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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Департаменту

агропромислового розвитку
Сумської обласної державної адміністрації
23.02.2016 № 17-ОД

Регламент 
Департаменту агропромислового розвитку 

Сумської обласної державної адміністрації (далі – Регламент)

Цей Регламент відповідно до Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Типового регламенту місцевої державної адміністрації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 11 грудня 1999 р. № 2263 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 31 жовтня 2007 р. № 1270), Регламенту Сумської обласної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови Сумської обласної державної адміністрації від 08.09.2015 № 423-ОД, регулює організаційні та процедурні питання внутрішньої діяльності Департаменту агропромислового розвитку Сумської обласної державної адміністрації (далі – Департамент).

1. Загальні положення

1.1. Розгляд в Департаменті питань, що належать до його компетенції, провадиться директором Департаменту, заступниками директора Департаменту (далі – керівництво Департаменту), структурними підрозділами Департаменту, консультативними та іншими допоміжними органами, службами і комісіями, утвореними наказами Департаменту.


1.2. Робота Департаменту є відкритою і гласною, за винятком розгляду питань, що становлять державну таємницю або належать до інформації з обмеженим доступом.

 
1.3. Департамент інформує громадськість про свою діяльність, залучає на підставі чинного законодавства громадян до підготовки та розгляду питань, що належать до його компетенції. 

1.4. Висвітлення діяльності Департаменту здійснюється в порядку, передбаченому чинним законодавством та цим Регламентом.


1.5. Розподіл обов’язків між керівництвом Департаменту (далі – розподіл обов’язків) проводить директор Департаменту не пізніше одного місяця з дня призначення його на посаду з визначенням:

повноважень і функцій відповідної посадової особи;

структурних підрозділів Департаменту, діяльність яких контролюватиметься відповідною посадовою особою;

порядку заміщення керівництва Департаменту у разі їх відсутності.

1.6. Директор Департаменту визначає обов’язки заступників директора Департаменту щодо спрямування та контролю діяльності підпорядкованих їм структурних підрозділів Департаменту та підприємств, установ і організацій, що належать до сфери управління Департаменту (відповідно до розподілу  обов’язків).
1.7. Правове, кадрове, організаційне, матеріально-технічне, інформаційно-аналітичне, методичне та інше забезпечення діяльності Департаменту, підготовку аналітичних, інформаційних та інших матеріалів, систематичну перевірку виконання актів законодавства, наказів Департаменту і доручень керівництва Департаменту, надання методичної та іншої практичної допомоги здійснюють структурні підрозділи Департаменту.

1.8. Організація роботи Департаменту здійснюється відповідно до Закону України «Про місцеві державні адміністрації», інших актів законодавства України, Регламенту Сумської обласної державної адміністрації, цього Регламенту та Положення про Департамент.

1.9. Положення про Департамент розробляється директором Департаменту, погоджується заступником голови Сумської обласної державної адміністрації, який контролює діяльність Департаменту, відповідно до розподілу обов’язків, а також керівником юридичного підрозділу апарату Сумської обласної державної адміністрації, і затверджується розпорядженням голови Сумської обласної державної адміністрації. 

2. Планування і звітність у роботі Департаменту
2.1. Планування роботи Департаменту здійснюється з метою створення умов для послідовної та узгодженої діяльності його структурних підрозділів.

2.2. Планування роботи Департаменту з підготовки проектів регуляторних актів здійснюється з урахуванням статті 7 Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності».

2.3. Організація кадрової роботи в Департаменті здійснюється за затвердженим директором Департаменту річним планом, який передбачає здійснення заходів з добору, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників, а також роботи з кадровим резервом.

2.4. Робота Департаменту проводиться за наступними плановими документами:

річними і квартальними планами роботи Департаменту (у разі потреби – оперативними місячними та тижневими планами);

планом основних заходів за участю керівництва Департаменту на наступний місяць та тиждень;

річними та місячними планами роботи структурних підрозділів Департаменту (у разі потреби – тижневими планами).

2.5. Зміст, порядок формування і затвердження планів роботи Департаменту та звітів про їх виконання.

2.5.1. Плани роботи Департаменту спрямовані на виконання Конституції України, законів України, актів Президента України та постанов Верховної Ради України, прийнятих відповідно до Конституції та законів України, актів Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади вищого рівня, доручень Прем’єр-міністра України, розпоряджень та доручень голови Сумської обласної державної адміністрації, державних і регіональних програм, у тому числі соціально-економічного розвитку, здійснення інших, визначених законами, а також делегованих повноважень, наказів Департаменту, та забезпечення реалізації державної політики.

2.5.2. Плани роботи Департаменту на відповідний період повинні містити основні цілі, напрямки діяльності Департаменту та заходи, спрямовані на їх реалізацію, перелік актів законодавства, розпоряджень та доручень голови Сумської обласної державної адміністрації, наказів Департаменту, які виконуються та контроль за якими повинен здійснюватися.

2.5.3. У планах роботи Департаменту визначаються заступники директора Департаменту, керівники структурних підрозділів Департаменту, відповідальні за виконання заходів та досягнення цілей, передбачених планом роботи (далі – відповідальні виконавці плану роботи Департаменту), а також терміни (строки) їх виконання.

Заступники директора Департаменту є відповідальними за виконання заходів, запланованих у плані роботи Департаменту, спільно з керівники підпорядкованих структурних підрозділів Департаменту (відповідно до розподілу обов’язків).

2.5.4. Формування проектів планів роботи Департаменту здійснюється відділом організаційно-кадрового забезпечення Департаменту за пропозиціями структурних підрозділів Департаменту, погодженими із заступниками директора Департаменту (відповідно до розподілу обов’язків).

2.5.5. Плани роботи Департаменту формуються і затверджуються в такому порядку:

керівники структурних підрозділів, що входять до складу Департаменту, за 30 робочих днів до початку наступного року (за 20 робочих днів до початку наступного кварталу) після письмового погодження із заступниками директора Департаменту (відповідно до розподілу обов’язків) вносять працівнику, відповідальному за планування роботи Департаменту, пропозиції щодо включення питань до проекту плану роботи Департаменту;
працівник, відповідальний за планування роботи Департаменту, узагальнює отриману інформацію, формує проект плану роботи Департаменту та пропозиції щодо включення питань до плану роботи Сумської обласної державної адміністрації;

працівник відповідальний за планування роботи Департаменту, передає проект плану роботи Департаменту та пропозиції щодо включення питань до плану роботи Сумської обласної державної адміністрації на письмове погодження директорові Департаменту у визначені ним терміни (строки);
директор Департаменту погоджує отриманий проект плану роботи Департаменту не пізніше, ніж за 25 робочих днів до початку наступного року (за 15 робочих днів до початку наступного кварталу);

працівник, відповідальний за планування роботи Департаменту, після затвердження головою Сумської обласної державної адміністрації плану роботи адміністрації коригує погоджений проект плану роботи Департаменту з метою його приведення у відповідність затвердженому плану роботи Сумської обласної державної адміністрації;

працівник, відповідальний за планування роботи Департаменту, формує остаточний план роботи Департаменту та проект наказу про його затвердження та подає його на розгляд і затвердження директорові Департаменту не пізніше як за 8 робочих днів до початку наступного року (4 робочі дні до початку наступного кварталу);

директор Департаменту вносить відповідно до розподілу обов’язків заступнику голови Сумської обласної державної адміністрації через його помічників план роботи Департаменту на погодження не пізніше як за                      6 робочих днів до початку наступного року (3 робочі дні до початку наступного кварталу); 

заступник голови Сумської обласної державної адміністрації письмово погоджує план роботи Департаменту;

директор Департаменту затверджує план роботи Департаменту шляхом підписання відповідного наказу до початку наступного року (кварталу).

2.5.6. Відповідальність за формування плану роботи Департаменту покладається на директора Департаменту та працівника, відповідального за планування роботи Департаменту.

2.5.7. Зміни до плану роботи Департаменту вносяться наказом Департаменту.
Зміни до плану роботи Департаменту вносяться за попереднім погодженням заступником голови Сумської обласної державної адміністрації згідно з розподілом обов’язків. Якщо зазначені зміни стосуються заходів, включених до плану роботи Сумської обласної державної адміністрації, то одночасно вносяться відповідні зміни до плану роботи адміністрації за процедурою, аналогічною процедурі формування та затвердження плану роботи адміністрації.

2.5.8. За необхідності за рішенням директора Департаменту можуть формуватися оперативні місячні або тижневі плани роботи Департаменту. Зазначені плани за змістом та строками здійснення заходів не повинні суперечити місячному та квартальному планам роботи Департаменту.
2.5.9. За виконанням планів роботи Департаменту здійснюється поточний та наступний контроль.

Стан виконання плану роботи Департаменту розглядається на апаратних нарадах при директорові Департаменту за його вимогою.

Поточний контроль за виконанням плану роботи Департаменту  здійснюється заступниками директора Департаменту (відповідно до розподілу обов’язків) на підставі інформування (у формі звітів, довідок, доповідних записок тощо) відповідальними виконавцями плану роботи Департаменту.
Наступний контроль за виконанням плану роботи Департаменту здійснюється відповідно до розподілу обов’язків заступником голови Сумської обласної державної адміністрації на підставі інформування (у формі звіту про виконання плану роботи) директором Департаменту про результати виконання заходів, передбачених планом.

2.5.10. Звіт про виконання плану роботи Департаменту за поточний квартал (поточний рік) готується у письмовій формі у наступному порядку:

директор Департаменту організовує підготовку звіту, затверджує його та подає заступнику голови Сумської обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків) на погодження протягом 5 робочих днів від початку наступного кварталу (одного місяця від початку наступного року);

заступник голови Сумської обласної державної адміністрації погоджує звіт про виконання плану роботи шляхом його підписання.

2.5.11. Відповідальність за своєчасне формування звіту про виконання плану роботи Департаменту та за якість матеріалів звіту покладається на директора Департаменту.

3. Організація роботи з документами

3.1. Організація роботи з документами в Департаменті здійснюється в порядку, передбаченому Інструкцією з діловодства в Департаменті (далі – Інструкція з діловодства), що розробляється відповідно до чинного законодавства та затверджується наказом Департаменту. Інструкція з діловодства не може суперечити цьому Регламенту.

3.2. Організація роботи з документами, що містять інформацію з обме​женим доступом, здійснюється в установленому законодавством порядку.

3.3. Відповідальність за організацію, своєчасність і повноту виконання документів несе керівництво Департаменту, керівники структурних підрозділів Департаменту.

У разі, коли документ виконується кількома особами, відповідальною за організацію виконання є посадова особа, яка зазначена першою.

3.4. Відповідальність за проходження документів в Департаменті, своєчасне доведення їх до виконавців, здійснення діловодного контролю за строками їх виконання покладається на відділ організаційно-кадрового забезпечення Департаменту.

3.5. Всі документи, що надходять до Департаменту поштою, факсом, електронним зв’язком та через електронну систему документообігу FossDoc приймаються та реєструються відповідальним працівником відділу організаційно-кадрового забезпечення Департаменту. Контрольні терміни інформування по кожному окремому завданню документа позначаються на контрольній картці відповідальним працівником відділу організаційно-кадрового забезпечення Департаменту. Приймати документи іншим відділам та працювати з незареєстрованими документами забороняється.

Відповідальним працівником відділу організаційно-кадрового забезпечення Департаменту розкриваються всі конверти, за винятком тих, що мають напис «особисто». Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за конвертом можливо встановити адресу відправника.

3.6. Кореспонденція, що надійшла до Департаменту, подається на розгляд та накладення резолюції щодо виконання директорові Департаменту в день надходження документів до 15 години (крім термінових) або наступного робочого дня.
3.7. На кожному документі не повинно бути більше однієї резолюції, наступні резолюції можуть бути лише в тому випадку, коли в них деталізується порядок виконання документа. При цьому не допускається дублювання резолюцій, а тим більше суперечностей між ними.

3.8. Документи, в резолюціях яких є доручення щодо виконання, передаються відповідальним працівником відділу організаційно-кадрового забезпечення Департаменту виконавцям в день їх розгляду.

Виконавець (виконавці), який відповідає за виконання зазначених у документі завдань, визначається відповідно до доручення директора Департаменту, зазначеного в резолюції. 

3.9. Виконавець здійснює заходи щодо вчасного і повного вирішення доведених завдань, готує проект відповіді на виконання доручення або окремого завдання, визначеного в документі, за підписом директора  Департаменту. 

3.10. Контроль за виконанням здійснюється стосовно зареєстрованих документів, в яких установлено завдання або які містять питання, що потребують вирішення. 

3.11. Обов’язковому контролю підлягає виконання законів України, Указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, актів інших органів виконавчої влади вищого рівня (далі – акти законодавства), доручень Президента України і Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства аграрної політики та продовольства України розпоряджень (доручень) голови Сумської обласної  державної адміністрації, рішень Сумської обласної ради, запитів і звернень народних депутатів України, депутатів Сумської обласної ради, наказів Департаменту.

3.12. Відповідальність за організацію контролю за своєчасним виконанням контрольних документів в Департаменті покладається на заступників директора Департаменту (згідно з розподілом обов’язків) та керівників структурних підрозділів Департаменту.
3.13. Контроль за ходом виконання актів законодавства, доручень Президента України і Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства аграрної політики та продовольства України, розпоряджень (доручень) голови Сумської обласної державної адміністрації, рішень Сумської обласної ради, інших розпорядчих документів здійснює відділ організаційно-кадрового забезпечення Департаменту.

3.14. Для здійснення контролю за виконанням актів законодавства, доручень Президента України і Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови Сумської обласної державної адміністрації та інших розпорядчих документів у разі необхідності виконавцями розробляється план контролю, в якому визначаються проміжні контрольні терміни стану виконання завдань та відповідальні особи за організацію і контроль за виконанням окремих завдань. 
3.15. Контрольна справа містить копію документа, копії інформацій (проміжні та підсумкові) щодо виконання зазначених у документі завдань, матеріали нарад, у разі потреби – заходи, аналітично-звітні й статистичні дані тощо. 

3.16. Якщо на виконання документа органів влади вищого рівня та центральних органів виконавчої влади видано власний розпорядчий документ, то в графі «відмітки про виконання» вказується його дата і номер, а сам документ контролюється узгоджено з документом органу влади вищого рівня.
3.17. Документи виконуються в указані в самому документі або встановлені в резолюції керівника терміни. Якщо термін виконання не визначено, документи виконуються не пізніше 30 календарних днів, а документи з позначкою «терміново» – протягом 7 робочих днів від дати підписання документа. 

Якщо в документі вказано термін «невідкладно», то документ опрацьовується і доповідається про хід його реалізації в день реєстрації документа. 
У разі коли вказаний термін «постійно», то про хід його виконання інформація надається щокварталу.

3.18. Письмова відповідь на депутатський запит надається за підписом керівника в 15-денний строк з дня його одержання органом чи посадовою особою, до яких звернуто запит, або в інший установлений Верховною Радою України (Сумською обласною радою) строк та адресується відповідно Голові Верховної Ради України (Сумської обласної ради) і народному депутату України (депутату Сумської обласної ради), який його вніс. 

Якщо відповідь на депутатський запит з об’єктивних причин не може бути надана в установлений термін, орган, якому доручено її підготовку, повинен підготувати проект листа Голові Верховної Ради України (голові Сумської обласної ради) та народному депутатові України (депутату Сумської обласної ради) з пропозицією щодо надання відповіді в інший термін, але не більше 30 днів з дня надходження запиту.
3.19. Письмова відповідь про результати розгляду депутатського звернення надається у 10-денний термін з дня надходження листа до адресата, вказаного у зверненні.

Якщо розгляд депутатського звернення з об’єктивних причин не може бути проведено в указаний термін, народному депутатові України (депутату Сумської обласної ради) повідомляється про це листом з викладенням мотивів продовження терміну розгляду. При цьому термін розгляду звернення не повинен перевищувати 30 днів з дня його надходження. 
3.20. На документи, виконання яких розраховано до 3 років, інформації подаються виконавцями за підсумками півріччя, більше 3 років – за підсумками року, якщо інші терміни не встановлено.

3.21. Аналітичні та інформаційні матеріали про стан виконання актів законодавства, доручень Президента України, документів Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, що подаються відповідно Президенту України, Кабінету Міністрів України, іншим органам виконавчої влади вищого рівня, підписуються головою Сумської обласної державної адміністрації, а в разі його відсутності – виконуючим обов’язки голови, і оформляються за визначеною формою.

3.22. На виконання доручень Президента України, що надсилаються Адміністрацією Президента України, інформація про стан виконання направляється Адміністрації Президента України у визначений термін.

3.23. Термін виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а в разі відсутності – посадової особи, яка її заміщає. 

3.24. При неможливості виконання завдання в установлений термін  виконавець вносить у визначеному порядку подання про перенесення терміну з обґрунтуванням причин, що унеможливлюють вчасне виконання завдання. 

3.25. Пропозиції щодо продовження терміну виконання документа органу влади вищого рівня, центрального органу виконавчої влади подаються за 7 днів до закінчення встановленого строку. 

У разі неможливості виконання розпоряджень, доручень голови Сумської обласної державної адміністрації в установлені строки виконавцем аналогічно за 3 робочих дні подається голові Сумської обласної державної адміністрації службова записка з обґрунтованим викладенням питання, після чого готується проект розпорядження чи доручення про перенесення термінів.

3.26. Хід виконання документів фіксується на контрольних картках, документ знаходиться на контролі до закінчення строку виконання доручення або направлення інформації.

Документ вважається виконаним, якщо поставлені в ньому завдання вирішені і кореспонденту дано відповідь по суті.

3.27. Зняти документ з контролю може лише посадова особа, яка поставила його на контроль, зокрема:

документи органів влади вищого рівня, центральних органів виконавчої влади – відповідно Президент України, Прем’єр-міністр України, керівники міністерств, інших центральних органів виконавчої влади тощо;

розпорядження (доручення) голови Сумської обласної державної адміністрації – голова Сумської обласної державної адміністрації;

накази (доручення)  Департаменту – директор Департаменту.

Підготовлена безпосереднім виконавцем узагальнена інформація про зняття з контролю виконаних розпоряджень і доручень голови Сумської обласної державної адміністрації на ім’я голови Сумської обласної державної адміністрації за підписом заступника голови Сумської обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків) надається підрозділу контролю апарату Сумської обласної державної адміністрації для вивчення достовірності даних та відповідності їх поставленим завданням.

3.28. Відповідальність за своєчасність виконання документа несе виконавець. Виконаний документ повертається до відділу організаційно-кадрового забезпечення Департаменту виконавцем з обов’язковим внесенням власноруч виконавцем до другого примірника інформаційно-контрольної картки інформації про виконання документа.

3.29. Документи, не оформлені з дотриманням цього порядку, вважаються такими, що не виконані у визначений термін.

3.30. Якщо виконання документа покладено на декількох осіб та не вказано, за ким визначено узагальнення, то організація виконання здійснюється особою, що вказана в резолюції першою, їй надається право координації роботи виконавців. Якщо документ повинен виконуватись декількома особами, то він передається одночасно в копії кожному виконавцю.

3.31. Інформація на виконання документа, що надається за підписом директора Департаменту, готується у двох примірниках, має бути підписана керівником та зареєстрована в журналі вихідної кореспонденції у відділі  організаційно-кадрового забезпечення Департаменту. Перший примірник надсилається відповідальним працівником відділу організаційно-кадрового забезпечення Департаменту адресату, другий примірник, завізований виконавцем, залишається в номенклатурній справі вихідної кореспонденції. 

3.32. Вихідна кореспонденція, підписана директором Департаменту або заступниками директора Департаменту, реєструється в журналі реєстрації вихідної кореспонденції та надається для відправлення. Документ візується виконавцем, вказується його прізвище, номер робочого телефону.

3.33. Вирішення питань, порушених у листах, контролюється особами, які їх готували.

3.34. У випадку невиконання доручень щодо виконання документів у встановлений термін, відповідальна особа відділу організаційно-кадрового забезпечення Департаменту, заступники директора Департаменту, доповідають про це директорові Департаменту, який надає відповідні вказівки виконавцям щодо негайного виправлення недоліків. Крім того, до осіб, з вини яких було допущено несвоєчасне виконання доручень, можуть бути застосовані заходи дисциплінарного впливу.
4. Порядок підготовки, внесення та розгляду 

проектів наказів Департаменту

4.1. Директор Департаменту на виконання актів законодавства, доручень Президента України, документів Кабінету Міністрів України, розпоряджень та доручень голови Сумської обласної державної адміністрації, чи за власною ініціативою видає в межах повноважень, накази і несе за них відповідальність згідно з чинним законодавством.

У межах і порядку, передбаченому чинним законодавством, можуть видаватися спільні накази Департаменту і структурних підрозділів Сумської обласної державної адміністрації та (або) інших територіальних  органів виконавчої влади.

4.2. На документи вищестоящих державних органів, які вимагають прийняття розпорядчих документів Департаменту, виконавці готують проекти наказів у 15-денний строк від дня отримання документа Департаментом, якщо у резолюції директора Департаменту не вказаний інший строк.
4.3. Накази Департаменту, видані в межах його компетенції, є обов’язковими для виконання структурними підрозділами Департаменту та посадовими особами Департаменту, до компетенції яких належать викладені в документі завдання.

4.4. Проекти наказів Департаменту (далі – проекти) мають право вносити структурні підрозділи Департаменту за власною ініціативою чи за дорученням керівництва Департаменту. Підготовку проекту забезпечують заступники директора Департаменту та керівники структурних підрозділів Департаменту.

У разі коли розроблення проекту доручено кільком виконавцям, головним розробником є виконавець, зазначений першим.

4.5. У тих випадках, коли проект готується на виконання правових актів Президента України, Кабінету Міністрів України та інших органів виконавчої влади, у преамбулі проекту зазначається відповідно до чи на виконання якого акта видається наказ.

4.6. Якщо накази, що готуються, тягнуть за собою зміни або доповнення до інших виданих уже наказів, то ці зміни або доповнення включаються до проектів наказів.

4.7. Якщо проект наказу вносить корінні зміни до раніше виданих наказів, то попередні слід визнати такими, що втратили чинність.

Пропозиції про визнання такими, що втратили чинність, а також про зміни і доповнення до попередніх наказів викладаються в кінці наказу у вигляді самостійних пунктів, де в хронологічному порядку перелічуються накази чи окремі частини (пункти, підпункти).

4.8. У разі необхідності перегляду наказу, до якого вносилися зміни або коли слід внести багато змін, допускається підготовка нової редакції наказу.

4.9. Проекти наказів оформляються відповідно до вимог Інструкції з діловодства. Вони повинні бути стислими, відредагованими, відображати суть питання. В них має бути дана об’єктивна оцінка стану справ на підставі перевірених і документально підтверджених фактів, зазначені причини та названі конкретні посадові особи, з вини яких незадовільно або неповною мірою виконуються законодавчі акти, а також запропоновані заходи, спрямовані на усунення виявлених недоліків, визначені строки виконання та відповідальні особи. У проекті наказу не повинні бути доручення декларативного характеру, а також ті питання, які не належать до компетенції Департаменту.

4.10. Поставлені завдання повинні бути конкретними і реальними, спрямованими на досягнення в найкоротший термін мети, визначеної наказом, з переліком виконавців і визначенням термінів виконання завдань.

4.11. Відповідальність за якість проекту наказу покладається на заступників директора Департаменту згідно з розподілом обов’язків.

4.12. Проект наказу візується керівником структурного підрозділу Департаменту, що його вносить (головним розробником) та головним спеціалістом-юрисконсультом Департаменту.

4.13. Підготовлений проект наказу подається виконавцем на підпис директорові Департаменту.

Додатки до наказу є невід’ємною частиною таких наказів та підписуються заступниками директора Департаменту (відповідно до розподілу обов’язків) та керівниками структурних підрозділів Департаменту, що їх створювали, на лицьовому боці останнього аркуша додатка.

4.14. Проект наказу, розроблений з порушенням положень цього Регламенту, повертається розробнику проекту за дорученням директора Департаменту або заступників директора Департаменту (відповідно до розподілу обов’язків) для усунення недоліків у встановленому порядку.

4.15. Підписані директором Департаменту накази реєструються у відповідних журналах реєстрації наказів та надсилаються відділом організаційно-кадрового забезпечення Департаменту зацікавленим органам та організаціям не пізніше, як на третій день після підписання. Накази можуть надсилатися електронним зв’язком.

4.16. Накази Департаменту нормативно-правового характеру, що зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації в територіальному органі Міністерства юстиції України в порядку, визначеному чинним законодавством.

4.17. Контроль за виконанням наказів Департаменту покладається на заступників директора Департаменту (згідно з розподілом обов’язків) та (або) інших посадових осіб, визначених у наказі. Загальний (технічний) контроль здійснює відділ організаційно-кадрового забезпечення Департаменту.
4.18. Відповідно до зазначених у документі строків заступник директора Департаменту (згідно з розподілом обов’язків) аналізує виконання доведених завдань, узагальнює надіслані інформації і доповідає директору Департаменту про виконання документа.
4.19. Після виконання документи знімаються з контролю. Зняти наказ з контролю може директор Департаменту чи особа, що виконує його обов’язки. 
4.20. Зняті з контролю документи разом з матеріалами до них зберігаються протягом трьох років у відділі організаційно-кадрового забезпечення Департаменту, після чого знищуються за актом.

5. Порядок підготовки, внесення та розгляду проектів розпоряджень, доручень голови Сумської обласної державної адміністрації

5.1. Підготовку проектів розпоряджень, доручень голови Сумської обласної державної адміністрації здійснюють заступники директора Департаменту (згідно з розподілом обов’язків) та керівники структурних підрозділів Департаменту, в порядку, визначеному Регламентом Сумської обласної державної адміністрації.
6. Порядок підготовки питань для внесення на розгляд
Сумської обласної ради

6.1. Підготовка питань для внесення на розгляд Сумської обласної ради здійснюється в порядку визначеному Регламентом Сумської обласної державної адміністрації.
7. Організація роботи із зверненнями громадян

7.1. З метою забезпечення відкритості та доступності в діяльності Департаменту, забезпечення законності, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян у Департаменті здійснюється розгляд звернень громадян.

7.2. Організація розгляду звернень громадян, у тому числі ведення діловодства та проведення особистого прийому громадян керівництвом Департаменту покладається на відповідальну особу за роботу зі зверненнями громадян відділу організаційно-кадрового забезпечення Департаменту.

7.3. Діловодство за зверненнями громадян ведеться відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форми власності, в засобах масової інформації, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 р. № 348 та постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження класифікатора звернень громадян».

7.4. Звернення розглядаються керівництвом Департаменту в порядку, визначеному законодавством України згідно з розподілом обов’язків.

7.5. За дорученням керівництва Департаменту, розгляд порушених у зверненні питань та підготовку відповідей на звернення здійснюють структурні підрозділи Департаменту в межах визначеної чинним законодавством компетенції.

7.6. Порядок організації і проведення прийому громадян з особистих питань керівництвом Департаменту визначається наказом Департаменту.
7.7. Керівництво Департаменту проводить особистий прийом згідно з затвердженим заступником голови Сумської обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків) графіком, який оприлюднюються в засобах масової інформації та на веб-сайті Департаменту офіційного веб-порталу місцевих органів виконавчої влади Сумської області.
7.8. Розгляд звернень про надання безоплатної первинної правової допомоги, а також організація особистого прийому осіб з питань надання такої допомоги в Департаменті здійснюється в порядку, визначеному Законом України «Про безоплатну правову допомогу». 
8. Організація роботи із забезпечення доступу

до публічної інформації

8.1. Доступ до публічної інформації в Департаменті здійснюється в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації», іншими нормативно-правовими актами у цій сфері та відповідними наказами Департаменту.
8.2. Відповідальність за організацію роботи із забезпечення доступу до публічної інформації в Департаменті несе структурний підрозділ Департаменту, який виконує функції у сфері забезпечення доступу до публічної інформації. 

8.3. У Департаменті відповідальність за організацію роботи із забезпечення доступу до публічної інформації покладається на керівництво Департаменту та відповідальну особу, визначену наказом Департаменту. 
8.4. Відповідальність за дотримання встановленого порядку роботи з документами і контролю за їх виконанням, розгляд, обробку та підготовку відповіді з наданням достовірної, точної та повної інформації за запитами про публічну інформацію покладається на заступників директора Департаменту та керівників структурних підрозділів Департаменту.

8.5. Правила складання та подання запитів на публічну інформацію, строки їх розгляду передбачені Інструкцією зі складання та подання запитів на публічну інформацію в Департаменті, що затверджується наказом  Департаменту.
8.6. Уся публічна інформація, що передбачена Законом України «Про доступ до публічної інформації», підлягає обов’язковому оприлюдненню невідкладно, але не пізніше п’яти робочих днів з дня її прийняття. 

Не підлягають оприлюдненню внутрішньо-організаційні накази  Департаменту.

8.7. Під час розміщення на веб-сайті Департаменту офіційного                веб-порталу місцевих органів виконавчої влади Сумської області наказів Департаменту, зареєстрованих у територіальному органі Міністерства юстиції України, посилання на дату і номер державної реєстрації є обов’язковим.

8.8. Проекти нормативно-правових актів голови Сумської обласної державної адміністрації та проекти рішень Сумської обласної ради, розроблені Департаментом, що підлягають обговоренню, обов’язково оприлюднюються на веб-сайті Сумської обласної державної адміністрації веб-порталу місцевих органів виконавчої влади Сумської області у спеціальному розділі «Консультування та взаємодія з громадськістю» із зазначенням дати оприлюднення документа та/або дати внесення змін.

8.9. Керівник структурного підрозділу Департаменту, що розробляв відповідний проект, подає в електронному вигляді проект, що обговорюватиметься, не пізніше як за 15 робочих днів до дати його розгляду з метою прийняття відділу організаційно-кадрового забезпечення Департаменту.

8.10. За результатами проведення публічного громадського обговорення проектів нормативно-правових актів підготовлені Департаментом звіти протягом двох тижнів після закінчення обговорення подаються відділу організаційно-кадрового забезпечення Департаменту офіційного веб-порталу місцевих органів виконавчої влади Сумської області з метою їх оприлюднення.
9. Дорадчі органи Департаменту

9.1. Для сприяння здійсненню повноважень Департаменту та керівництва Департаменту його директор може утворювати дорадчі  органи.

Дорадчі органи можуть утворюватись у формі колегій, робочих груп, комісій, комітетів, консультативних (експертних) груп, рад тощо.

9.2. Ініціаторами утворення дорадчих органів можуть бути:

керівництво Департаменту;

керівники структурних підрозділів Департаменту.

9.3. Дорадчі органи утворюються наказом Департаменту.

9.4. Основними завданнями дорадчого органу є:

сприяння забезпеченню координації дій органів виконавчої влади з питань, що належать до їх компетенції;

підготовка пропозицій щодо формування та реалізації державної політики у відповідній сфері;

визначення шляхів, механізмів і способів вирішення проблемних питань, що виникають під час реалізації державної та регіональної політики у відповідній сфері;

підвищення ефективності діяльності місцевих органів виконавчої влади, у тому числі покращення надання адміністративних послуг споживачам;

удосконалення нормативно-правової бази;

підготовка проектів рішень керівництва Департаменту;

аналіз та перевірка стану справ у відповідній сфері тощо.

9.5. Завдання, функції, персональний склад та порядок роботи цих органів визначається наказом Департаменту та (або) чинними нормативно-правовими актами України.

9.6. Члени дорадчих органів виконують свої функції на громадських засадах.

9.7. У разі, якщо наказом Департаменту або іншим актом законодавства України не визначено порядок роботи дорадчого органу, то такий дорадчий орган діє в порядку, визначеному цим Регламентом.

9.8. Дорадчий орган утворюється у складі голови (співголів), заступника голови, секретаря та інших членів дорадчого органу.

9.9. Формою роботи дорадчого органу є засідання.

Ініціаторами проведення засідання дорадчого органу можуть бути:

голова (співголова) дорадчого органу;

в разі відсутності голови (співголів) дорадчого органу - заступник голови дорадчого органу;

не менш, ніж половина членів від загального складу дорадчого органу.

9.10. На засідання дорадчого органу у встановленому порядку можуть бути запрошені керівництво Департаменту, працівники структурних підрозділів Департаменту, управлінь (відділів) агропромислового розвитку районних державних адміністрацій, територіальних органів, інших державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності, народні депутати України, депутати місцевих рад, громадяни.

9.11. Засідання дорадчого органу вважається правоможним, якщо на ньому присутні не менш як половина від загальної кількості його членів.

9.12. Засідання дорадчого органу веде головуючий (голова (співголови), за його відсутності – заступник голови дорадчого органу, а в разі відсутності останнього – член дорадчого органу, якого обирають присутні на засіданні члени дорадчого органу). 

9.13. Підготовку матеріалів для розгляду на засіданнях, запрошення персонального складу дорадчого органу та інших учасників на засідання дорадчого органу забезпечує його секретар, а у разі відсутності секретаря – член дорадчого органу визначений його головою (співголовою), або його заступником. 

9.14. Регламент проведення засідання (порядок обговорення питань) дорадчого органу пропонує головуючий. 

Прийняття рішення щодо затвердження регламенту засідання здійснюється в порядку, визначеному у пункті 6.15 цього Регламенту.

9.15. Рішення дорадчого органу приймається простою більшістю голосів присутніх на засіданні членів дорадчого органу. У разі рівного розподілу голосів для прийняття рішення вирішальним є голос головуючого.

9.16. Голосування на засіданні дорадчого органу є відкритим. Як виняток, голосування може бути таємним, про що приймається рішення на засіданні дорадчого органу простою більшістю голосів присутніх членів дорадчого органу.

9.17. Рішення дорадчих органів оформлюються протоколами, що підписуються головуючим на засіданні та секретарем. 

Член дорадчого органу, який не підтримує рішення дорадчого органу, може викласти в письмовій формі свою окрему думку, що додається до протоколу засідання та є його невід’ємною частиною.

9.18. Рішення дорадчого органу мають рекомендаційний характер для керівництва Департаменту, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.

9.19. Організаційне, інформаційне, матеріально-технічне забезпечення діяльності дорадчого органу, як правило, здійснюється ініціатором утворення дорадчого органу.

9.20. Відповідно до покладених завдань дорадчий орган має право:

у межах повноважень та вимог законодавства звертатися для отримання в установленому порядку від місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій всіх форм власності інформації, необхідної для виконання покладених на дорадчий орган завдань;

утворювати, у разі потреби, для виконання покладених на дорадчий орган завдань тимчасові робочі (експертні) групи;

організовувати проведення конференцій, семінарів, нарад та інших заходів;

залучати у встановленому порядку до участі у своїй роботі працівників структурних підрозділів Департаменту, управлінь (відділів) агропромислового розвитку районних державних адміністрацій, територіальних органів, інших державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, громадян;

здійснювати інші повноваження, покладені на нього директором Департаменту та (або) чинними нормативно-правовими актами.


9.21. Окремими видами дорадчого органу є:

колегія Департаменту;

громадська рада при Департаменті.

9.22. Колегія Департаменту утворюється для узгодженого розгляду питань, що належать до компетенції Департаменту, обговорення найважливіших напрямків його діяльності та діє на підставі, в порядку та межах, визначених Положенням про колегію Департаменту, що затверджується розпорядженням голови Сумської обласної державної адміністрації. 

9.23. Громадська рада при Департаменті утворюється з метою забезпечення участі громадян в управлінні державними справами при Департаменті та діє на підставі, в межах та порядку, визначеному Положенням про громадську раду при Департаменті, що затверджується наказом Департаменту.

9.24. Дорадчий орган, утворений на визначений у наказі Департаменті або розпорядженні голови Сумської обласної державної адміністрації термін (строк), вважається таким, що ліквідований з дня закінчення зазначеного строку. В інших випадках, ліквідація дорадчого органу здійснюється шляхом видання відповідного наказу Департаменту або розпорядження голови Сумської обласної державної адміністрації.

10. Порядок підготовки і проведення організаційних заходів

10.1. З метою реалізації основних функцій Департаменту проводяться організаційні заходи за участю керівництва Департаменту та (або) керівників структурних підрозділів Департаменту:

заходи, метою яких є оперативний розгляд та вирішення питань у межах компетенції (робочі наради);

заходи, метою яких є інформування та навчання учасників таких заходів з певних питань, що відносяться до їх компетенції (семінари, конференції, тощо);

урочисті заходи щодо святкування державних та професійних свят, відзначення знаменних подій і дат, відкриття заходів, вручення нагород, тощо.

Організаційні заходи можуть проводитися в Департаменті та (або) у містах та районах області (робочі поїздки).

10.2. За результатами проведення організаційних заходів керівництвом Департаменту можуть прийматися відповідні управлінські рішення у формі наказів, доручень тощо.

10.3. Організаційні заходи можуть проводитися за ініціативи керівництва Департаменту, керівників структурних підрозділів Департаменту, управлінь (відділів) агропромислового розвитку районних державних адміністрацій, підприємств, установ і організацій, що належать до сфери управління Департаменту.

10.4. Рішення щодо участі в організаційних заходах може прийматися:

щодо участі директора Департаменту в організаційних заходах – головою Сумської обласної державної адміністрації або відповідно до розподілу обов’язків заступником голови Сумської обласної державної адміністрації або директором Департаменту (якщо він є ініціатором проведення заходу), а в разі, коли ініціатором проведення заходу є інші особи – то за погодженням з заступником голови Сумської обласної державної адміністрації (відповідно до розподілу обов’язків);
щодо участі заступників директора Департаменту в організаційних заходах – директором Департаменту, якщо він є ініціатором проведення заходу, а у разі, коли ініціатором проведення заходу є інші особи – то за погодженням з відповідно до розподілу обов’язків заступником голови Сумської обласної державної адміністрації.
10.5. Відповідальним за підготовку та організацію проведення організаційних заходів за участю директора Департаменту є керівник структурного підрозділу Департаменту (далі – Організатор), до компетенції якого належать питання порядку денного, та заступник директора Департаменту (відповідно до розподілу обов’язків).
Якщо ініціатором проведення заходу є голова Сумської обласної державної адміністрації, то відповідальним є директор Департаменту, до компетенції якого належать питання порядку денного, та (або) за рішенням голови Сумської обласної державної адміністрації – організаційний підрозділ.
10.6. Організатор забезпечує підготовку та погоджує з особою, яка прийняла рішення (ініціювала) про проведення організаційного заходу:

дату, час і місце проведення заходу;

питання порядку денного;

список запрошених до участі в заході;

кандидатуру головуючого під час проведення заходу;

список доповідачів з питань порядку денного;

за необхідності – проекти рішень керівництва за підсумками проведення заходу;

необхідність ведення протоколу засідання.

10.7. Організатор забезпечує:

запрошення учасників заходу до участі в заході;
доступність приміщення для проведення заходу;

організацію матеріально-технічного забезпечення проведення заходу;

організацію підготовки необхідних інформаційних матеріалів до питань порядку денного заходу та їх своєчасне надання запрошеним;

організацію підготовки тез виступу головуючого;

організацію підготовки проектів розпорядчих документів щодо винесення рішень керівництва за результатами проведення заходу;

організацію ведення протоколу засідання;

організацію чергування (охорони) під час проведення заходу, забезпечення пропускного режиму;

організацію наявності необхідних служб під час проведення заходу;

вирішення інших питань з організації проведення заходу.

10.8. До участі в організаційних заходах Департаменту можуть залучатися у встановленому порядку керівництво Департаменту, керівники структурних підрозділів Департаменту, представники територіальних органів (за згодою), керівники та інші працівники управлінь (відділів) агропромислового розвитку районних державних адміністрацій, представники громадських організацій, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності.

10.9. Керівники структурних підрозділів Департаменту відповідно до своєї компетенції зобов’язані надавати організатору на його вимогу інформаційні матеріали (в письмовому вигляді) та документи, що стосуються питань порядку денного, готувати тези виступів головуючого, направляти за дорученням керівництва Департаменту працівників для участі в заході (в тому числі й для доповіді), сприяти організатору в організації проведення заходів.

10.10. Інформування громадськості та засобів масової інформації про проведення заходів здійснюється у встановленому порядку.

10.11. Перелік засобів масової інформації та поіменний список їх представників погоджується керівництвом Департаменту.
Відповідальність за запрошення на організаційні заходи Департаменту представників засобів масової інформації покладається на відділ організаційно-кадрового забезпечення Департаменту.
10.12. Представники засобів масової інформації можуть безперешкодно відвідувати організаційні заходи, що проводяться Департаментом, крім випадків, визначених законодавством.

Представники засобів масової інформації під час проведення організаційного заходу можуть здійснювати письмові, аудіо- та відеозаписи із застосуванням необхідних технічних засобів, за винятком випадків, передбачених законодавством.

У випадках, передбачених чинним законодавством, можуть встановлюватися особливі умови допуску представників засобів масової інформації. Такі особливі умови оприлюднюються на веб-сайті Департаменту офіційного веб-порталу органів виконавчої влади Сумської області, завчасно, до проведення організаційного заходу.

10.13. Порядок проведення окремих видів організаційних заходів може регулюватися відповідними положеннями (регламентами), що не можуть суперечити цьому Регламенту та затверджуються наказом Департаменту.
11. Порядок ведення діловодства в структурних підрозділах Департаменту

11.1. Відповідальність за стан діловодства і збереження документів у структурних підрозділах Департаменту покладається на їх керівників.

11.2. Структурні підрозділи Департаменту щороку складають номенклатуру справ, яка враховує всю документацію, що накопичується в результаті їх діяльності. На обкладинці справи проставляється заголовок, дата початку і закінчення справи, кількість аркушів. Всі документи розкладаються у справи відповідно до номенклатури.

За наявність документів, формування їх у справи відповідають керівники структурних підрозділів Департаменту.

11.3. Зведену номенклатуру справ Департаменту складає відділ організаційно-кадрового забезпечення Департаменту та погоджує її з Державним архівом Сумської області.

Визначені для знищення документи після складання про це акта та затвердження його директором Департаменту підлягають знищенню.

12. Взаємовідносини з іншими особами

12.1. Взаємовідносини Департаменту з іншими органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян та громадянами здійснюються в установленому законодавством порядку з метою забезпечення належного виконання покладених на Департамент завдань.

12.2. Взаємовідносини з управліннями (відділами) агропромислового розвитку районних державних адміністрацій.

12.2.1. Департамент в межах своїх повноважень спрямовує діяльність управлінь (відділів) агропромислового розвитку районних державних адміністрацій та здійснює контроль за їх діяльністю.

12.2.2. За наявності підстав, передбачених законодавством, директор Департаменту може порушувати питання перед головою районної державної адміністрації про притягнення до відповідальності начальників управлінь (відділів) агропромислового розвитку районних державних адміністрацій.

12.3. При здійсненні повноважень Департамент взаємодіє з іншими органами державної влади, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності в межах Конституції та законів України.

Заступник директора Департаменту – 

начальник управління сприяння розвитку

галузей сільського господарства, харчової

промисловості та кадрового забезпечення


П.І.Турчин

Заступник начальника управління сприяння

розвитку галузей сільського господарства,

харчової промисловості та кадрового 

забезпечення - начальник відділу організаційно-
кадрового забезпечення





О.С.Нікітіна

