого визначена у додатку 7.

132.Після повернення з відрядження працівник готує у триденний строк письмовий звіт про відрядження (виконання завдання), а також подає звіт про використання коштів у строки, визначені законодавством.

Звіти про відрядження (виконання завдання) та звіт про використання коштів підписуються працівником, який перебував у відрядженні, та передаються керуючому справами районної рада та головному бухгалтеру районної ради відповідно.
III. Організація документообігу та виконання документів

Вимоги щодо раціоналізації документообігу

133.Документи проходять і опрацьовуються в районній раді на єдиних організаційних та правових засадах організації документообігу.

134.Ефективна організація документообігу передбачає:

проходження документів в районній раді найкоротшим шляхом;

скорочення кількості інстанцій проходження документів (зокрема, під час погодження);

уникнення дублетних операцій під час роботи з документами;

централізацію (здійснення однотипних операцій з документами в одному місці);

усунення ручних рутинних операцій, які можна автоматизувати.
Приймання та первинне опрацювання документів, що надходять до районної ради

135.Доставка документів до районної ради здійснюється з використанням засобів поштового зв’язку і електрозв’язку, а також може здійснюватися кур’єрською та фельд’єгерською службою.

Поштою та через кур’єрську службу доставляється письмова кореспонденція, поштові картки, бандеролі, дрібні пакети, а також періодичні друковані видання.
Каналами електрозв’язку доставляється: телеграми, факсограми, телефонограми, електронні документи із застосуванням електронного цифрового підпису та документи в електронній формі без електронного цифрового підпису (у сканованій формі).
Фельд’єгерською службою може доставлятися спеціальна кореспонденція.

136.Усі документи, що надходять до районної ради, приймаються загальним відділом районної ради.

У загальному відділі районної ради розкриваються всі конверти, крім тих, що мають напис «особисто». У такому випадку реєстраційний індекс та дата реєстрації наносяться на конверт.

Рекомендована, спеціальна та кореспонденція з оголошеною цінністю приймається під підпис у журналі, реєстрі або повідомленні про вручення.

137.У разі надходження кореспонденції з відміткою «Терміново» фіксується не лише дата, а й години та хвилини доставки.

138.Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа або у конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам, зазначеним на конверті, а також адресні ярлики рекомендованих конвертів і пакетів.

У разі відсутності додатків, зазначених у документі, або окремих аркушів, а також за наявності помилок в оформленні документа, що унеможливлює його виконання (відсутність підпису, відбитка печатки, грифу затвердження тощо), документ не реєструється і повертається відправникові із зазначенням причини повернення або йому повідомляється про повернення документа телефоном.
У разі пошкодження конверта робиться відповідна відмітка у поштовому реєстрі.

У разі відсутності, нецілісності вкладень внаслідок пошкодження конверта, упакування, що призвело до неможливості прочитання тексту документа, складається акт у двох примірниках, один з яких надсилається кореспонденту, а інший зберігається у загальному відділі районної ради.

139.Документ повертається відправникові без розгляду у разі його надходження не за адресою.

140.У разі одержання факсимільного повідомлення документ не реєструється.

Попередній розгляд документів

141.Всі вхідні документи підлягають попередньому розгляду в загальному відділі районної ради.
142.Під час попереднього розгляду визначається:

чи має документ бути допущений до реєстрації;

чи належить до документів термінового розгляду (опрацювання).

Всі вхідні документи підлягають обов’язковому розгляду головою районної ради.
Попередній розгляд документів повинен здійснюватись у день надходження або в перший наступний робочий день у разі надходження їх після закінчення робочого дня, у вихідні та святкові неробочі дні. Доручення органів влади вищого рівня, телеграми, телефонограми розглядаються негайно.

143.На стадії попереднього розгляду здійснюється відбір документів, що не підлягають реєстрації загальним відділом районної ради (додаток 8).

Реєстрація документів

144.Реєстрація документів всіх категорій полягає у створенні запису облікових даних про документ та оформлення реєстраційно-контрольної картки (додаток 9) із зазначенням обов’язкових реквізитів (додаток 10), за допомогою яких фіксується факт створення, відправлення або одержання документа шляхом проставлення на ньому реєстраційного індексу з подальшим внесенням до реєстраційно-контрольної картки необхідних відомостей.

У разі потреби перелік обов’язкових реквізитів реєстраційно-контрольної картки може бути доповнений.

Реєструються документи незалежно від способу їх доставки, передачі чи створення.
Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, контролю за виконанням і оперативного використанням наявної в документах інформації.

145.Реєстрація документів проводиться загальним відділом районної ради, крім окремих груп спеціалізованих документів, що реєструються відповідно:

1) розпорядження голови районної ради з основної діяльності районної ради та з адміністративно-господарських питань - керуючим справами районної ради;

2) розпорядження голови районної ради з кадрових питань (особового складу) - радником голови, до посадових обов’язків якого входить ведення кадрових питань;

3) розпорядження голови районної ради про відрядження - секретарем-друкаркою районної ради;

4) договори - головним бухгалтером районної ради.

146.Документи реєструються лише один раз: вхідні - у день надходження або не пізніше наступного робочого дня, якщо документ надійшов у неробочий час, створювані - у день підписання або затвердження.

147.Документи реєструються лише один раз: вхідні - у день надходження, створювані - у день підписання або затвердження.

Документи реєструються за групами залежно від назви виду, автора і змісту документів. Наприклад, окремо реєструються:
розпорядження з основної діяльності районної ради;

розпорядження з адміністративно-господарських питань;

розпорядження з кадрових питань (особового складу) (відповідно до їх видів та строків зберігання);
звернення громадян;

запити на інформацію;

бухгалтерські документи;

службові листи.
148.Під час реєстрації документу надається умовне позначення - реєстраційний індекс, що оформлюється відповідно до пункту 27 цієї Інструкції.
149.В районній раді застосовується журнальна (електронна) та карткова форма реєстрація документів.

Організація передачі документів та їх виконання
150.Зареєстровані документи передаються на розгляд голові районної ради, а в разі його відсутності - заступнику голови, в день їх надходження або наступного робочого дня у разі їх надходження після 17 години. Телеграми, телефонограми, кореспонденція, що надходить від установ вищого рівня та інші термінові документи передаються на розгляд невідкладно.

151.Документи, розглянуті головою районної ради, повертаються з відповідною резолюцією загальному відділу районної ради, який здійснює передачу документів на виконання.

152.Документ, виконавцями якого є кілька посадових осіб, передається виконавцям одночасно у вигляді копій з передачею оригіналу головному виконавцю, визначеному в резолюції першим.

153.Факт передачі документів виконавцям фіксується шляхом проставлення підпису в реєстраційно-контрольній картці із зазначенням інформації про виконавців, яким передано оригінал документа та його копії.

154.Передача документа від одного виконавця до іншого в обов’язковому порядку здійснюється через загальний відділ районної ради, який робить відповідну відмітку в реєстраційно-контрольній картці.
155.Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому документі, резолюції голови районної ради та працівники, яким безпосередньо доручено його виконання.

Головний виконавець організовує роботу співвиконавців, зокрема визначає строки подання ними пропозицій, порядок погодження і підготовки проекту документа.

Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та своєчасне подання головному виконавцю пропозицій. У разі несвоєчасного подання пропозицій співвиконавцями головний виконавець інформує про це керівника, який надав доручення.

156.Виконання документа передбачає збирання та опрацювання необхідної інформації, підготовку проекту відповіді на документ чи нового документа, його оформлення, погодження, подання для підписання (затвердження) голові (заступнику голови) районної ради, а також у разі потреби - підготовку для переадресації документа.

157.Перед поданням проекту документа на підпис голові (заступнику голови) районної ради виконавець зобов’язаний перевірити правильність його складення та оформлення, посилання на нормативно-правові акти, уточнити цифрові дані, наявність необхідних віз і додатків.

158.Документ подається на підпис разом з документами, на виконання чи на підставі яких його складено.

159.Якщо документ надсилається до кількох установ після його реєстрації виконавець організовує виготовлення необхідної кількості примірників.

160.Виконавець у разі відпустки, відрядження, звільнення зобов’язаний передати іншому працівникові згідно з діючим розподілом усі невиконані документи та поінформувати загальний відділ про передачу документів, виконання яких перебуває на контролі.
Організація моніторингу виконання документів

161.Моніторинг виконання документів здійснюється з метою забезпечення своєчасного та належного їх виконання.

162.Контроль за виконанням документів включає взяття документів на контроль, контроль за станом виконання, зняття документів з контролю, направлення виконаного документа до справи.

163.Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-правовому акті, розпорядчому документі або резолюції голови районної ради.

164.Строки можуть бути типовими або індивідуальними.

Типові строки виконання документів установлюються законодавством. Строки виконання основних документів наводяться у додатку 11.

Індивідуальні строки встановлюються головою районної ради.

165.Документи, в яких строк виконання не зазначено, які не є документами інформаційного характеру або не містять контрольних завдань, повинні бути виконані не пізніше ніж за 30 днів з моменту реєстрації документа в районній раді.

166.Якщо завдання потребує термінового виконання, у тексті завдання обов’язково зазначається конкретний кінцевий строк виконання.

167.Співвиконавці зобов’язані подавати пропозиції головному виконавцю протягом першої половини строку, відведеного для виконання доручення, завдання.

168.У разі потреби індивідуальний строк виконання документа може бути продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається без погодження з іншими структурними підрозділами безпосередньо посадовій особі, яка встановила строк. Відповідне прохання подається не пізніше ніж за три робочих дні до закінчення встановленого строку.
169.Реєстраційно-контрольні картки документів, щодо виконання яких проводиться моніторинг, для зручності можуть групуватися за строками (наближенням строків) виконання документів, за виконавцями або за кореспондентами.

170.На один документ може бути заведена лише одна реєстраційно-контрольна картка незалежно від кількості виконавців або строків виконання окремих завдань, зазначених у документі.

171.Дані про хід виконання документа можуть вноситися до реєстраційно-контрольної картки на підставі їх запиту телефоном або під час перевірки роботи виконавця.

Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів

172.Вихідні документи, створені в районній раді надсилаються адресатам з використанням засобів поштового зв’язку, електрозв’язку, а також можуть доставляються кур’єрською, фельд’єгерською службою.

173.Опрацювання документів для відправлення засобами поштового зв’язку здійснюється секретарем-друкаркою районної ради відповідно до Правил надання послуг поштового зв’язку.

174.Вихідні документи опрацьовуються і надсилаються централізовано в день їх надходження від виконавців або не пізніше наступного робочого дня.

175.Не допускається надсилання або передача документів без їх реєстрації у загальному відділі районної ради.

176.Під час приймання від виконавців вихідних документів спеціаліст І категорії загального відділу зобов’язаний перевірити:

правильність оформлення документа (склад і розміщення в ньому всіх реквізитів);

наявність і правильність зазначення адреси;

наявність на документі відмітки про додатки;

наявність усіх необхідних підписів (печаток) на документі та додатках до нього;

наявність додатків та їх відповідність заявленому складу;

відповідність кількості примірників кількості адресатів;

наявність віз на примірнику вихідного документа, що залишається у справах районної ради.

177.На оригіналах документів, які підлягають поверненню, на верхньому правому полі першої сторінки ставиться позначка «Підлягає поверненню».

178.Документи, що надсилаються одночасно одному і тому ж адресатові, вкладаються в один конверт (упакування). На конверті проставляються реєстраційні індекси всіх документів, які містяться у конверті.

179.Адреси можуть наноситися на конверт друкарським способом.

180.Досилання або заміна надісланого раніше документа здійснюються за вказівкою посадової особи, яка підписала документ. У такому випадку в документі зазначається, що він є досиланням або надсилається на заміну раніше надісланому.

IV. Систематизація та зберігання документів у діловодстві

Складення номенклатури справ

181.Номенклатура справ - це обов’язковий для кожної установи систематизований перелік назв (заголовків) справ, що формуються в її діловодстві, із зазначенням строків зберігання відповідних справ (додаток 12).
182.Номенклатура справ призначена для встановлення в районній раді єдиного порядку формування справ, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і є основою для складання описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання.

183.Номенклатура справ схвалюється експертною комісією районної ради та експертною комісією архівного відділу райдержадміністрації і погоджується експертно-перевірною комісією Державного архіву Сумської області один раз на п’ять років або невідкладно в разі зміни структури, функцій та характеру роботи районної ради.

184.Номенклатура справ районної ради складається у трьох примірниках, на кожному з яких повинен бути заповнений гриф погодження з Державним архівом Сумської області. Перший (недоторканний) примірник номенклатури справ зберігається у загальному відділі районної ради, другий використовується загальним відділом як робочий, третій - передається до архівного відділу райдержадміністрації.
185.Номенклатура справ районної ради складається загальним відділом районної ради. Щороку (не пізніше грудня) уточнюється та вводиться в дію з 1 січня наступного календарного року.

186.Графи номенклатури справ заповнюються таким чином.

У графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи складається з індексу напряму діяльності та порядкового номера справи в межах напряму діяльності. Наприклад: 06-12, де 06 - індекс напряму діяльності, 12 - порядковий номер справи.

У разі наявності у справі томів індекс ставиться на кожному томі, наприклад: т. 1, т. 2.

У графу 2 включаються заголовки справ (томів).

Заголовок справи повинен чітко у стислій узагальненій формі відображати склад і зміст документів справи.

Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних формулювань («різні матеріали», «загальне листування», «вхідна кореспонденція», «вихідна кореспонденція» тощо), а також вставних слів і складних синтаксичних зворотів.

Під час формулювання заголовків справ враховуються такі ознаки формування справ, як номінальна, авторська, кореспондентська, предметно-питальна, хронологічна, географічна.

Документи формуються у справи на основі окремої ознаки або сполучення ознак.

Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються в такій послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду документів у справі (розпорядження, протоколи, акти тощо); автор документів (найменування установи); кореспондент або адресат (найменування установи, до якої адресовані або від якої надійшли документи); короткий зміст документів справи (питання, з якого формується справа); назва регіону (території), з якою пов’язаний зміст документа; дата (період), до якої належать документи справи; вказівки на наявність копій документів у справі (у разі потреби).

У заголовках особових (персональних) та інших справ, що містять документи з одного питання, пов’язані послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін «справа», наприклад: «Особова справа», «Персональна справа».

У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не пов’язані послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін «документи», а після нього в дужках зазначаються основні види документів справи, наприклад: «Документи (плани, анкети, довідки) про проведення огляду стану діловодства та архівної справи у вищих навчальних закладах».

Термін «документи» вживається також у заголовках справ, що містять документи-додатки до будь-якого нормативно-правового акта або розпорядчого документа районної ради.

У заголовках справ, призначених для групування документів одного виду, зазначається вид документа у множині та автор документів, наприклад: «Протоколи засідань президії Конотопської районної ради».
У заголовках справ, що містять листування, зазначаються кореспондент і короткий зміст документів, наприклад: «Листування з Міністерством фінансів про затвердження і зміну штатного розпису».

У заголовках справ, що містять листування з кореспондентами, однорідними за характером діяльності, такі кореспонденти не перераховуються, а зазначається їх узагальнене найменування, наприклад: «Листування з органами місцевого самоврядування з питань забезпечення соціального захисту населення».

У заголовках справ, що містять листування з різними кореспондентами, такі кореспонденти не зазначаються, наприклад: «Листування про організацію семінару з підвищення кваліфікації працівників кадрових служб».
У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, зазначається період (місяць, квартал, півріччя, рік), в якому планується створення документів, або період їх фактичного виконання, наприклад:

1.План основних організаційних заходів на 2012 рік.
2.Звіт про використання бюджетних коштів районною радою за 2011 рік.

Якщо справа складається з кількох томів, формулюється загальний заголовок справи із зазначенням номера тома.

Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховується важливість документів, включених до справи, їх взаємозв’язок та строки зберігання. На початку розміщуються заголовки справ щодо документів, які надійшли від органів вищого рівня, далі - щодо організаційно-розпорядчої документації, планово-звітної документації, листування, обліково-довідкових видів документів.
Графа 3 номенклатури заповнюється наприкінці календарного року.

У графі 4 номенклатури зазначаються строки зберігання справ, номери статей за переліком документів із строками зберігання.

У графі 5 робляться позначки про перехідні справи; про посадових осіб, відповідальних за формування справ тощо.

Формування справ

187.Формування справ - це групування виконаних документів у справи відповідно до номенклатури справ.

188.Під час формування справ не допускається включення до справ чорнових, особистих документів, розмножених копій та документів, що підлягають поверненню. Документи постійного і тимчасового зберігання групуються у справи окремо. За обсягом справа не повинна перевищувати 250 сторінок (30-40 міліметрів завтовшки).

189.Документи групуються у справи в хронологічному та/або логічному порядку.

190.Положення, правила, інструкції тощо, затверджені розпорядчими документами, групуються разом із зазначеними документами.

191.Розпорядження з питань основної діяльності районної ради, з адміністративно-господарських питань, з кадрових питань (особового складу) групуються у різні справи. Розпорядження з кадрових питань (особового складу) групуються відповідно до їх видів та строків зберігання.
192.Протоколи групуються у справи в хронологічному порядку.
193.Затверджені плани, звіти, кошториси групуються у справи окремо від проектів цих документів.

194.Листування групується за змістом та кореспондентською ознакою і систематизується в хронологічному порядку: документ-відповідь розміщується за документом-запитом.

195.Особові справи посадових осіб місцевого самоврядування формуються відповідно до чинного законодавства.

196.Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників районної ради систематизуються в межах року за прізвищами в алфавітному порядку, а відомості щодо виплати грошей (відомості щодо нарахування заробітної плати) повинні бути сформовані щомісяця за календарний рік.

197.Методичне керівництво і контроль за формуванням справ в районній раді здійснюється загальним відділом районної ради.

Зберігання документів

198.Документи з часу створення (надходження) і до передачі до архівного відділу райдержадміністрації зберігаються за місцем їх створення. Нормативно-правові акти зберігаються за місцем їх видання, а документи щодо їх розроблення, погодження тощо - за місцем створення.

199.Зберігання документів і справ в районної раді забезпечує загальний відділ районної ради.

200.Справи зберігаються у робочих кімнатах у вертикальному положенні в шафах. Для підвищення оперативності пошуку документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за номенклатурою.

201.Видача справ у тимчасове користування працівникам виконавчого апарату районної ради здійснюється з дозволу начальника загального відділу районної ради, іншим установам - з письмового дозволу голови районної ради. На видану справу складається картка-замінник. У картці зазначаються найменування установи, якій видано документ, індекс справи, заголовок справи, дата її видачі, особа, якій справу видано, дата її повернення, підписи осіб, які видали та прийняли справу.

202.Надання справ у тимчасове користування здійснюється не більш як на один місяць.

203.Вилучення документів із справи постійного зберігання забороняється. У виняткових випадках вилучення документів допускається з дозволу голови районної ради з обов’язковим залишенням у справі засвідчених належним чином копій.
V. Порядок підготовки справ до передачі для архівного зберігання

Експертиза цінності документів

204.Проведення експертизи цінності документів полягає у їх всебічному вивченні з метою внесення до Національного архівного фонду або вилучення з нього та встановлення строків зберігання документів, що не підлягають внесенню до зазначеного Фонду.

205.Для організації та проведення експертизи цінності документів в районній раді утворюється постійно діюча експертна комісія.

206.Вилучення документів для знищення без проведення попередньої експертизи їх цінності забороняється.

207.Відбір документів постійного зберігання здійснюється на підставі типових та відомчих (галузевих) переліків документів із строками зберігання, номенклатури справ районної ради шляхом перегляду кожного аркуша справи.
208.За результатами експертизи цінності документів в районній раді складається акт про вилучення для знищення документів (додаток 13).

209.Описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу) та акт про вилучення для знищення документів, не віднесених до Національного архівного фонду, розглядаються експертною комісією районної ради одночасно. Після затвердження акта районна рада має право знищити визначені ним документи.

210.Акт про вилучення для знищення документів складається щодо документів, не внесених до Національного архівного фонду, на справи районної ради.
Складення описів справ

211.Опис справ - архівний довідник, призначений для обліку та розкриття змісту одиниць зберігання, одиниць обліку, закріплення їх систематизації у межах архівного фонду.

212.Описи справ укладаються окремо на справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу). На справи тимчасового (до 10 років) зберігання описи не складаються. У разі ліквідації чи реорганізації установи такі описи складаються обов’язково.

213.Описи справ районної ради складаються за встановленою формою (додаток 14).

214.Під час складання описів справ слід дотримуватися таких вимог:
кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером (якщо справа має кілька томів, кожний том вносяться до опису під окремим номером);
графи опису оформлюються відповідно до відомостей, зазначених на обкладинці справи;
у разі внесення до опису кількох справ підряд з однаковим заголовком зазначається повністю лише заголовок першої справи, а всі інші однорідні справи позначаються словами «те саме», при цьому інші відомості про справи вносяться до опису повністю (на кожній новій сторінці опису заголовок відтворюється повністю);
графа опису «Примітка» використовується для відміток про особливості фізичного стану справ, про передачу справ іншій установі, про наявність копій документів у справі.

215.Описи справ ведуться протягом кількох років з використанням єдиної наскрізної нумерації. Справи кожного року становлять річний розділ опису.

216.У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням кількості (цифрами і словами) справ, що обліковуються за описом, а також обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені номери справ).
217.У річний розділ опису справ вносяться також справи, не завершені протягом календарного року. У таких випадках у кінці річних розділів опису кожного наступного року, протягом якого справи продовжувались в діловодстві, зазначається: «Документи з цього питання див. також у розділі за ______ рік, № _____».

218.Опис справ постійного зберігання складається у чотирьох примірниках, тривалого (понад 10 років) зберігання - у двох примірниках, з кадрових питань (особового складу) - у трьох примірниках. Один примірник затвердженого опису подається архівному відділу райдержадміністрації.

219.Опис документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань (особового складу) здійснюється не пізніше ніж через два роки після завершення справ у діловодстві, а також передаються документи постійного зберігання відповідно до затверджених описів справ до архівного відділу райдержадміністрації в установлені законодавством строки.

Оформлення справ

220.Оформлення справи постійного і тривалого (понад 10 років) зберігання передбачає нумерацію сторінок у справі, складення у разі потреби внутрішнього опису документів справи, наявність засвідчувального напису справи про кількість сторінок і про особливості фізичного стану та формування справи, підшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки справи.

221.Документи тимчасового зберігання, сформовані у справи, не підшиваються, сторінки не нумеруються, уточнення елементів оформлення обкладинки не проводиться, за винятком первинної бухгалтерської документації.

222.Після закінчення діловодного року до написів на обкладинках справ постійного і тривалого зберігання вносяться необхідні уточнення, перевіряється відповідність заголовків справ на обкладинці змісту підшитих документів, вносяться у разі потреби до заголовка справи додаткові відомості (проставляються номери розпоряджень голови, зазначаються види і форми звітності тощо).

223.Дата на обкладинці справи повинна відповідати року початку і закінчення справи; у справі, що має документи за більш ранні роки, ніж рік утворення справи, під датою робиться напис: «є документи за ___ роки».

224.На обкладинках справ, що складаються з кількох томів, проставляються дати першого і останнього документів кожного тому. У разі зазначення точної календарної дати проставляється число, місяць і рік. Число і рік позначаються арабськими цифрами, місяць пишеться словом.

225.На обкладинці справи проставляється номер справи за описом, номер опису і фонду.
226.У разі зміни найменування установи протягом періоду, який охоплюють документи справи, або під час передачі справи до іншої установи на обкладинці справи зазначається нове найменування установи, а попереднє береться в дужки.

227.Написи на обкладинках справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання робляться чітко чорним світлостійким чорнилом або пастою. Наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи не допускається.

Передача справ до архіву
228.Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань (особового складу) через два роки після завершення їх ведення передаються до загального відділу районної ради в упорядкованому стані для подальшого зберігання та користування.

229.Справи, що передаються до загального відділу районної ради, повинні бути зв’язані належним чином.

Районна рада зобов’язана забезпечити зберігання архівних документів та передачу документів, що належать до Національного архівного фонду, після закінчення встановлених граничних строків їх зберігання в загальному відділі районної ради для постійного зберігання до архівного відділу районної державної адміністрації.

Заступник голови                                                            І.КЛІГУНОВА

Додаток 1

до Інструкції
(пункт 6)

ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА

оформлення документів

1.Для оформлення текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman та шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів або 8-12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Прізвище виконавця і номер його телефону», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо.

2.При оформленні застосовується шрифт:

напівжирний шрифт великими літерами - для назви виду документа;

напівжирний (прямий або) - для заголовків та короткого змісту документа.

3.При оформленні текстів міжрядковий інтервал повинен становити:

1 - для складових тексту документа, реквізиту «Додаток» та посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа;

1,5 - для складових частин реквізитів «Адресат», «Гриф погодження» та «Гриф затвердження»;

1,5-3 - для відокремлення реквізитів документа один від одного.

4.Власне ім’я та прізвище в реквізиті «Підпис» розміщується на рівні останнього рядка назви посади.

5.Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту тексту) - 73 міліметри (28 друкованих знаків).

6.Якщо короткий зміст до тексту перевищує 150 знаків (п’ять рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

7.При оформленні документів відступ від межі лівого поля документа становить:

125 міліметрів - для ім’я та прізвища реквізиту «Підпис»;

100 міліметрів - для реквізиту «Гриф затвердження»;

90 міліметри - для реквізиту «Адресат»;

10 міліметрів - для абзаців у тексті;
0 міліметрів:

для слів: «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «ЗОБОВ’ЯЗУЮ»;

для реквізитів: «Дата документа», «Короткий зміст документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка про виконання документа і надсилання його до справи», слово «Додаток», реквізити «Додаток» та слово «Підстава» запису про посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа, найменування посади у реквізиті «Підпис», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом» та для першого реквізита «Гриф затвердження», якщо їх в документі два.

8.Під час оформлення документів (додатків до них) на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані.

9.Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля сторінки арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується ні в документі, ні в кожному з додатків. Документ і кожен з додатків мають окрему нумерацію.

10.Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи не постійного строку зберігання обсягом більше 20 сторінок допускається друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша, при цьому реквізит «Підпис» повинен бути розміщений на лицьовому, а не на зворотному боці останнього аркуша документа.

Додаток 2
до Інструкції
(пункт 17)
[image: image1.png]


КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

вул.Соборна, 23, м. Конотоп, 41607, тел. (05447) 6-17-55, 2-62-55
E-mail: krr@konotoprairada.gov.ua  Код ЄДРПОУ 23825594
_____________ № ____________                На № __________________ від ______________

Додаток 3
до Інструкції
(пункт 17)
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

_____________                                      м.Конотоп                             № __________

Додаток 4

до Інструкції
(пункт 17)
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА
СЬОМЕ СКЛИКАННЯ

_______________________ СЕСІЯ

РІШЕННЯ

Конотоп

Додаток 5

до Інструкції

(пункт 31)

ПЕРЕЛІК

документів, що дозволяється затверджувати проставлянням грифа затвердження

1.Акти (списання; інвентаризації; експертизи; вилучення справ для знищення; передачі справ; ліквідації установ тощо).

2.Завдання (на проведення семінарів, навчання тощо).

3.Звіти (про основну діяльність; відрядження тощо).

4.Кошториси витрат (на утримання апарату управління, будинків тощо).

5.Номенклатура справ.

6.Описи справ.

7.Плани роботи університету правових знань, ради тощо.

8.Посадові інструкції.

9.Переліки (посад працівників з ненормованим робочим днем; типових, відомчих (галузевих) документів із строками зберігання тощо).

10.Програми (фінансово-економічні; проведення робіт і заходів; відряджень тощо).

11.Статути (положення).

12.Структура районної ради.

13.Форми уніфікованих документів.

14.Штатні розписи.
15.Протоколи засідань колегіальних органів (за потреби)
Додаток 6

до Інструкції

(пункт 59)

ПЕРЕЛІК

документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою
1.Акти (виконаних робіт, списання, експертизи, фінансових перевірок; вилучення справ для знищення; передачі справ тощо).

2.Аркуші погодження проектів нормативно-правових актів.

3.Довідки (лімітні; про виплату страхових сум; використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану зарплату тощо).

4.Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, підряди, оренду приміщень; про виконання робіт тощо).

5.Документи (довідки, посвідчення тощо), що засвідчують права громадян і юридичних осіб.

6.Доручення на одержання товарно-матеріальних цінностей, бюджетні, банківські, пенсійні, платіжні.

7.Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; технічні тощо).

8.Заяви (на акредитив; про відмову від акцепту тощо).

9.Заявки (на обладнання, винаходи тощо).

10.Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції.

11.Кошториси витрат (на утримання апарату управління тощо).

12.Листи гарантійні (на виконання робіт, надання послуг тощо).

13.Номенклатура справ.

14.Описи справ.

15.Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями; про преміювання).

16.Протоколи сесій районної ради.

17.Реєстри (чеків, бюджетних доручень).

18.Спільні документи, підготовлені від імені двох і більше установ.

19.Статути установ.

20.Титульні списки.

21.Трудові книжки.

22.Штатні розписи.

23.Інші фінансові документи згідно з чинним законодавством.

Додаток 7

до Інструкції
(пункт 131)

ЖУРНАЛ
реєстрації відряджень
	№

п/п
	Прізвище, ініціали
	Місце роботи та посада
	Місце відрядження
	Дата і номер розпорядження
	Дата вибуття у відрядження
	Дата прибуття з відрядження

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Додаток 8

до Інструкції

(пункт 143)

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК

документів, що не підлягають реєстрації загальним відділом

1.Зведення та інформація, надіслані до відома.

2.Навчальні плани, програми (копії).

3.Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій тощо.

4.Прейскуранти (копії).

5.Норми витрати матеріалів.

6.Вітальні листи і запрошення.

7.Друковані видання (книги, журнали, бюлетені).

8.Наукові звіти за темами.

9.Місячні, квартальні, піврічні, річні звіти.

10.Форми статистичної звітності.

11.Договори.
12.Графіки, наряди, заявки, рознарядки.

Додаток 9

до Інструкції

(пункт 144)
РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	Автор документа (кореспондент)

	Назва виду документа
	Строк виконання

	70 мм
	70 мм
	70 мм

	Дата та індекс надходження


	Дата та індекс документа

	105 мм
	105 мм

	

	Заголовок документа або короткий зміст

	Резолюція або відповідальний виконавець



	Позначка про виконання


	Розписка в одержанні документа

	210 мм

	Зворотний бік

	Контрольні позначки

	фонд №
	опис №
	справа №

	70 мм
	70 мм
	70 мм

	210 мм


Додаток 10

до Інструкції
(пункт 144)
ПОРЯДОК
заповнення реквізитів реєстраційно-контрольної картки

	Реквізити
	Пояснення до заповнення

	Назва виду документа
	заповнюється відповідно до назви документа, що реєструється. Під час реєстрації листів графа не заповнюється

	Автор (кореспондент)
	під час реєстрації документа, що надійшов, зазначаються найменування установи (особи) - автора документа. Під час реєстрації документа, що надсилається, зазначається найменування установи (особи) - кореспондента. Допускається застосування скороченого найменування установи

	Дата документа
	дата, що проставляється на документі установою - автором, переноситься на реєстраційно-контрольну картку (далі - картка) з використанням цифр у такій послідовності: число, місяць, рік (число і місяць зазначаються двома парами арабських цифр, рік – чотирма арабськими цифрами)

	Індекс документа
	індекс, присвоєний документу установою - автором, переноситься на картку з документа, що надійшов або надсилається

	Дата надходження
	дата надходження документа до установи переноситься на картку з реєстраційного штампа

	Індекс
	індекс, присвоєний вхідному документу установою - одержувачем, переноситься під час реєстрації надходження на картку з реєстраційного штампа. Після виконання документа доповнюється номером справи за номенклатурою справ або іншими індексами

	Заголовок документа або короткий зміст
	переноситься заголовок, сформульований на документі. У разі відсутності заголовка на документі він формулюється відповідно до правил

	Резолюція
	переноситься на картку з документа основний зміст доручення, прізвище автора і дата резолюції

	Відповідальний виконавець
	прізвище, ініціали відповідального виконавця переносяться з резолюції, у разі потреби зазначається номер телефону

	Строки виконання
	проставляється число, місяць, рік (число і місяць зазначаються двома парами арабських цифр, рік - чотирма арабськими цифрами). Під час реєстрації ініціативного документа, що надсилається, проставляється очікувана дата надходження відповіді

	Позначка про виконання
	короткий запис того, як вирішено питання по суті, або дата та індекс документа-відповіді


Додаток 11

До Інструкції

(пункт 164)

СТРОКИ

виконання основних документів

1.Акт та доручення Президента України - згідно з вимогами Положення про контроль за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України, затвердженого Указом Президента України від 19 лютого 2002 р. №155.
2.Запит або звернення:

народного депутата України - згідно з вимогами Закону України «Про статус народного депутата України»;

депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим - згідно з вимогами Закону України «Про статус депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим»;

депутата місцевої ради - згідно з вимогами Закону України «Про статус депутатів місцевих рад».

3.Якщо запит (звернення) народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) з об’єктивних причин не може бути розглянуто в установлений строк, надсилається письмове повідомлення суб’єктам внесення запиту (звернення) із зазначенням причин продовження строку розгляду.

Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження.
4.Рішення Кабінету Міністрів України щодо доопрацювання проектів нормативно-правових актів - протягом 10 днів з дня прийняття відповідного рішення, якщо цим рішенням не встановлено інший строк.

5.Постанови та висновки Колегії Рахункової палати - протягом 15 днів з дня їх реєстрації в установі, якщо в них не встановлено інший строк.
6.Погодження проектів актів заінтересованими органами - у строк, установлений їх головними розробниками відповідно до вимог Регламенту Кабінету Міністрів України.

7.Запит на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень, та надання відповіді на запит на інформацію - протягом строку, визначеного статтею 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

Додаток 12

до Інструкції

(пункт 181)

Конотопська районна рада                                                        ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                                      Голова районної ради

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ                                                   ______ _______________________
                                                                                                                                         (підпис)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
__________ № ___________                                                       ____ ________ 20__ року
на ________ рік                                                                                  М.П.

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	(напрям діяльності)

	
	
	
	
	


Начальник загального

відділу районної ради                  ___________             ___________________________

                                                                                   (підпис)                                       (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

СХВАЛЕНО                                                                        СХВАЛЕНО

Протокол засідання експертної                                         Протокол засідання експертної
комісії районної ради                                                         комісії архівного відділу
                                                                                              райдержадміністрацій
________ № _____                                                               ________ №_____

ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання

експертно-перевірної комісії

Державного архіву Сумської області
________ №_____

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ____ році в районній раді:
	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	за відміткою “ЕПК”

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


Начальник загального

відділу районної радит                            ___________      ___________________________

                                                                       (підпис)                   (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
____ ________ 20___року

Додаток 13

до Інструкції

(пункт 208)

Конотопська районна рада                                                        ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                                      Голова районної ради

                                                                                                      ______ ______________________
                                                                                                                                         (підпис)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
                                                                                                      ____ ________ 20__ року
                                                                                                           М.П.

АКТ

______________ № _______________

________________________________

                             (місце складання)
про вилучення для знищення документів

На підставі ______________________________________________________________________

(назви і вихідні дані переліку документів із зазначенням строків їх
________________________________________________________________________________

зберігання або типової (примірної) номенклатури справ)

вилучені для знищення як такі, що не мають культурної цінності та втратили практичне значення, документи фонду № _____________________________________________________

                                                                                                                 (назва фонду)
	№ з/п
	Заголовок справи або груповий заголовок справ
	Дата справи або крайні дати справ
	Номери описів (номен-клатур) за рік (роки)
	Індекс справи (тому, частини) за номенклату-рою або номер справи за описом
	Кіль-кість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Разом _________________________________________________ справ за ____________ роки.
                                                                (цифрами і словами)

Начальник загального

відділу районної ради                  ___________      ___________________________

                                                                                   (підпис)                           (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
____ ________ 20___року
СХВАЛЕНО                                                                        СХВАЛЕНО

Протокол засідання експертної                                         Протокол засідання експертної
комісії районної ради                                                         комісії архівного відділу
                                                                                              райдержадміністрацій
________ № _____                                                               ________ №_____

ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання

експертно-перевірної комісії

Державного архіву Сумської області
________ №_____

Описи справ постійного зберігання за _______ роки схвалено, а з кадрових питань (особового складу) погоджено з ЕПК (ЕК) ___________________________________________

________________________________________________________________________________
(найменування державної архівної установи, архівного відділу)
(протокол ______________ № _________).
Документи в кількості _______________________________________________________ справ

(цифрами і словами)

вагою ______________________ кг здано в ___________________________________________

                (найменування установи)

на переробку за приймально-здавальною накладною від ____________ № __________ або знищено шляхом спалення.
Посада особи, яка здала

(знищила) документи                    ________               _______________________________

                                                                                  (підпис)                                           (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
____ ________ 20___року

Додаток 14

до Інструкції

(пункт 213)

Конотопська районна рада                                                        ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                                      Голова районної ради

                                                                                                      ______ ______________________
                                                                                                                                         (підпис)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
                                                                                                      ____ ________ 20__ року
                                                                                                           М.П.

ОПИС

___________ № ________

	№

з/п
	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати документів справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком*
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


__________________________________________________________________________

(назва напряму діяльності)

До опису внесено ___________________________________________________________ справ

(цифрами і словами)

з № ______________ по № __________, у тому числі:

літерні номери _________________, пропущені номери ________________________________

Посада укладача опису                    ________               _______________________________

                                                                                     (підпис)                                            (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
____ ________ 20___року

Начальник загального

відділу районної ради

________    _______________________
    (підпис)                  (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
____ ________ 20___року
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

12.08.2020









№ 40
Про скликання сорокової  сесії 

районної ради сьомого скликання


1.Відповідно до статті 46 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" скликати 10 вересня 2020 року о 10 годині сорокову сесію районної ради сьомого скликання.


Місце проведення сесії – великий зал адмінбудинку районної державної адміністрації.

2.Розглянути на сесії наступні питання:
1).Про внесення змін до рішення районної ради від 20.12.2019 «Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік».

2).Інші.


3.Затвердити план підготовки сорокової сесії районної ради сьомого скликання згідно з додатком (додається).


4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.
Голова                                                              А.БОЯРЧУК
Людмила Щербина 6 60 14
Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 3, головним спеціалістам – 3,   загальному відділу – 2.





Додаток






до розпорядження






голови районної ради






від 12.08.2020 № 40
План

підготовки сорокової сесії районної ради сьомого скликання







                                         10 вересня  2020 року

	№

п/п
	Зміст заходів
	Термін

виконання
	Відповідальні за

виконання

	1.
	Підготувати проект розпорядження голови районної ради про скликання 40 сесії районної ради
	12.08.2020
	Щербина Л.В.

	2.
	Забезпечити доведення розпорядження  про скликання сесії районної ради до відповідальних виконавців
	13.08.2020
	Щербина Л.В.,

Шаповаленко Н.М.

	3.
	Забезпечити підготовку та оприлюднення повідомлення про скликання сесії
	13.08.2020
	Сахно Т.П.,

Шкареда Г.М.

	4.
	Скласти та погодити список запрошених на сесію районної ради та представників засобів масової інформації для висвітлення роботи сесії районної ради
	31.08.2020
	Клігунова І.В.,
Шаповаленко Н.М..

	5.
	Повідомити запрошених та представників засобів масової інформації про дату, час і  місце проведення сесії
	04.09.2020
	Щербина Л.В.,
Шаповаленко Н.М.

	6.
	Забезпечити підготовку матеріалів, проектів рішень з питань, які вносяться на розгляд постійних комісій районної ради та пленарне засідання районної ради
	До

04.09.2020
	голови постійних комісій,
Клігунова І.В.,

Лугова Н.І.,
Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.

	7.
	Переговорити з кожним із депутатів з метою з’ясування їх явки на засідання постійних комісій, пленарне засідання районної ради, та членів президії – на президію районної ради
	07.09.2020
	Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Жегет Д.П.,

Шаповаленко Н.М.


	8.
	Підготувати та провести засідання постійних комісій з обговорення проектів рішень з питань, що вносяться на розгляд  районної ради
	09.09.2020
	Клігунова І.В.,

Шкареда Г.М,
Лугова Н.І.,

Жегет Д.П.,

Шаповаленко Н.М.

	9.
	Підготувати порядок денний та інші матеріали, необхідні для засідання президії районної ради, повідомити запрошених про дату, час і місце проведення засідання
	07.09.2020
	Клігунова І.В.,

Жегет Д.П.

	10.
	Забезпечити підготовку та проведення президії районної ради
	09.09.2020
	Клігунова І.В.,

Жегет Д.П.

	11.
	Підготувати пропозиції щодо складу  секретаріату та редакційної комісії, порядку денного та регламенту роботи сесії
	до 

04.09.2020
	Клігунова І.В.,

Шаповаленко Н.М.



	12.
	Забезпечити відповідно до вимог постанови КМУ від 30.11.2011 №1242 ”Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади” друкування, тиражування проектів рішень, інших матеріалів, що вносяться на розгляд:

- постійних комісій;

- президії районної ради та надати їх членам президії;

- пленарного засідання районної ради та надати їх депутатам районної ради для попереднього ознайомлення
	07.09.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Лугова Н.І.,

Шаповаленко Н.М.
Жегет Д.П.
Шаповаленко Н.М.,

Бондар А.М.

	13.
	Забезпечити технічне та консультативно-методичне обслуговування діяльності постійних комісій районної ради
	09.09.2020
	Клігунова І.В.,

Шкареда Г.М.,
Лугова Н.І.,

Шаповаленко Н.М.

	14.
	Підготувати порядок ведення сесії районної ради
	08.09.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Шаповаленко Н.М.

	15.
	Узагальнити пропозиції, зміни та доповнення до проектів рішень, які будуть внесені постійними комісіями районної ради
	19.09.2020
	Клігунова І.В.,
голови постійних комісій

	16.
	Забезпечити та підготувати приміщення для роботи постійних комісій, президії, пленарного засідання районної ради, столи для реєстрації депутатів та запрошених, робоче місце головуючого на засіданні, освітлення в залі
	09.09.2020 та 10.09.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Шкареда Г.М.,

Жегет Д.П.,

Лугова Н.І.,
Горкуша Я.О.

	17.
	Систематизувати матеріали сесії районної ради та укомплектувати робочу папку для  головуючого на засіданні
	09.09.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.

	18.
	Забезпечити контроль за дотриманням регламенту районної ради, надання юридичних довідок, роз’яснень в ході сесії
	10.09.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.

	19.
	Організувати реєстрацію:

- депутатів;

- запрошених та  представників засобів масової інформації
	10.09.2020
	Клігунова І.В.

Щербина Л.В.,

Лугова Н.І. 

Шаповаленко Н.М.,

Горкуша Я.О.

	20.
	Забезпечити розміщення в залі засідань депутатів районної ради, запрошених та представників засобів масової інформації;  організувати роботу секретаріату, редакційної та лічильної комісій
	10.09.2020
	Щербина Л.В.

Лугова Н.І.,



	21.
	Забезпечити:

- озвучування та звукозапис пленарного засідання районної ради;

- подачу дзвінків в день пленарного засідання (о 9.55, о 9.57, о 9.59);

- виконання Гімну України (на початку та в кінці пленарного засідання), підготовку та висвітлення матеріалів пленарного засідання за допомогою настінного проекційного екрану;

- чергування в залі засідань
	10.09.2020
	Берека А.М.
Жегет Д.П.
Берека А.М..
Лугова Н.І.

	22.
	Оформити протоколи:

- засідання постійних комісій;

- засідання президії;

- пленарного засідання районної ради
	до 10.09.2020
до 10.09.2020
до 18.09.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Шаповаленко Н.М.
Жегет Д.П.

Клігунова І.В.
Шаповаленко Н.М.

	23.
	Тиражування та доведення рішень районної ради до виконавців (згідно з розрахунком розсилки)
	до 16.09.2020
	Щербина Л.В.,

Шаповаленко Н.М.,

Бондар А.М.

	24.
	Забезпечити:

- висвітлення в районній газеті та надання обласній раді інформації про засідання постійних комісій, президії та пленарного засідання районної ради;

- оприлюднення на офіційному веб-сайті поіменного голосування на пленарному засіданні районної ради
	09.09.2020 та 10.09.2020
10.09.2020
	Клігунова І.В.

Берека А.М.

Берека А.М.


Керуючий справами                                              Л.ЩЕРБИНА
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

28.08.2020                                                                                                        № 41 
Про нагородження 

1.З нагоди Дня підприємця та з метою реалізації державної політики з питань розвитку малого підприємництва, враховуючи роль підприємництва у здійсненні економічних реформ, вирішенні соціально-економічних проблем та визнаючи його вплив на формування, становлення та розвиток економіки району та з нагоди Дня підприємця,  нагородити грамотами:

1)Ждан Ірину Володимирівну – фізичну особу-підприємця                     с.Шевченкове в номінації «Кращий підприємець – фізична особа» у сфері виробництва;

2)Суховєєву Людмилу Володимирівну – фізичну особу-підприємця, с.Духанівка в номінації «Краща жінка-підприємець»;

3)Чижика Сергія Вячеславовича – директора ТОВ «Вітчизна»;

    Галяна Володимира Михайловича – директора ПСП АФ «Соснівська» в номінації «Кращий підприємець-благодійник».

4)Білогай Петра Федоровича – директора ТОВ «Юрівка» в номінації «Краще мале підприємництво у виробничій сфері».

5)Бондаренко Анну Миколаївну - фізичну особу-підприємця, с.Юрівка;

   Лихонос Анатолія Петровича - фізичну особу-підприємця, с.Дептівка в номінації «Кращий підприємець – фізична особа» у сфері торгівлі; 

2.Головному спеціалісту Кулібабі Т.Г. підготувати грамоти для вручення. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справа районної ради Л.Щербину.

Голова                                                                 А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

31.08.2020                                                                                                            № 42
Про продовження дії

адаптивного карантину


Відповідно до Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб», указу Президента України від 13 березня 2020 року №87/2020 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 13 березня 2020 року «Про невідкладні заходи щодо забезпечення національної безпеки в умовах спалаху гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненою коронавірусом SARS-СоV-2», постанови Кабінету Міністрів України від 11 березня 2020 р. №211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2», постанов Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 р. №291 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 04.05.2020 р. №343 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 20.05.2020 №392 «Про встановлення карантину з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та етапів послаблення протиепідемічних заходів», від 17.06.2020 №500 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 22.07.2020 №641 «Про встановлення карантину та запровадження посилених протиепідемічних заходів на території із значним поширенням гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2» та від 26.08.2020 р. №760 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», з метою запобігання поширенню коронавірусу в районній раді продовжити дотримання карантинних заходів на період до 31 жовтня 2020 року включно.

Голова                                                               А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головним спеціалістам – 3, загальному відділу – 2.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

з особового складу

Конотоп
01.09.2020                                                                                                         № 55

Про внесення змін до розпорядження голови 

районної ради від 15.01.2020 № 1 «Про введення 

в дію кошторису, штатного розпису на 2020 рік

Конотопської районної ради»


Враховуючи зміни до Закону України "Про державний бюджет України на 2020 рік" № 822 - ІХ від 25.08.2020, з метою упорядкування умов оплати праці працівників Конотопської районної ради виходячи із затвердженого фонду оплати праці на 2020 рік, відповідно до рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 «Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік» 18305200000 (код бюджету), керуючись наказом Міністерства праці України від 01.10.1196 № 77 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури,судів та інших органів » (зі змінами та доповненнями):

1.Внести зміни до розпорядження голови районної ради від 15.01.2020 №1 «Про введення в дію кошторису, штатного розпису на 2020 рік Конотопської районної ради» та затвердити штатний розпис в новій редакції (додається).

2.Головному бухгалтеру Конотопської районної ради Коток Н.В. забезпечити нарахування заробітної плати працівникам районної ради з 01.09.2020 року згідно встановлених посадових окладів.

3.Визнати частково втратившим чинність пункт 1 розпорядження голови районної ради від 12.06.2020 №32 «Про введення в дію кошторису, штатного розпису на 2020 рік Конотопської районної ради» в частині, що стосується  штатного розпису на 2020 рік.

4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Клігунову І.В.

Голова                                                          А.БОЯРЧУК

Наталія Коток  6 14 80 

Надіслати: до справи – 1, головному бухгалтеру – 1.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
Конотоп
14.09.2020                                                                                                         №  43
	Про внесення змін до паспорту бюджетної програми районного

бюджету Конотопського району на 2020 рік
	
	


Відповідно до підпункту 6 пункту 5 статті 22 Бюджетного кодексу України, пункту 7 статті 55 Закон України від 21.05.1997 № 280/97 "Про місцеве самоврядування в Україні", Правил складання паспортів бюджетних програм місцевих бюджетів та звітів про їх виконання, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 26.08.2014 № 836 «Про деякі питання запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 10.09.2014 № 1103/25880, наказу Міністерства фінансів України від 01.10.2010 № 1147 «Про затвердження Типового переліку бюджетних програм та результативних показників їх виконання для місцевих бюджетів у галузі «Державне управління»», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 20.10.2010 № 945/18240 та рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 "Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік" з урахуванням внесених змін:
1. Внести зміни до паспорту бюджетної програми районного бюджету Конотопського району на 2020 рік Конотопської районної ради за КТПКВК 0110150 «Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради, районної ради, районної у місті ради (у разі її створення), міської, селищної, сільської рад», затвердженого розпорядженням голови Конотопської районної ради від 15.01.2020 № 5 "Про затвердження паспорту бюджетної програми районного бюджету на 2020 рік ", у редакції  розпорядження голови Конотопської районної ради від 21.07.2020 "Про внесення змін до паспорту бюджетної програми районного бюджету на 2020 рік" № 36, виклавши його в новій редакції, що додається.

2. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

	Голова                                                            
	          А.БОЯРЧУК
	


Наталія Коток 6 14 80

Надіслано: до справи – 1, головному бухгалтеру – 2.
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства фінансів України
26 серпня 2014 року № 836
(у редакції наказу Міністерства фінансів України
від 29 грудня 2018 року № 1209)



	

	
 
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови Конотопської районної ради
_15.01.2020_ № _5_________
(у редакції розпорядження голови Конотопської районної ради 
_14.09.2020_ № 43)


ПАСПОРТ
бюджетної програми районного бюджету на 2020 рік
	1.

	010000
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	Конотопська районна рада
(найменування головного розпорядника
коштів місцевого бюджету)

	23825594
(код за ЄДРПОУ)


	2.

	0110000
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	Конотопська районна рада
(найменування головного розпорядника 
коштів місцевого бюджету)

	           23825594
    (код за ЄДРПОУ)


	3.

	0110150
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	(0)(1)(1)
(код Типової
програмної
класифікації
видатків 
та кредитування
місцевого
бюджету)

	(0)(1)(1)(1)
(код
Функціональної
класифікації
видатків та
кредитування
бюджету)

	Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради, районної ради,районної у місті ради (уразі її створення), міської, селищної, сільської рад.

(найменування бюджетної програми згідно з Типовою програмною класифікацієї видатків та кредитування місцевого бюджету)

	18305200000
(код бюджету)



	4. Обсяг бюджетних призначень / бюджетних асигнувань 4933026 гривень, у тому числі загального фонду 4928238 гривень та спеціального фонду 4788 гривень.

5. Підстави для виконання бюджетної програми
Конституція України прийнята на 5 сесії Верховної ради України  від 28.06.1996,                                                                                                      Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 № 2456 -VІ, 
Закон України від 21.05.1997 № 280/97 "Про місцеве самоврядування в Україні", 
Закон Украйни від 07.05.2001 № 2493-ІІІ "Про службу в органах місцевого самоврядування",                                                                              Закон України від 14.11.2019 № 294 -ІХ "Про державний бюджет України на 2020 рік",                                                                                Постанова Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 № 268 "Про упорядкування структури та умов праці працівників апарату органів виконавчої влади,органів прокуратури,судів та інших органів",                                                                                        

Наказ Міністерства праці України від 01.10.1996 № 77 "Про умови оплати праці робітників зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів,органів прокуратури,судів та інших органів",                                                   Наказ Міністерства фінансів  України від 26.08.2014 № 836 "Про деякі питання запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів",                                                                                                                                                                                 Наказ Міністерства фінансів України від 01.10.2010 № 1147 " Про затвердження Типового переліку бюджетних програм та результативних показників їх виконання для місцевих бюджетів у галузі "Державне управління",                                                                    Рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 "Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік" з урахуванням внесених змін,
Рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019  «Про районну Програму висвітлення діяльності Конотопської районної ради на 2020 рік» з урахуванням внесених змін. 
6. Цілі державної політики, на досягнення яких спрямована реалізація бюджетної програми


	№ з/п
	Ціль державної політики

	1 
	Вирішення питань місцевого значення в межах Конституції і законів України


	7. Мета бюджетної програми
Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради,  районної ради, районної у місті ради (уразі її створення), міської, селищної, сільської рад.
8. Завдання бюджетної програми


	№ з/п
	Завдання

	 1
	Забезпечення виконання наданих законодавством повноважень 


	9. Напрями використання бюджетних коштів

	гривень


	№ з/п
	Напрями використання бюджетних коштів
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Забезпечення належного функціонування апарату ради та її виконавчого органу 
	 4928238
	4788 
	4933026 

	Усього
	 4928238 
	 4788
	 4933026


	10. Перелік місцевих/регіональних програм, що виконуються у складі бюджетної програми

	гривень


	№ з/п
	Найменування місцевої/регіональної програми
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Районна програма Висвітлення діяльності Конотопської районної ради на 2020 рік 
	 218000
	 
	 218000

	Усього
	 218000
	 
	218000 


	11. Результативні показники бюджетної програми


	№ з/п
	Показники
	Одиниця виміру
	Джерело інформації
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	затрат
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Кількість штатних одиниць
	 осіб
	Штатний розпис 
	 17
	 
	17 

	2
	продукту
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Кількість отриманих листів, звернень, заяв, скарг
	одиниць
	Журнал реєстрації
	412
	
	412

	 
	Кількість прийнятих нормативно-правових актів
	одиниць 
	Журнал реєстрації 
	 126
	 
	126 

	3
	ефективності
	 
	 
	 
	 
	 


одовження таблиці

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	Кількість виконаних листів, звернень, заяв, скарг на одного працівника
	одиниць 
	Звітні дані 
	 24
	 
	24 

	
	Кількість прийнятих нормативно-правових актів на одного працівника
	одиниць
	Звітні дані 
	7
	
	7

	
	Витрати на утримання однієї штатної одиниці
	гривень
	Звітні дані 
	289896,4
	281,6
	290178,0



	4
	якості
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Частка вчасно виконаних листів,звернень,заяв,скарг
	%
	Звітні дані 
	100
	
	100

	 
	Частка прийнятих нормативно - правових актів 
	% 
	Звітні дані  
	100 
	 
	 100


	Голова ради
	__________________
(підпис)
	 
	А.БОЯРЧУК
(ініціали/ініціал, прізвище)

	ПОГОДЖЕНО:
Начальник фінансового управління Конотопської 

	районної державної адміністрації Сумської області
	__________________
(підпис)
	 
	Н.КРИВЧЕНКО
(ініціали/ініціал, прізвище)

	Дата погодження
"14" вересня  2020 рік

М.П.


	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства фінансів України
26 серпня 2014 року № 836
(у редакції наказу Міністерства фінансів України
від 29 грудня 2018 року № 1209)



	

	
 
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Конотопської районної ради
                          (найменування головного розпорядника
                                      коштів місцевого бюджету)
___________________________ № __________________


ПАСПОРТ
бюджетної програми районного бюджету Конотопського району на 2020 рік
	1.

	010000
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	Конотопська районна рада
(найменування головного розпорядника
коштів місцевого бюджету)

	23825594
(код за ЄДРПОУ)


	2.

	0110000
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	Конотопська районна рада
(найменування відповідального виконавця )  
	 23825594
    (код за    ЄДРПОУ)


	3.

	0110191
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	(0)(1)(9)(1)
(код Типової
програмної
класифікації
видатків 
та кредитування
місцевого
бюджету)

	(0)(1)(6)(0)
(код
Функціональної
класифікації
видатків та
кредитування
бюджету)

	Проведення місцевих виборів

(найменування бюджетної програми згідно з Типовою програмною класифікацієї видатків та кредитування місцевого бюджету)

	18305200000
(код бюджету)



	4. Обсяг бюджетних призначень / бюджетних асигнувань 1142100 гривень, у тому числі загального фонду 1142100 гривень та спеціального фонду 0 гривень.

5. Підстави для виконання бюджетної програми
Конституція України прийнята на 5 сесії Верховної ради України  від 28.06.1996 із змінами,                                                                                                      Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 № 2456 –VІ із змінами,

Виборчий кодекс України від 19.12.2019 № 396 – IX із змінами,

Закон України від 21.05.1997 № 280/97-ВР "Про місцеве самоврядування в Україні" із змінами,                                                                                           Закон України від 14.11.2019 № 294 -ІХ "Про Державний бюджет України на 2020 рік" із змінами , 

Наказ Міністерства фінансів  України від 26.08.2014 № 836 "Про деякі питання запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів" із змінами,  

Наказ Міністерства фінансів України від 27.07.2011 № 945 "Про затвердження Примірного переліку результативних показників бюджетних програм для місцевих бюджетів за видатками, що можуть здійснюватися з усіх місцевих бюджетів" із змінами , 

Постанова Кабінету міністрів України від 08.09.2015 № 687 "Питання оплати праці членів територіальних і дільничних виборчих комісій з місцевих виборів, нарахування та виплати одноразової грошової винагороди" із змінами, 

Постанова Кабінету міністрів України від 28.07.2004 № 966 "Про умови оплати праці членів виборчих комісій" із змінами,

Постанова Кабінету міністрів України від 19.08.2020 № 745 "Про затвердження Порядку фінансування виборчих комісій під час підготовки і проведення місцевих виборів",

Постанова Центральної виборчої комісії від 11.09.2020 № 248 "Про Порядок надання виборчим комісіям послуг з транспортного обслуговування" ,

Постанова Центральної виборчої комісії від 14.08.2020 № 178  "Про затвердження середніх норм видатків територіальних та дільничних виборчих комісій на підготовку та проведення місцевих виборів 25 жовтня 2020 року" (із змінами, внесеними  Постановами Центральної виборчої комісії від 04.09.2020 № 223, від 08.09.2020 № 237), 

Постанова Центральної виборчої комісії від 10.08.2020 № 172 "Про утворення та формування складу обласних, районних (крім районів в Автономній Республіці Крим), міських (крім міст в Автономній Республіці Крим), районних у місті Києві територіальних виборчих комісій" із змінами, 

Постанова Центральної виборчої комісії від 12.06.2020 № 117 "Про утворення звичайних та спеціальних виборчих дільниць на постійній основі" із змінами,
Розпорядження голови Конотопської районної державної адміністрації від 29.09.2020 № 274 - ОД "Про внесення змін до районного бюджету Конотопського району на 2020 рік".

6. Цілі державної політики, на досягнення яких спрямована реалізація бюджетної програми



	№ з/п
	Ціль державної політики

	1 
	Забезпечення організаційної підготовки та проведення місцевих виборів

	7. Мета бюджетної програми
Проведення місцевих виборів

8. Завдання бюджетної програми


	№ з/п
	Завдання

	 1
	Забезпечення підготовки та проведення місцевих виборів 

	9. Напрями використання бюджетних коштів

	гривень

	№ з/п
	Напрями використання бюджетних коштів
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Підготовка та проведення виборів депутатів районної ради
	 1142100
	
	1142100

	Усього
	  1142100 
	
	 1142100


	10. Перелік місцевих/регіональних програм, що виконуються у складі бюджетної програми

	гривень

	№ з/п
	Найменування місцевої/регіональної програми
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	
	
	 
	

	Усього
	
	 
	

	11. Результативні показники бюджетної програми


	№ з/п
	Показники
	Одиниця виміру
	Джерело інформації
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	затрат
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Обсяг видатків передбачених на підготовку та проведення місцевих виборів

	гривень
	Кошторис
	1142100
	 
	1142100

	 
	Кількість територіальних виборчих комісій
	одиниць
	Постанова ЦВК від 10.08.2020 №172 із змінами
	1
	
	1

	
	Кількість  дільничних виборчих комісій
	одиниць
	Виборчий кодекс України,        Постанова ЦВК від 25.06.2020 № 117 із змінами
	192
	
	192

	
	Витрати на виготовлення виборчої документації

	гривень
	Кошторис
	864389
	
	864389

	2
	продукту
	
	
	
	
	

	
	Кількість депутатів, які обираються 
	осіб
	Ст. 197 Виборчого кодексу України
	42
	
	42

	
	Кількість виборчих бюлетенів

	одиниць
	Розрахунок
	153585
	
	153585

	3
	ефективності
	
	
	
	
	

	
	Середній обсяг витрат на обрання одного депутата районної ради

	гривень
	Розрахунок
	27192,86
	
	27192,86


продовження таблиці

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Середні витрати на підготовку та проведення виборів депутатів районної ради однією територіальною виборчою комісією з урахуванням дільничних виборчих комісій
	гривень
	Розрахунок
	1142100
	
	1142100

	 4
	якості
	
	 
	 
	 
	 

	
	Рівень забезпеченості підготовки та проведення місцевих виборів
	%
	Розрахунок
	100
	
	100


	Голова ради
	__________________
(підпис)
	 
	А.БОЯРЧУК
(ініціали/ініціал, прізвище)

	ПОГОДЖЕНО:
Начальник фінансового управління Конотопської 

районної державної адміністрації

	Сумської області
	__________________
(підпис)
	 
	Н.КРИВЧЕНКО
(ініціали/ініціал, прізвище)

	Дата погодження
"____" ____________________  2020 рік

М.П.                                                                                                                                                                                                                                                    
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

06.10.2020









№ 45
Про скликання сорок першої  сесії 

районної ради сьомого скликання


1.Відповідно до статті 46 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" скликати 21 жовтня 2020 року о 10 годині сорок першу сесію районної ради сьомого скликання.


Місце проведення сесії – великий зал адмінбудинку районної державної адміністрації.

2.Розглянути на сесії наступні питання:
1).Про затвердження звіту районного бюджету Конотопського району за 3 квартал 2020 року.


2).Про затвердження звіту про виконання програми економічного і соціального  розвитку Конотопського району за 3 квартал 2020 року. 

3).Інші.


3.Затвердити план підготовки сорок першої сесії районної ради сьомого скликання згідно з додатком (додається).


4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.
Голова                                                              А.БОЯРЧУК
Людмила Щербина 6 60 14
Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 3, головним спеціалістам – 3,   загальному відділу – 2.





Додаток






до розпорядження






голови районної ради






від 06.10.2020 № 45
План

підготовки сорок першої сесії районної ради сьомого скликання







                                         21 жовтня  2020 року

	№

п/п
	Зміст заходів
	Термін

виконання
	Відповідальні за

виконання

	1.
	Підготувати проект розпорядження голови районної ради про скликання 41 сесії районної ради
	06.10.2020
	Щербина Л.В.

	2.
	Забезпечити доведення розпорядження  про скликання сесії районної ради до відповідальних виконавців
	07.10.2020
	Щербина Л.В.,

Бондар А.М.

	3.
	Забезпечити підготовку та оприлюднення повідомлення про скликання сесії
	07.10.2020
	Щербина Л.В.,

Берека А.М.

	4.
	Скласти та погодити список запрошених на сесію районної ради та представників засобів масової інформації для висвітлення роботи сесії районної ради
	16.10.2020
	Клігунова І.В.,
Сахно Т.П.

	5.
	Повідомити запрошених та представників засобів масової інформації про дату, час і  місце проведення сесії
	19.10.2020
	Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.,
Бондар А.М.

	6.
	Забезпечити підготовку матеріалів, проектів рішень з питань, які вносяться на розгляд постійних комісій районної ради та пленарне засідання районної ради
	До

16.10.2020
	голови постійних комісій,
Клігунова І.В.,

Лугова Н.І.,
Шкареда Г.М.,

Берека А.М.

	7.
	Переговорити з кожним із депутатів з метою з’ясування їх явки на засідання постійних комісій, пленарне засідання районної ради, та членів президії – на президію районної ради
	16.10..2020
	Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Жегет Д.П.,

Лугова Н.І.



	8.
	Підготувати та провести засідання постійних комісій з обговорення проектів рішень з питань, що вносяться на розгляд  районної ради
	19.10.2020
	Клігунова І.В.,

Шкареда Г.М,
Лугова Н.І.,

Жегет Д.П.,

Берека А.М.

	9.
	Підготувати порядок денний та інші матеріали, необхідні для засідання президії районної ради, повідомити запрошених про дату, час і місце проведення засідання
	16.10.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	10.
	Забезпечити підготовку та проведення президії районної ради
	19.10.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	11.
	Підготувати пропозиції щодо складу  секретаріату та редакційної комісії, порядку денного та регламенту роботи сесії
	до 

16.10.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.



	12.
	Забезпечити відповідно до вимог постанови КМУ від 30.11.2011 №1242 ”Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади” друкування, тиражування проектів рішень, інших матеріалів, що вносяться на розгляд:

- постійних комісій;

- президії районної ради та надати їх членам президії;

- пленарного засідання районної ради та надати їх депутатам районної ради для попереднього ознайомлення
	16.10.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Лугова Н.І.,

Кулібаба Т.Г.
Сахно Т.П.,

Бондар А.М.

	13.
	Забезпечити технічне та консультативно-методичне обслуговування діяльності постійних комісій районної ради
	19.10.2020
	Клігунова І.В.,

Шкареда Г.М.,
Лугова Н.І.,

Берека А.М.

	14.
	Підготувати порядок ведення сесії районної ради
	19.10.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	15.
	Узагальнити пропозиції, зміни та доповнення до проектів рішень, які будуть внесені постійними комісіями районної ради
	19.10.2020
	Клігунова І.В.,
голови постійних комісій

	16.
	Забезпечити та підготувати приміщення для роботи постійних комісій, президії, пленарного засідання районної ради, столи для реєстрації депутатів та запрошених, робоче місце головуючого на засіданні, освітлення в залі
	19.10.2020 та 21.10.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Шкареда Г.М.,

Жегет Д.П.,

Горкуша Я.О.,

Хрущ.О.А.

	17.
	Систематизувати матеріали сесії районної ради та укомплектувати робочу папку для  головуючого на засіданні
	20.10.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.

	18.
	Забезпечити контроль за дотриманням регламенту районної ради, надання юридичних довідок, роз’яснень в ході сесії
	21.10.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.

	19.
	Організувати реєстрацію:

- депутатів;

- запрошених та  представників засобів масової інформації
	21.10.2020
	Клігунова І.В.

Сахно Т.П..,

Горкуша Я.О.

Шкареда Г.М.,

Хрущ О.А.

	20.
	Забезпечити розміщення в залі засідань депутатів районної ради, запрошених та представників засобів масової інформації;  організувати роботу секретаріату, редакційної та лічильної комісій
	21.10.2020
	Щербина Л.В.

Горкуша Я.О.


	21.
	Забезпечити:

- озвучування та звукозапис пленарного засідання районної ради;

- подачу дзвінків в день пленарного засідання (о 9.55, о 9.57, о 9.59);

- виконання Гімну України (на початку та в кінці пленарного засідання), підготовку та висвітлення матеріалів пленарного засідання за допомогою настінного проекційного екрану;

- чергування в залі засідань
	21.10.2020
	Берека А.М.
Жегет Д.П.
Берека А.М..
Сахно Т.П.

	22.
	Оформити протоколи:

- засідання постійних комісій;

- засідання президії;

- пленарного засідання районної ради
	до 21.10.2020
до 21.10.2020
до 30.10.2020
	Берека А.М.,

Лугова Н.І.,

Шкареда Г.М.,

Кулібаба Т.Г.

Клігунова І.В.
Сахно Т.П.

	23.
	Тиражування та доведення рішень районної ради до виконавців (згідно з розрахунком розсилки)
	до 26.10.2020
	Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.,

Бондар А.М.

	24.
	Забезпечити:

- висвітлення в районній газеті та надання обласній раді інформації про засідання постійних комісій, президії та пленарного засідання районної ради;

- оприлюднення на офіційному веб-сайті поіменного голосування на пленарному засіданні районної ради
	19.10.2020 та 21.10.2020
21.10.2020
	Клігунова І.В.

Берека А.М.

Сахно Т.П.,

Берека А.М.


Керуючий справами                                              Л.ЩЕРБИНА
[image: image44.png]



КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

08.10.2020                                                                                                          № 46
Про нагородження грамотами 
1.За сумлінну працю, високий професіоналізм, відданість дорученій справі та з нагоди відзначення Дня автомобіліста і дорожника нагородити:

1) подякою: 
Трудовий колектив філії  «Конотопський райавтодор» (начальник  Синиця В.Д.);
2) грамотами: 
Сидоренко Миколу Андрійовича – дорожнього робітника філії «Конотопський райавтодор»;

Слуцьку Наталію Іванівну – провідного бухгалтера філії «Конотопський райавтодор»;

Клименка Василя Володимировича – майстра філії «Конотопський райавтодор».

2.Головному спеціалісту районної ради Кулібабі Т.Г. підготувати грамоти для вручення. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В. 

Голова                                                                 А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

30.10.2020                                                                                                        № 49
Про продовження дії

адаптивного карантину


Відповідно до Закону України «Про захист населення від інфекційних хвороб», указу Президента України від 13 березня 2020 року №87/2020 «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 13 березня 2020 року «Про невідкладні заходи щодо забезпечення національної безпеки в умовах спалаху гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненою коронавірусом SARS-СоV-2», постанови Кабінету Міністрів України від 11 березня 2020 р. №211 «Про запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби СОVІD-19, спричиненої коронавірусом SARS-СоV-2», постанов Кабінету Міністрів України від 22.04.2020 р. №291 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 04.05.2020 р. №343 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 20.05.2020 №392 «Про встановлення карантину з метою запобігання поширенню на території України гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2, та етапів послаблення протиепідемічних заходів», від 17.06.2020 №500 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України», від 22.07.2020 №641 «Про встановлення карантину та запровадження посилених протиепідемічних заходів на території із значним поширенням гострої респіраторної хвороби COVID-19, спричиненої коронавірусом SARS-CoV-2», від 26.08.2020 р. №760 «Про внесення змін до деяких актів Кабінету Міністрів України» та від 13.10.2020 №956 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 22 липня 2020 р. №641» , з метою запобігання поширенню коронавірусу в районній раді продовжити дотримання карантинних заходів на період до 31 грудня 2020 року включно.

Голова                                                               А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головним спеціалістам – 3, загальному відділу – 2.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

05.11.2020








           № 51


Про перенесення робочих 

днів у 2021 році


1.З метою забезпечення раціонального використання робочого часу, на підставі розпорядження Кабінету Міністрів України від 30 вересня 2020 р.       № 1191-р «Про перенесення робочих днів у 2021 році» та для створення сприятливих умов для святкування у 2021 році 7 січня – Різдва Христового,  24 серпня – Дня незалежності України та 14 жовтня – Дня захисника України, керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», перенести у 2021 році робочі дні з:

п’ятниці  8 січня на суботу 16 січня;

понеділка 23 серпня на суботу 28 серпня;

п’ятниці 15 жовтня на суботу 23 жовтня.

2.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти заступника голови Клігунову І.В.

Голова                                                          А.БОЯРЧУК

Людмила Щербина 6 60 14

Надіслати: до справи – 1, голов. бухгалтеру – 1 


[image: image47]
КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп
​​​​30.11.2020
                               

                             

 № 53.
Про нагородження 

до дня працівників прокуратури
1.За сумлінне виконання службових обов’язків, високий професіоналізм, ініціативність та оперативність у роботі та з нагоди Дня працівників прокуратури, нагородити грамотами:
Шилова Володимира Володимировича – керівника Конотопської місцевої прокуратури;
Ткаченко Ларису Василівну – провідного спеціаліста Конотопської місцевої прокуратури;

Савченко Олену Миколаївну – провідного спеціаліста Конотопської місцевої прокуратури;

Шевченко Валентину Юріївну – головного спеціаліста з питань захисту державних  таємниць Конотопської місцевої прокуратури;

Глушка Олександра Сергійовича – водія Конотопської місцевої прокуратури.

    2.Головному спеціалісту Кулібабі Т.Г. підготувати грамоти для вручення нагородженим. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.

Голова                                                            А.БОЯРЧУК
Людмила Щербина 6 60 14 

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

01.12.2020









№ 54
Про скликання сорок другої  сесії 

районної ради сьомого скликання


1.Відповідно до статті 46 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" скликати 04 грудня 2020 року о 10 годині сорок другу сесію районної ради сьомого скликання.


Місце проведення сесії – великий зал адмінбудинку районної державної адміністрації.

2.Розглянути на сесії наступні питання:
1).Про внесення змін до рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 «Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік» 18305200000 (код бюджету).

2).Інші.


3.Затвердити план підготовки сорок другої сесії районної ради сьомого скликання згідно з додатком (додається).


4.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами районної ради Щербину Л.В.
Заступник голови                                                            І.КЛІГУНОВА
Людмила Щербина 6 60 14
Надіслати: до справи - 1, заступнику голови ради – 1, керуючому справами – 1, радникам голови ради – 4, головним спеціалістам – 3,   загальному відділу – 2.





Додаток






до розпорядження






голови районної ради






від 01.12.2020 № 54
План

підготовки сорок другої  сесії районної ради сьомого скликання







                                         04 грудня  2020 року

	№

п/п
	Зміст заходів
	Термін

виконання
	Відповідальні за

виконання

	1.
	Підготувати проект розпорядження голови районної ради про скликання 42 сесії районної ради
	01.12.2020
	Щербина Л.В.

	2.
	Забезпечити доведення розпорядження  про скликання сесії районної ради до відповідальних виконавців
	01.12.2020
	Щербина Л.В.,

Бондар А.М.

	3.
	Забезпечити підготовку та оприлюднення повідомлення про скликання сесії
	01.12.2020
	Щербина Л.В.,

Берека А.М.

	4.
	Скласти та погодити список запрошених на сесію районної ради та представників засобів масової інформації для висвітлення роботи сесії районної ради
	02.12.2020
	Клігунова І.В.,
Сахно Т.П.

	5.
	Повідомити запрошених та представників засобів масової інформації про дату, час і  місце проведення сесії
	03.12.2020
	Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.,
Бондар А.М.

	6.
	Забезпечити підготовку матеріалів, проектів рішень з питань, які вносяться на розгляд постійних комісій районної ради та пленарне засідання районної ради
	До

03.12.2020
	голови постійних комісій,
Клігунова І.В.,

Шкареда Г.М.,

Берека А.М.

	7.
	Переговорити з кожним із депутатів з метою з’ясування їх явки на засідання постійних комісій, пленарне засідання районної ради, та членів президії – на президію районної ради
	02.12..2020
	Берека А.М.,

Шкареда Г.М.,

Кулібаба Т.Г.



	8.
	Підготувати та провести засідання постійних комісій з обговорення проектів рішень з питань, що вносяться на розгляд  районної ради
	04.12.2020
	Клігунова І.В.,

Шкареда Г.М,
Берека А.М.

	9.
	Підготувати порядок денний та інші матеріали, необхідні для засідання президії районної ради, повідомити запрошених про дату, час і місце проведення засідання
	03.12.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	10.
	Забезпечити підготовку та проведення президії районної ради
	04.12.2020
	Щербина Л.В.,

Кулібаба Т.Г.

	11.
	Підготувати пропозиції щодо складу  секретаріату та редакційної комісії, порядку денного та регламенту роботи сесії
	до 

02.12.2020
	Клігунова І.В.,

Сахно Т.П.



	12.
	Забезпечити відповідно до вимог постанови КМУ від 30.11.2011 №1242 ”Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади” друкування, тиражування проектів рішень, інших матеріалів, що вносяться на розгляд:

- постійних комісій;

- президії районної ради та надати їх членам президії;

- пленарного засідання районної ради та надати їх депутатам районної ради для попереднього ознайомлення
	03.12.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.
Берека А.М.,

Шкареда Г.М.

Кулібаба Т.Г.
Сахно Т.П.,

Бондар А.М.

	13.
	Забезпечити технічне та консультативно-методичне обслуговування діяльності постійних комісій районної ради
	04.12.2020
	Клігунова І.В.,

Шкареда Г.М.,

Берека А.М.

	14.
	Підготувати порядок ведення сесії районної ради
	03.12.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.

	15.
	Узагальнити пропозиції, зміни та доповнення до проектів рішень, які будуть внесені постійними комісіями районної ради
	04.12.2020
	Клігунова І.В.,
голови постійних комісій

	16.
	Забезпечити та підготувати приміщення для роботи постійних комісій, президії, пленарного засідання районної ради, столи для реєстрації депутатів та запрошених, робоче місце головуючого на засіданні, освітлення в залі
	04.12.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.,

Шкареда Г.М.



	17.
	Систематизувати матеріали сесії районної ради та укомплектувати робочу папку для  головуючого на засіданні
	03.12.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.

	18.
	Забезпечити контроль за дотриманням регламенту районної ради, надання юридичних довідок, роз’яснень в ході сесії
	04.12.2020
	Клігунова І.В.,

Щербина Л.В.

	19.
	Організувати реєстрацію:

- депутатів;

- запрошених та  представників засобів масової інформації
	04.12.2020
	Клігунова І.В.

Сахно Т.П..,

Горкуша Я.О.

Шкареда Г.М.,

Хрущ О.А.

	20.
	Забезпечити розміщення в залі засідань депутатів районної ради, запрошених та представників засобів масової інформації;  організувати роботу секретаріату, редакційної та лічильної комісій
	04.12.2020
	Щербина Л.В.

Горкуша Я.О.


	21.
	Забезпечити:

- озвучування та звукозапис пленарного засідання районної ради;

- подачу дзвінків в день пленарного засідання (о 9.55, о 9.57, о 9.59);

- виконання Гімну України (на початку та в кінці пленарного засідання), підготовку та висвітлення матеріалів пленарного засідання за допомогою настінного проекційного екрану;

- чергування в залі засідань
	04.12.2020
	Берека А.М.
Жегет Д.П.
Берека А.М..
Сахно Т.П.

	22.
	Оформити протоколи:

- засідання постійних комісій;

- засідання президії;

- пленарного засідання районної ради
	до 08.12.2020
до 08.12.2020
до 11.12.2020
	Берека А.М.,

Шкареда Г.М.

Кулібаба Т.Г.

Клігунова І.В.
Сахно Т.П.

	23.
	Тиражування та доведення рішень районної ради до виконавців (згідно з розрахунком розсилки)
	до 08.12.2020
	Щербина Л.В.,

Сахно Т.П.,

Бондар А.М.

	24.
	Забезпечити:

- висвітлення в районній газеті та надання обласній раді інформації про засідання постійних комісій, президії та пленарного засідання районної ради;

- оприлюднення на офіційному веб-сайті поіменного голосування на пленарному засіданні районної ради
	04.12.2020
04.12.2020
	Клігунова І.В.

Берека А.М.

Сахно Т.П.,

Берека А.М.


Керуючий справами                                              Л.ЩЕРБИНА
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
Конотоп
07.12.2020                                                                                                      № 72 
	Про внесення змін до паспорту  бюджетної програми районного

бюджету Конотопського району 
на 2020 рік
	
	


Відповідно до пункту 6 частини 5 статті 22 Бюджетного кодексу України, пункту 7 статті 55 Закону України від 21.05.1997 № 280/97 «Про місцеве самоврядування в Україні», Правил складання паспортів бюджетних програм місцевих бюджетів та звітів про їх виконання, затверджених наказом Міністерства фінансів України від 26.04.2014 № 836 «Про деякі питання запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 10.09.2014 № 1103/25880, наказу Міністерства фінансів України від 01.10.2010 № 1147 «Про затвердження Типового переліку бюджетних програм та результативних показників їх виконання для місцевих бюджетів у галузі «Державне управління»», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 20.10.2010 № 945/18240 та рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 «Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік» з урахуванням внесених змін:
1. Внести зміни до паспорту бюджетної програми районного бюджету Конотопського району на 2020 рік Конотопської районної ради за               КТПКВК 0110150 «Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради, районної ради, районної у місті ради (у разі її створення), міської, селищної, сільської рад», затвердженого розпорядженням голови Конотопської районної ради від 15.01.2020 № 5 «Про затвердження паспорту бюджетної програми районного бюджету на 2020 рік», у редакції розпорядження голови Конотопської районної ради від 14.09.2020 «Про внесення змін до паспорту бюджетної програми районного бюджету Конотопського району на 2020 рік» № 43, виклавши його в новій редакції, що додається.

 2. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

	Заступник голови                                                                                                                                                                                                                  
	І.КЛІГУНОВА
	


Наталія Коток 6 14 80

Надіслано: до справи – 1, головному бухгалтеру – 2.

	ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства фінансів України
26 серпня 2014 року № 836
(у редакції наказу Міністерства фінансів України
від 29 грудня 2018 року № 1209)



	

	
 
	ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови Конотопської районної ради
___від 15.01.2020 ________ № __5____
(у редакції розпорядження голови Конотопської районної ради 
___від 07.12.2020_________ № ____72____)


ПАСПОРТ
бюджетної програми районного бюджету Конотопського району на 2020 рік
	1.

	010000
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	Конотопська районна рада
(найменування головного розпорядника
коштів місцевого бюджету)

	23825594
(код за ЄДРПОУ)


	2.

	0110000
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	Конотопська районна рада
(найменування головного розпорядника 
коштів місцевого бюджету)

	           23825594
    (код за ЄДРПОУ)


	3.

	0110150
(код Програмної
класифікації видатків
та кредитування
місцевого бюджету)

	(0)(1)(1)
(код Типової
програмної
класифікації
видатків 
та кредитування
місцевого
бюджету)

	(0)(1)(1)(1)
(код
Функціональної
класифікації
видатків та
кредитування
бюджету)

	Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради, районної ради,районної у місті ради (уразі її створення), міської, селищної, сільської рад.

(найменування бюджетної програми згідно з Типовою програмною класифікацієї видатків та кредитування місцевого бюджету)

	18305200000
(код бюджету)



	4. Обсяг бюджетних призначень / бюджетних асигнувань 4933026 гривень, у тому числі загального фонду 4928238 гривень та спеціального фонду 4788 гривень.

5. Підстави для виконання бюджетної програми
Конституція України прийнята на 5 сесії Верховної ради України  від 28.06.1996,                                                                                                      Бюджетний кодекс України від 08.07.2010 № 2456 -VІ, 
Закон України від 21.05.1997 № 280/97 "Про місцеве самоврядування в Україні", 
Закон Украйни від 07.05.2001 № 2493-ІІІ "Про службу в органах місцевого самоврядування",                                                                              Закон України від 14.11.2019 № 294 -ІХ "Про державний бюджет України на 2020 рік",                                                                                Постанова Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 № 268 "Про упорядкування структури та умов праці працівників апарату органів виконавчої влади,органів прокуратури,судів та інших органів",                                                                                        

Наказ Міністерства праці України від 01.10.1996 № 77 "Про умови оплати праці робітників зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів,органів прокуратури,судів та інших органів",                                                   Наказ Міністерства фінансів  України від 26.08.2014 № 836 "Про деякі питання запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів",                                                                                                                                                                                 Наказ Міністерства фінансів України від 01.10.2010 № 1147 " Про затвердження Типового переліку бюджетних програм та результативних показників їх виконання для місцевих бюджетів у галузі "Державне управління",                                                                    Рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019 "Про районний бюджет Конотопського району на 2020 рік" з урахуванням внесених змін,
Рішення Конотопської районної ради від 20.12.2019  «Про районну Програму висвітлення діяльності Конотопської районної ради на 2020 рік» з урахуванням внесених змін. 
6. Цілі державної політики, на досягнення яких спрямована реалізація бюджетної програми


	№ з/п
	Ціль державної політики

	1 
	Вирішення питань місцевого значення в межах Конституції і законів України


	7. Мета бюджетної програми
Організаційне, інформаційно-аналітичне та матеріально-технічне забезпечення діяльності обласної ради,  районної ради, районної у місті ради (уразі її створення), міської, селищної, сільської рад.
8. Завдання бюджетної програми


	№ з/п
	Завдання

	 1
	Забезпечення виконання наданих законодавством повноважень 


	9. Напрями використання бюджетних коштів

	гривень


	№ з/п
	Напрями використання бюджетних коштів
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Забезпечення належного функціонування апарату ради та її виконавчого органу 
	 5013338
	4788 
	5018126 

	Усього
	 5013338
	 4788
	 5018126


	10. Перелік місцевих/регіональних програм, що виконуються у складі бюджетної програми

	гривень


	№ з/п
	Найменування місцевої/регіональної програми
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Районна програма Висвітлення діяльності Конотопської районної ради на 2020 рік 
	 218000
	 
	 218000

	Усього
	 218000
	 
	218000 


	11. Результативні показники бюджетної програми


	№ з/п
	Показники
	Одиниця виміру
	Джерело інформації
	Загальний фонд
	Спеціальний фонд
	Усього

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	затрат
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Кількість штатних одиниць
	 осіб
	Штатний розпис 
	 17
	 
	17 

	2
	продукту
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Кількість отриманих листів, звернень, заяв, скарг
	одиниць
	Журнал реєстрації
	412
	
	412

	 
	Кількість прийнятих нормативно-правових актів
	одиниць 
	Журнал реєстрації 
	 126
	 
	126 

	3
	ефективності
	 
	 
	 
	 
	 


продовження таблиці

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	Кількість виконаних листів, звернень, заяв, скарг на одного працівника
	одиниць 
	Звітні дані 
	 24
	 
	24 

	
	Кількість прийнятих нормативно-правових актів на одного працівника
	одиниць
	Звітні дані 
	7
	
	7

	
	Витрати на утримання однієї штатної одиниці
	гривень
	Звітні дані 
	294902,24
	281,65
	295183,88



	4
	якості
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Частка вчасно виконаних листів,звернень,заяв,скарг
	%
	Звітні дані 
	100
	
	100

	 
	Частка прийнятих нормативно - правових актів 
	% 
	Звітні дані  
	100 
	 
	 100


	Заступник голови ради
	__________________
(підпис)
	 
	І.КЛІГУНОВА
(ініціали/ініціал, прізвище)

	ПОГОДЖЕНО:
Начальник фінансового управління Конотопської 

	районної державної адміністрації Сумської області
	__________________
(підпис)
	 
	Н.КРИВЧЕНКО
(ініціали/ініціал, прізвище)

	Дата погодження
"____" ____________________  2020 рік

М.П.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп
​​​​11.12.2020
                               

                             

 № 55

Про нагородження 

1.За зразкове виконання трудових обов’язків, забезпечення прав і свобод громадян, високий професіоналізм і багаторічну, сумлінну працю у судовій системі та з нагоди Дня працівників суду, нагородити грамотами:

Іваненко Наталію Василівну – секретаря судового засідання Конотопського міськрайонного суду Сумської області;

Мирошниченко Юлію Володимирівну – секретаря судового засідання Конотопського міськрайонного суду Сумської області;

Кузнєцову Олену Леонідівну – секретаря судового засідання Конотопського міськрайонного суду Сумської області.

    2.Головному спеціалісту Кулібабі Т.Г. підготувати грамоти для вручення нагородженим. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Бойченка О.О.
Голова 
           
                                                               В.БИК
Тетяна Кулібаба 2 54 98 

Надіслати: до справи – 1, головному спеціалісту – 1.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

09.12.2020                                                                                                             № 57
Про затвердження Порядку 

проведення конкурсу  та Порядку 

проведення іспиту кандидатів на 

заміщення вакантних посад у районній раді

Відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 №169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», наказу Головного управління державної служби України від 08.07.2011 №164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців»:


1.Затвердити Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб у Конотопській районній раді (додаток 1).


2.Затвердити Порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб у Конотопській районній раді (додаток 2).

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови Конотопської районної ради Бойченка О.О.

4.Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної ради від 27.01.2020 №6 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу та порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад у районній раді».  

Голова                                                                                       В.БИК 

Дмитро Жегет 6 63 75
Надіслано: до справи – 1






                                      Додаток 1

                                                                                         до розпорядження голови 

                                                                                         районної ради

                                                                                         від  09.12.2020 № 57

Порядок

проведення конкурсу на заміщення вакантних посад 

посадових осіб  у  районній раді


1.Загальні положення.


1.1.Цей Порядок розроблено відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, який затверджено  постановою  Кабінету   Міністрів   України від 15.02.2002 №169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців».


1.2.Конкурс повинен забезпечувати конституційне право рівного доступу до служби в органах місцевого самоврядування громадян України. 


1.3.Для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб у районній раді розпорядженням голови районної ради утворюється конкурсна комісія (далі – комісія) у складі голови,  секретаря і членів комісії.


1.4.Очолює конкурсну комісію заступник голови районної ради.


1.5.Переведення на рівнозначну або нижчу посаду у районній раді, а також просування по службі посадових осіб місцевого самоврядування, які зараховані до кадрового резерву чи успішно пройшли стажування у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, може здійснюватися без конкурсного відбору згідно чинного законодавства.


2.Умови проведення конкурсу.


2.1.Рішення про проведення конкурсу приймається головою районної ради за наявності вакантної посади посадової особи у районній раді.


2.2.До участі у конкурсі не допускаються особи, які:


- визнані в установленому порядку недієздатними;


- мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади посадової особи місцевого самоврядування;


- у разі прийняття на службу будуть прямо підпорядковані або підлеглі близьким особам;


- позбавлені права займати відповідні посади в установленому законом порядку на визначений термін;


- в інших випадках, установлених законами.


2.3.Особи, які подали необхідні документи до районної ради для участі у конкурсі, є кандидатами на заняття вакантної посади посадової особи  районної ради (далі – кандидати).


2.4.Конкурс проводиться поетапно:


1) районна рада публікує оголошення про проведення конкурсу в пресі або поширює його через інші засоби масової інформації (на офіційному сайті районної ради);


2) приймає документи від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі та проводить їх попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідного рівня посади;


3) проводить іспит та відбір кандидатів.


3.Оголошення про конкурс.

3.1.Виконавчий апарат районної ради опубліковує оголошення про проведення конкурсу в пресі або поширює його через інші офіційні засоби масової інформації не пізніше, ніж за місяць до початку конкурсу та доводить його до відома працівників районної ради.


3.2.В оголошенні про проведення конкурсу повинні міститися такі відомості:


1) місцезнаходження, адреса та номери телефонів районної ради;


2) назви вакантних посад із зазначенням, що додаткова інформація щодо основних функціональних обов’язків, розміру та умов оплати праці надається кадровою службою;


3) основні вимоги до кандидатів, визначені районною радою згідно з типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посадових осіб органів місцевого самоврядування;

4) термін прийняття документів (протягом 30 календарних днів з дня опублікування оголошення про проведення конкурсу).

В оголошенні може міститися додаткова інформація, що не суперечить законодавству про службу в органах місцевого самоврядування.


3.3.При заміщенні вакантних посад, призначення на які відповідно до законів, актів Президента України та Кабінету Міністрів України здійснюється за іншою процедурою, а також у разі прийняття головою районної ради рішення про призначення осіб згідно з пунктом 1.5 цього Порядку у  районній раді конкурс не оголошується.


4.Прийом та розгляд документів на участь у конкурсі.


4.1.Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають до конкурсної комісії районної ради такі документи:


- заяву про участь у конкурсі, в якій зазначається про ознайомлення заявника із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу та проходження служби в органах місцевого самоврядування;


-заповнену особову картку (форма П-2ДС) з відповідними додатками;

-дві фотокартки розміром 4х6 см.;

-копії документів про освіту, підвищення кваліфікації, присвоєння наукового ступеня або вченого звання;

-копію документа, який посвідчує особу;

          -копію військового квитка (для військовослужбовців або військовозобов'язаних);

-довідку про допуск до державної таємниці (у разі його наявності).
Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, у порядку, визначеному Законом України «Про запобігання корупції».

Особи, які працюють у районній раді, де оголошено конкурс, і бажають взяти у ньому участь, зазначених документів до заяви не додають.


4.2.Особи можуть подавати додаткову інформацію стосовно своєї освіти, досвіду роботи, професійного рівня і репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).


4.3.Забороняється вимагати відомості та документи, подання яких не передбачено законодавством.


4.4.Виконавчий апарат районної ради перевіряє подані документи на відповідність їх встановленим вимогам щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування, передбаченим для кандидатів на посаду посадових осіб місцевого самоврядування.


4.5.Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до конкурсу не допускаються, про що їм повідомляється виконавчим апаратом районної ради з відповідним обґрунтуванням.


Якщо кандидат наполягає на участі у конкурсі за даних обставин, він допускається до конкурсу, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія.


4.6.Подані документи і матеріали конкурсної комісії зберігаються у виконавчому апараті районної ради.


5.Проведення іспиту та відбір кандидатів.

5.1. Загальний   порядок   проведення   іспиту  кандидатів  на заміщення  вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування затверджено наказом Головного управління державної служби України від 06.07.2011 року № 164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців».


5.2.Іспит проводиться конкурсною комісією районної ради з метою об’єктивної оцінки знань і здібностей кандидатів на посаду посадових осіб місцевого самоврядування.


5.3.Виконавчий апарат районної ради за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення.


5.4.Під час іспиту перевіряються знання Конституції України, законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», та «Про запобігання корупції», а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її  структурних підрозділів.


5.5.Порядок проведення іспиту у районній раді та перелік питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та його структурних підрозділів затверджується головою районної ради, відповідно до цього Порядку та Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого наказом Головного управління державної служби України від 08.07.2011 року № 164.


5.6.Кандидати, які не склали іспит, не можуть бути рекомендовані конкурсною комісією для призначення на посаду.


5.7.Конкурсна комісія районної ради на підставі розгляду поданих документів, результатів іспиту та співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит, на своєму засіданні здійснює відбір осіб для зайняття вакантних посад посадових осіб районної ради.


5.8.Інші кандидати, які успішно склали іспит, але не були відібрані для призначення на посади, у разі їх згоди, за рішенням конкурсної комісії можуть бути рекомендовані для зарахування до кадрового резерву  районної ради і протягом року прийняті на вакантну рівнозначну або нижчу посаду без повторного конкурсу.


Якщо за результатами конкурсу не відібрано жодного з кандидатів для призначення на посаду, конкурсна комісія не може рекомендувати цих кандидатів до кадрового резерву.


5.9.Якщо жоден з кандидатів не рекомендований конкурсною комісією для зайняття вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування, оголошується повторний конкурс.


5.10.Засідання конкурсної комісії вважається правоможним, якщо на ньому присутні не менше ніж 2/3 її складу.


5.11.Рішення комісії приймається простою більшістю голосів присутніх на її засіданні членів конкурсної комісії. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови комісії.


У рішенні комісії, що подається голові районної ради, обов’язково зазначаються пропозиції щодо призначення конкретного кандидата на вакантну посаду посадової особи місцевого самоврядування та визначаються кандидатури для зарахування до кадрового резерву.


5.12.Засідання конкурсної комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається голові районної ради не пізніше, ніж через два дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку.


5.13.Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом трьох днів після його завершення.

Якщо посада, на заміщення якої проведено конкурс, передбачає зайняття відповідального або особливо відповідального становища чи належить до посад з підвищеним корупційним ризиком, перелік яких затверджується Національним агентством з питань запобігання корупції, відібраний для призначення на таку посаду кандидат протягом трьох днів з дати одержання повідомлення про результати конкурсу надає письмову згоду на проведення спеціальної перевірки відповідно до Закону України «Про запобігання корупції» та медичну довідку про стан здоров’я за формою, затвердженою МОЗ, щодо перебування особи на обліку в психоневрологічних або наркологічних закладах охорони здоров’я.


5.14.Рішення про призначення на посаду посадової особи місцевого самоврядування та зарахування до кадрового резерву приймає голова районної ради на підставі пропозиції конкурсної комісії протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.

Якщо посада передбачає зайняття відповідального або особливо відповідального становища чи належить до посад з підвищеним корупційним ризиком, перелік яких затверджується Національним агентством з питань запобігання корупції, рішення про призначення на таку посаду приймається за результатами спеціальної перевірки, проведеної відповідно до Закону України «Про запобігання корупції».


5.15.Рішення конкурсної комісії  може бути оскаржене голові районної ради протягом трьох днів після ознайомлення з цим рішенням.


5.16.Рішення голови районної ради може бути оскаржене у порядку, визначеному законодавством.

Заступник голови                                                         О.БОЙЧЕНКО

Додаток  2










до розпорядження  










голови районної ради










від  09.12.2020 № 57    .
ЗАГАЛЬНИЙ ПОРЯДОК

проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад 

посадових осіб у  районній раді


1.Загальні положення.


1.1.Цей Порядок розроблено відповідно до наказу Головного управління державної служби України від 08.07.2011 №164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців».


1.1.Цей Порядок визначає правові та організаційні засади проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування, як одного з етапів конкурсу, що проводиться відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №169 (далі – Порядок проведення конкурсу).



1.2.Мета проведення іспиту – об’єктивна оцінка знань та здібностей кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб у районній раді.


1.3.Іспит проводиться конкурсною комісією районної ради (далі – конкурсна комісія).


1.4.Іспит проходять кандидати на заміщення вакантних посад, документи яких відповідають установленим вимогам щодо прийняття на державну службу, передбаченим для кандидатів на посади посадових осіб районної ради.


Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до іспиту не допускаються, про що їм повідомляється виконавчий апарат районної ради з відповідним обґрунтуванням.


Якщо кандидат наполягає на участі в іспиті за даних обставин, він допускається до іспиту, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія.


Кандидати, які подали недостовірні відомості, до участі в конкурсі не допускаються.


1.5.Об’єктивність проведення іспиту забезпечується рівними умовами (тривалість іспиту, зміст та кількість питань, підрахунок результатів) та відкритістю інформації про них, єдиними критеріями оцінки.


1.6.Проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад передбачає перевірку та оцінку їх знань Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про запобігання корупції», а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її структурних підрозділів.


Перелік питань на перевірку знання Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про запобігання корупції» (далі – Перелік) наведено у додатку 1 до цього Загального порядку.

1.7.Порядок проведення іспиту в районній раді та перелік питань для перевірки знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її структурних підрозділів затверджуються розпорядженням голови районної ради, відповідно до Загального  порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого наказом Головного управління державної служби України від 08.07.2011 року № 164. Питання мають бути актуальними, ґрунтуватися на чинних нормативно-правових актах. Питання, що ґрунтуються на нормативно-правових актах, які втратили чинність, мають бути своєчасно замінені в установленому порядку. 


1.8.Переліки питань можуть публікуватися у відповідних друкованих засобах масової інформації, розміщуватись на офіційному сайті районної ради, та надаватися для ознайомлення всім учасникам конкурсу при поданні документів для участі в конкурсі.


1.9.Екзаменаційні білети формуються за формою, наведеною у додатку 2 до  цього Загального порядку, та затверджуються головою конкурсної комісії. До кожного білета включають 5 питань -  по одному питанню на перевірку знання Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції» та два питання на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її структурних підрозділів.


1.10.Питання 1-3 в екзаменаційних білетах мають містити питання, визначені в Переліку, питання 4, 5 відбираються з переліку питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради  та її структурних підрозділів, затвердженого головою районної ради.


1.11.Кількість білетів 15.


1.12.З урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради  та її структурних підрозділів можливе розроблення кількох варіантів комплектів екзаменаційних білетів залежно від кваліфікаційних вимог до відповідних рівнів посад.


1.13.Процедура іспиту складається з трьох етапів:


1) організаційна підготовка до іспиту;


2) складання іспиту;


3) оцінювання та підбиття підсумків іспиту.


1.14.Виконавчий апарат за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення.


2. Організаційна підготовка до іспиту.


2.1.Організаційна підготовка до іспиту проводиться в день проведення іспиту з усіма кандидатами на заміщення вакантних посад.


2.2.Секретар конкурсної комісії інформує про тривалість та процедуру складання іспиту.


До початку іспиту секретар конкурсної комісії відповідає на запитання кандидатів щодо процедури іспиту. Інформація секретаря про умови складання іспиту має бути достатньою для кандидатів. Секретар повинен упевнитися, що всі кандидати зрозуміли умови іспиту, в іншому випадку надати додаткові пояснення. У разі виникнення спірних питань вони мають бути розв’язані головою конкурсної комісії.


3.Складання іспиту.


3.1.Під час підготовки відповідей на запитання екзаменаційного білета мають бути присутніми не менше трьох членів конкурсної комісії.


3.2.Іспит складається одночасно для кандидатів на заміщення однієї вакантної посади. У разі невеликої кількості кандидатів та за наявності відповідних умов, передбачених пунктом 3.3 цього розділу, іспит може проводитися одночасно на заміщення декількох вакантних посад.


3.3.Приміщення для складання іспиту має відповідати умовам зручного розміщення, що унеможливлює спілкування кандидатів та забезпечує індивідуальну підготовку відповідей на питання білета. Кандидати не можуть самостійно залишати приміщення, в якому складається іспит, до його закінчення.


3.4.Іспит складається письмово за екзаменаційними білетами, які пропонуються кандидату за його вибір і відкриваються у присутності кандидатів на заміщення вакантних посад під час складання іспиту.


3.5.Іспит складається державною мовою.


3.6.При підготовці відповідей на питання білета кандидат здійснює записи на аркуші із штампом районної ради. Перед відповіддю обов’язково вказується прізвище, ім’я та по батькові кандидата, номер білета та питання, зазначені в білеті.


Після підготовки відповідей на аркуші проставляється підпис кандидата та дата складання іспиту.


3.7.Загальний час для підготовки відповіді на екзаменаційний білет має становити 60 хвилин.


4.Оцінювання та підбиття підсумків іспиту.


4.1.Для оцінки знань кандидатів використовується п’ятибальна система.


П’ять балів виставляється кандидатам, які виявили глибокі знання Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про запобігання корупції» та успішно справилися із запитаннями на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її структурних підрозділів.


Чотири бали виставляється кандидатам, які виявили повні знання Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про засади запобігання і протидії корупції» і достатньо володіють знаннями законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень районної ради та її структурних підрозділів.


Три бали виставляється кандидатам, які виявили розуміння поставлених питань в обсязі, достатньому для подальшої роботи.


Два бали виставляється кандидатам, які розуміють основні поняття нормативно-правових актів, але в процесі відповіді допустили значну кількість помилок.


Один бал виставляється кандидатам, які не відповіли на питання у встановлений строк.


4.2.Після закінченні часу, відведеного на складання іспиту, проводиться перевірка відповідей та їх оцінювання всіма членами конкурсної комісії. Члени конкурсної комісії приймають спільне рішення щодо оцінки відповіді на кожне питання екзаменаційного білета. Такі оцінки виставляються на аркуші з відповідями кандидата.


4.3.Підбиття підсумку здійснюється шляхом додавання балів за кожне питання і занесення загальної суми балів в екзаменаційну відомість, форма якої наведена у додатку 3 до цього Загального порядку. З результатами іспиту кандидат ознайомлюється під підпис.


4.4.Аркуші з відповідями кандидатів зберігаються разом з іншими матеріалами та документами конкурсної комісії у виконавчому апараті районної ради відповідно до вимог чинного законодавства.


4.5.Кандидати, які набрали загальну суму балів, що не є нижчою 50 відсотків від максимальної суми балів, яка може бути виставлена при наданні відповідей, вважаються такими, що успішно склали іспит.


4.6.Кандидати, які набрали менше 50 відсотків від максимальної суми балів, вважаються такими, що не склали іспит.


4.7.Кандидати, які не склали іспит, не можуть бути рекомендовані конкурсною комісією для призначення на посаду.


4.8.Результати іспиту можуть бути оскаржені в порядку, передбаченому для оскарження рішень конкурсної комісії. 

Заступник голови                                                          О.БОЙЧЕНКО

  





Додаток 1

                                                               до п. 1.6. Загального порядку проведення

                                                               іспиту кандидатів на заміщення вакантних 

                                                               посад посадових осіб у районній раді

ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ

на перевірку знання Конституції України,  Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про звернення громадян»
     I. Питання    на   перевірку   знання   Конституції   України

     1. Основні розділи Конституції України.

     2. Основні  риси  Української держави за Конституцією України (статті 1, 2).

     3. Форма правління в Україні (стаття 5).

     4. Визнання найвищої соціальної цінності України (стаття 3).

     5. Конституційний  статус  державної мови та мов національних меншин України (стаття 10).

     6. Об'єкти  права  власності  Українського народу (статті 13, 14).

     7. Найважливіші функції держави (стаття 17).

     8. Державні символи України (стаття 20).

     9. Конституційне право на працю (стаття 43).

     10. Конституційне право на освіту (стаття 53).

     11. Конституційне право на соціальний захист (стаття 46).

     12. Конституційне право на охорону здоров'я (стаття 49).

     13. Обов'язки громадянина України (статті 65-68).

     14. Право громадянина України на вибори (стаття 70).

     15. Повноваження Верховної Ради України (стаття 85).

     16. Питання,  правове  регулювання   яких   визначається   та встановлюється виключно законами України (стаття 92).

     17. Державний бюджет України (стаття 96).

     18. Порядок обрання Президента України (стаття 103).

     19. Повноваження Президента України (стаття 106).

     20. Призначення,   склад   та  введення  в  дію  рішень Ради національної безпеки і оборони України (стаття 107).

     21. Склад Кабінету Міністрів України (стаття 114).

     22. Повноваження  Кабінету  Міністрів  України  (статті  116, 117).

     23. Повноваження     місцевих     державних     адміністрацій (стаття 119).

     24. Статус  прокуратури  України  за   Конституцією   України (стаття 121).

     25. Система судів в Україні (стаття 125).

     26. Основні засади судочинства в Україні (стаття 129).

     27. Система  адміністративно-територіального  устрою  України (стаття 133).

     28. Питання нормативного регулювання Автономної Республіки Крим (стаття 137).

     29. Повноваження Автономної Республіки Крим (стаття 138).

     30. Органи місцевого самоврядування в Україні (стаття 140).

     31. Повноваження  територіальних   громад   за   Конституцією України (стаття 143).

     32. Статус  та  повноваження  Конституційного  Суду   України (статті 147, 150).

     33. Порядок  подання  законопроекту  про  внесення  змін   до Конституції України (стаття 154).

ІІ. Питання на перевірку знання Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

1.Поняття місцевого самоврядування, право громадян на участь у місцевому самоврядуванні, основні принципи місцевого самоврядування (статті 2,3,4).


2.Система місцевого самоврядування, територіальні громади (статті 5,6).


3.Місцевий референдум, загальні збори громадян, місцеві ініціативи  (статті 7,8,9).


4.Представницькі органи місцевого самоврядування, виконавчі органи рад (статті 10,11).


5.Виключна компетенція сільських, селищних рад (стаття 26).


6.Повноваження сільського, селищного голови (стаття 42).


7.Питання, які вирішуються районними радами виключно на пленарних засіданнях (стаття 43.)


8.Делегування повноважень районних рад місцевим державним адміністраціям (стаття 44).


9.Порядок формування рад (стаття 45).


10.Сесія ради (стаття 46).


11.Постійні комісії ради (стаття 47).


12.Депутат ради (стаття 49).


13.Секретар сільської, селищної ради (стаття 50).


14.Виконавчий комітет сільської, селищної ради  (стаття 51).


15.Повноваження виконавчого комітету сільської, селищної ради, організація його роботи  (стаття 52, 53, 54).


16.Повноваження старости (ст..54.1)

17.Голова районної ради (стаття 55).


18.Президія, виконавчий апарат районної ради (статті 57,58).


19.Акти органів та посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 59).


20.Право комунальної власності (стаття 60).


21.Місцеві бюджети, доходи та видатки місцевих бюджетів (статті 61,63,64).


22.Позабюджетні кошти  місцевого самоврядування, місцеві податки і збори (статті 68, 69).


23.Гарантії місцевого самоврядування, його органів та посадових осіб. Обов'язковість актів і законних вимог органів та посадових осіб місцевого самоврядування (статті 71, 73).


24.Відповідальність органів та посадових осіб місцевого самоврядування (статті 74,75,76,77).


25.Дострокове припинення повноважень ради (стаття 78).


26.Дострокове припинення повноважень сільського, селищного голови, голови районної ради (стаття 55, 79).


27.Дострокове припинення повноважень старости (ст..79.1)

28.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад у сфері соціально-економічного і культурного розвитку, планування та обліку (стаття 27).


29.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад в галузі бюджету, фінансів і цін (стаття 28).


30.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад  щодо управління комунальною власністю (стаття 29).


31.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад в галузі житлово-комунального господарства, побутового, торговельного обслуговування, громадського харчування, транспорту і зв’язку (стаття 30).


32.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад у сфері освіти, охорони здоров"я, культури, фізкультури і спорту (стаття 32).


33.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад у сфері регулювання земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища (стаття 33).


34.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад у сфері соціального захисту населення (стаття 34).


35.Повноваження виконавчих органів сільських, селищних рад щодо забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян (стаття 38).

     IIІ. Питання  на  перевірку знання Закону України «Про запобігання корупції»
     
1.Визначення термінів: пряме підпорядкування, близькі особи, корупційне правопорушення, корупція, потенційний конфлікт інтересів, реальний конфлікт інтересів (стаття 1).

2. Суб’єкти, на яких поширюється дія Закону України «Про запобігання корупції» (стаття 3).

3. Статус та склад Національного агентства з питань запобігання корупції (статті 4, 5).

4. Повноваження Національного агентства з питань запобігання корупції (стаття 11).

5. Права Національного агентства з питань запобігання корупції  (стаття 12).

6. Контроль за діяльністю Національного агентства з питань запобігання корупції (стаття 14).

7. Національна доповідь щодо реалізації засад антикорупційної політики (стаття 20).

8. Обмеження щодо використання службових повноважень чи свого становища та одержання подарунків (статті 22, 23).

9. Обмеження щодо сумісництва та суміщення з іншими видами діяльності та обмеження спільної роботи близьких осіб (статті 25, 27).

10. Запобігання та врегулювання конфлікту інтересів (стаття 28).

11. Заходи зовнішнього та самостійного врегулювання конфлікту інтересів (стаття 29).

12. Запобігання конфлікту інтересів у зв’язку з наявністю в особи підприємств чи корпоративних прав (стаття 36).

13. Вимоги до поведінки осіб (стаття 37).

14. Подання декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування (стаття 45).

15. Встановлення своєчасності подання декларації та повна перевірка декларації (статті 49,50).

16. Моніторинг способу життя суб’єктів декларування (стаття 51).

17. Державний захист осіб, які надають допомогу в запобіганні і протидії корупції (стаття 53).

18. Заборона на одержання пільг, послуг і майна органами державної влади та органами місцевого самоврядування (стаття 54).

19. Антикорупційна експертиза (стаття 55).

20. Спеціальна перевірка (стаття 56).

21. Загальні засади запобігання корупції у діяльності юридичної особи (стаття 61).

22. Відповідальність за корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення (стаття 65)».


ІV.Питання  на перевірку знання Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

1.Поняття служби в органах місцевого самоврядування, посадової особи місцевого самоврядування, посади в органах місцевого самоврядування (статті 1,2,3).


2.Основні принципи служби в органах місцевого самоврядування (стаття 4).


3.Державна політика щодо служби в органах місцевого самоврядування (стаття 6).


4.Основні обов'язки  посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 8).


5.Основні права посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 9).


6.Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування  (стаття 10).


7.Присяга посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 11).


8.Обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби (стаття 12).


9.Класифікація посад в органах місцевого самоврядування (стаття 14).


10.Ранги посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 15).


11.Кадровий резерв служби в органах місцевого самоврядування (стаття 16).


12.Атестація посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 17).


13.Граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування (стаття 18).


14.Підстави припинення служби в органах місцевого самоврядування (стаття 20).


15.Оплата праці, відпустки та пенсійне забезпечення (стаття 21).


16.Відповідальність за порушення законодавства про службу в органах місцевого самоврядування (статті 23, 24).


17.Право на службу в органах місцевого самоврядування (стаття 5).


18.Правове регулювання статусу посадових осіб місцевого самоврядування (стаття 7).

V.Питання  на перевірку знання Закону України «Про статус депутатів місцевих рад».

1.Законодавство про статус депутатів місцевих рад, виникнення і строк повноважень депутата місцевої ради (статті 1,4).


2.Несумісність статусу депутата місцевої ради з деякими посадами та видами діяльності, депутатська етика  (статті 7,8).


3.Обов’язки та права  депутата місцевої ради у виборчому окрузі (статті 10,11).


4.Розгляд депутатом місцевої ради пропозицій, заяв і скарг громадян (стаття 12).


5.Депутатське звернення (стаття 13).


6.Звіти депутата місцевої ради перед виборцями та зустрічі з ними (стаття 16).


7.Доручення виборців (стаття 17).


8.Обов’язки  та права депутата місцевої ради у раді та її органах (статті 18, 19).


9.Участь депутата в сесіях місцевої ради та засіданнях її органів (стаття 20).


10.Депутатський запит і депутатське запитання, порядок розгляду депутатського запиту (статті 21, 22).


11.Депутатські групи, порядок утворення депутатських груп (статті 25, 26).


12.Депутатські фракції, права депутатських груп, фракцій ( статті 27, 28).


13.Непорушність повноважень депутата місцевої ради. Забезпечення умов для їх здійснення (стаття 30).


14.Охорона трудових та інших прав депутата місцевої ради (стаття 33).


15.Підстави для відкликання депутата місцевої ради (стаття 37).


VІ.Питання  на перевірку знання Закону України «Про звернення громадян».


1.Звернення громадян, законодавство про звернення громадян (статті 1,2).


2.Вимоги до звернення, заборона відмови в прийнятті та розгляді звернення (статті 5, 7).


3.Розгляд пропозицій (зауважень), заяв (клопотань), розгляд скарг (статті 14, 15, 16).


4.Права громадянина при розгляді заяви чи скарги (стаття 18).


5.Термін розгляду звернень громадян (стаття 20).


6.Особистий прийом громадян (стаття 22).


7.Обов’язки органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, об"єднань громадян, засобів масової інформації, їх керівників та інших посадових осіб щодо розгляду заяв чи скарг (стаття 19).


8.Відповідальність посадових осіб за порушення законодавства про  звернення громадян, відшкодування збитків громадянину у зв’язку з порушенням вимог Закону України "Про звернення громадян"  при розгляді його скарги  (статті 24, 25).


9.Відповідальність громадян за подання звернень протиправного характеру, відшкодування витрат по перевірці звернень, які містять завідомо неправдиві відомості (статті 26, 27).


10.Контроль за дотриманням законодавства про звернення громадян (статті 28).
Додаток 2

до п. 1.9.Загального порядку
проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб у  районній раді

Конотопська районна рада

                                      



ЗАТВЕРДЖУЮ

                                      



Голова конкурсної комісії

                                      



_________ Прізвище, ініціали

                                      



(підпис)

                                      



"__" _____________ 20___ року

ЕКЗАМЕНАЦІЙНИЙ БІЛЕТ №___

для складання іспиту кандидатів на заміщення вакантних

посад посадових осіб

     
1.Питання на перевірку знання Конституції України.

     
2.Питання на перевірку знання Закону України  «Про  місцеве самоврядування в Україні».

     
3.Питання на перевірку знання Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції».

     
4, 5.Питання на перевірку знання законодавства з  урахуванням специфіки   функціональних   повноважень  відповідного  державного органу та його структурного підрозділу.

Додаток 3

до п. 4.3 Загального порядку
проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб у  районній раді

Екзаменаційна відомість

проведення   іспиту   кандидатів   на  заміщення  вакантних  посад

посадових осіб  конкурсною комісією 

Конотопська районна рада

від "___" ____________ 20__ року

	№

з/п
	Прізвище, ім"я, по батькові
	Посада, на яку претендує

кандидат
	Категорія посади
	Номер білету
	Загальна сума балів

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	


Голова комісії   _____________             ______________________

                                 (підпис)                          (П.І.Б.)

Члени комісії    _____________             ______________________

                                 (підпис)                          (П.І.Б.)

                            _____________             ______________________

                                 (підпис)                          (П.І.Б.)

                            _____________             ______________________

                                 (підпис)                          (П.І.Б.)

                            _____________             ______________________

                                 (підпис)                          (П.І.Б.)

Секретар комісії _____________             ______________________

                                   (підпис)                        (П.І.Б.)
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп
09.12.2020








                          № 58
Про оголошення конкурсу на 

заміщення вакантної посади 

в Конотопській районній раді

1.У зв’язку з наявністю у Конотопській районній раді вакантної посади керуючого справами Конотопської районної ради оголосити конкурс на її заміщення з 11 грудня 2020 року.


2.Встановити професійні та кваліфікаційні вимоги до кандидата:


Вимоги до освіти та досвіду роботи кандидата:


- вища освіта не нижче ступеня спеціаліста, магістра;

- громадянство України;

- вільне володіння державною мовою;

- навички роботи на комп’ютері;

- обов’язкові знання законодавчих актів та нормативних документів, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування; 

-стаж роботи на державній службі чи в органах місцевого самоврядування не менше ніж 3 роки.


3.Дати оголошення на офіційному сайті Конотопської районної ради.

4.Встановити, що документи для участі у конкурсі, перелік яких опублікований на офіційному сайті Конотопської районної ради, приймаються протягом 30 календарних днів з дня опублікування оголошення в приміщенні районної ради (м. Конотоп, вул. Соборна,23, кімната 32, 2 поверх).


5.Конкурсній комісії Конотопської районної ради провести конкурсний відбір претендентів на зазначену вище вакантну посаду.


6.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови Конотопської районної ради Бойченка О.О.

Голова                      





В.БИК
Дмитро Жегет 6 63 75

Надіслати: до справи – 1, конкурсній комісії-1
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп
09.12.2020

  







                  № 59
Про затвердження складу конкурсної

комісії Конотопської районної ради для 
проведення конкурсу на заміщення 
вакантних посад посадових осіб

Відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», наказу Головного управління державної служби України від 08.07.2011 №164 «Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців», з метою проведення в Конотопській районній раді конкурсу на заміщення вакантних посад у районній раді та у зв’язку з кадровими змінами:


1.Затвердити склад конкурсної комісії Конотопської районної ради  для проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб:


Бойченко Олексій Олександрович – заступник голови Конотопської районної ради, голова комісії;


Жегет Дмитро Павлович – радник голови Конотопської районної ради, секретар комісії;

Берека Андрій Миколайович – радник голови Конотопської районної ради, член комісії;

2.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови Конотопської районної ради Бойченка О.О.

3.Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної ради від 28.01.2020 №8 «Про затвердження складу конкурсної комісії районної ради  для проведення  конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб».
Голова                      





В.БИК

Дмитро Жегет 6 63 75

Надіслати: до справи – 1, секретарю комісії - 1
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

09.12.2020                                                                                                             № 60
Про затвердження Положення про 
позаштатних радників голови Конотопської 
районної ради

Відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»:


1.Затвердити Положення про позаштатних радників голови Конотопської районної ради (додаток 1).


2.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови Конотопської районної ради Бойченка О.О.
Голова                                                                                       В.БИК 

Дмитро Жегет 6 63 75
Надіслано: до справи – 1






                                      Додаток 1

                                                                                         до розпорядження голови 

                                                                                         районної ради

                                                                                         від  09.12.2020 № 60

ПОЛОЖЕННЯ

про позаштатних радників голови Конотопської районної ради

1.Загальні положення
Позаштатні радники голови Конотопської районної ради (далі - радники) працюють на громадських засадах (безоплатно). 

Радники у своїй діяльності керуються Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями районної ради, Регламентом Конотопської районної ради, розпорядженнями та дорученнями голови Конотопської районної ради, а також цим Положенням. 

Радники голови Конотопської районної ради на громадських засадах підпорядковуються голові Конотопської районної ради. 

2.Завдання та функції  позаштатних радників
Відповідно до покладених завдань радники на громадських засадах:

-вносять пропозиції голові районної ради щодо визначення пріоритетних напрямів розвитку району та шляхів їх реалізації;

-аналізують політичні, соціально-економічні, правові та інші суспільні процеси, що відбуваються в районі, за результатами аналізу готують та подають пропозиції щодо можливих дій та позиції голови районної ради;

-співпрацюють з виконавчим апаратом районної ради;

Радники на громадських засадах залучаються до:

-проведення експертиз, пропозицій, надання консультацій з питань політичного, соціально-економічного, правового, стратегічного розвитку району та іншого характеру. 

-опрацювання пропозицій щодо вдосконалення механізмів взаємодії органів місцевого самоврядування з центральними та місцевими органами виконавчої влади, політичними партіями, громадськими організаціями; 

-підготовки матеріалів до прес-конференцій, виступів, зустрічей голови районної ради;   

-підготовки пропозицій щодо проведення заходів за участю голови районної ради, а також до організації їх проведення (у разі необхідності).

Радники на громадських засадах за дорученням голови районної ради можуть здійснювати інші доручення.
3.Права радників на громадських засадах
Радники на громадських засадах для виконання покладених завдань мають право: 

-отримувати в установленому порядку від посадових осіб виконавчого   апарату районної ради, державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій необхідну інформацію, документи і інші матеріали;  

-вносити голові районної ради пропозиції щодо підготовки проектів рішень районної ради; 

-надавати голові районної ради усні та письмові пропозиції за напрямами діяльності радника; 

-ініціювати створення у встановленому порядку робочих груп з метою підготовки заходів, спрямованих на розв’язання проблем розвитку району;

-вносити  пропозиції щодо залучення наукових працівників  та фахівців до виконання окремих робіт і завдань, участі у вивченні окремих проблем, у тому числі на договірній основі; 

-брати участь у пленарних засіданнях районної ради, нарадах, прес-конференціях, круглих столах та інших заходах, що проводяться районною радою.
4.Обов’язки позаштатних  радників
Радники на громадських засадах зобов’язані:

-відповідально ставитися до виконання своїх завдань та функцій, визначених цим Положенням; 

-дотримуватися високої культури спілкування;

-не допускати дій і вчинків, що можуть негативно вплинути на авторитет районної ради;

-не допускати розголошення службової інформації з обмеженим доступом, що стала відома у зв’язку з виконанням завдань та функцій, визначених цим Положенням.
5.Умови і порядок добору позаштатних радників

набуття та припинення повноважень

Голова районної ради самостійно добирає позаштатних радників на громадських засадах.

Позаштатними  радниками голови районної ради можуть бути фахівці в галузі економіки, бюджету та фінансів, соціальної та гуманітарної сфер, науки, права, культури, представники наукових установ, громадських об’єднань, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та громадяни України. 

Призначення позаштатним радником голови районної ради здійснюється розпорядженням голови районної ради на підставі особистої заяви особи, на термін каденції голови районної ради, в  якій зазначаються: прізвище, ім'я та по батькові кандидата на посаду  радника голови районної ради, освіта, дата народження, місце роботи, посада, домашня адреса, контактний телефон.
До заяви про призначення на посаду позаштатного радника голови  районної ради додаються:

- копія паспорта;

- 2 фотокартки розміром 30x40мм.

Позаштатний радник голови районної ради повинен бути ознайомлений з цим Положенням. 

У разі необхідності напрямки діяльності та функції радника  визначаються розпорядженням голови районної ради.

Звільнення від обов’язків позаштатного радника голови районної ради  оформлюється розпорядженням голови районної ради. Повноваження радника можуть бути припинені з ініціативи голови районної ради, а також за його власним бажанням. 

Позаштатному раднику голови районної ради видається посвідчення, яке є основним документом, що підтверджує його  повноваження.

Посвідчення радника голови районної ради має єдиний зразок і видається районною радою. Посвідчення радника голови районної ради вважається недійсним і підлягає обов’язковому поверненню у десятиденний строк з моменту припинення роботи на посаді радника голови районної ради. 

Опис посвідчення:

Посвідчення представляє собою ламіновановану картку, на одній стороні якої знаходиться зображення малого Державного Герба України, Гербу Конотопського району та надпис Конотопська районна рада.

На другій картці розміщено напис «Конотопська районна рада», нижче: «ПОСВІДЧЕННЯ №_», ще нижче прізвище, ім'я, по батькові особи, якій видане посвідчення, нижче «Радник на громадських засадах голови Конотопської районної ради VІІІ скликання», нижче вказується дата видачі посвідчення. У правій частині вклеюється фото радника (розмір 3х4).  Нижче знаходяться надписи: "Голова районної ради", ставиться прізвище, ініціали, підпис та печатка.

Усі друковані написи на посвідченні та відомості, які вносяться під час його оформлення, виконуються українською мовою.

ЗРАЗОК

посвідчення радника на громадських засадах 
голови Конотопської районної ради VІІІ скликання
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КОНОТОПСЬКА

РАЙОННА РАДА




	Конотопська районна рада


ПОСВІДЧЕННЯ №___

__________________________________

__________________________________

__________________________________

Радник на громадських засадах 

голови Конотопської районної ради 

VIII скликання

Видане:      «___»___ ___р.

Голова районної ради     ________          __________      

М.П.




Посвідчення підписується головою Конотопської районної ради.

Заступник голови                                                          О.БОЙЧЕНКО                                                   
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

ГОЛОВИ РАЙОННОЇ РАДИ

14.12.2020                                                 м.Конотоп                                                    № 61

Про скликання позачергової

другої сесії районної ради

восьмого скликання

Відповідно до частини 4 статті 46, пункту 1 частини 6 та частини 7 статті 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1.Скликати позачергову другу сесію районної ради восьмого скликання   о 10 годині 16 грудня 2020 року у великому залі адмінбудинку Конотопської районної державної адміністрації.

2.На розгляд сесії районної ради винести наступні питання:

2.1.Про Регламент роботи Конотопської районної ради;

2.2.Про затвердження Положення про постійні комісії;

2.3.Інші.

3. На сесію районної ради запросити: голову районної державної адміністрації та його заступника, представників засобів масової інформації.

Голова                                                                                   Віктор БИК

Тетяна Сахно 2 62 55

Надіслати: до справи - 1.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп
​​​​16.12.2020
                               

                             

 № 62

Про нагородження 

1.За зразкове виконання службових обов’язків, високі професійні досягнення, особистий внесок в розвиток сфери енергозабезпечення та з нагоди професійного свята Дня енергетика, нагородити грамотами:
Білоножка Сергія Олександровича – майстра І групи бригади централізованого ремонту РП-ТП;
Щербину Михайла Анатолійовича – електромонтера оперативно-виїзної бригади V групи  оперативно-диспетчерської групи;
Приходька Олександра Володимировича диспетчера ІІ групи оперативно-диспетчерської групи Буринської дільниці;

Баранова Віталія Петровича – електромонтера з експлуатації розподільних мереж ІV групи Успенської експлуатаційної бригади Буринської дільниці;

Найметенка Миколу Олександровича – водія автотранспортиних засобів транспортно-господарської групи Кролевецької дільниці;

Даценка Леоніда Миколайовича – електромонтера з експлуатації електролічильників ІІІ групи бригади по заміні та експлуатації засобів обліку Кролевецької дільниці;

Литвицького Анатолія Володимировича – інженера електротехнічної лабораторії Путивльської дільниці;

Юрченка Івана Івановича – механіка ІІ групи транспортно-господарської групи Путивльської дільниці.
    2.Головному спеціалісту Кулібабі Т.Г. підготувати грамоти для вручення нагородженим. 

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Бойченка О.О.
Голова 
           
                                                               В.БИК
Тетяна Кулібаба 2 54 98 

Надіслати: до справи – 1, заступнику голови – 1.
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КОНОТОПСЬКА РАЙОННА РАДА

СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

ГОЛОВИ РАЙОННОЇ РАДИ

18.12.2020                                                 м.Конотоп                                                    № 63
Про скликання позачергової

третьої сесії районної ради

восьмого скликання

Відповідно до частини 4 статті 46, пункту 1 частини 6 та частини 7 статті 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1.Скликати позачергову третю сесію районної ради восьмого скликання   о 10 годині 24 грудня 2020 року у великому залі адмінбудинку Конотопської районної державної адміністрації.

2.На розгляд сесії районної ради винести наступні питання:

2.1.Про районний бюджет Конотопського району на 2021 рік;

2.2.Про надання згоди на безоплатну передачу майна придбаного за кошти місцевих бюджетів у комунальну власність Буринської міської ради;

2.3.Інші.

3.На сесію районної ради запросити: голову районної державної адміністрації та його заступника, представників засобів масової інформації.

Голова                                                                                   Віктор БИК

Тетяна Сахно 2 62 55
Надіслати: до справи - 1.
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КОНОТОПСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Конотоп

29.12.2020                                                                                                          № 65

Про створення постійно-діючої

комісії по списанню

товарно-матеріальних цінностей
Відповідно до Порядку списання об’єктів державної власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08.11.2007 №1314, наказу Державного казначейства України від 18.12.2000 р. №130 «Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 28 грудня 2000 р. за №962/5183 з метою посилення контролю за обліком руху товарно-матеріальних цінностей та раціонального використання ресурсів у районній раді:

1.Створити у районній раді постійно-діючу комісію по списанню товарно-матеріальних цінностей у складі:

Голова комісії:      БОЙЧЕНКО                      - заступник голови ради
                               Олексій Олександрович

Члени комісії:       ХРУЩ                                - головний спеціаліст районної ради

                               Олена Анатоліївна

                               САХНО                              - начальник загального відділу
                               Тетяна Петрівна                   районної ради

                               ШКАРЕДА                        - радник голови районної ради
                               Галина Миколаївна

                               КОТОК                              - головний бухгалтер районної ради

                               Наталія Василівна

2.Установити, що у разі персональних змін у складі комісії або у відсутності осіб, які входять до складу комісії, у зв’язку з відпусткою, хворобою чи з інших причин, особи, які виконують їх обов’язки, входять до складу комісії за посадами.
3.Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної ради від 19.11.2015 №42 «Про склад комісії для проведення ревізії каси та інвентаризації бланків суворої звітності, основних засобів та необоротних активів та для списання основних засобів і необоротних активів».

Голова                                                                                      Віктор БИК

Наталія Коток 6 14 80

Надіслати: до справи – 1, голов. бухгалтеру – 1 








