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УКРАЇНА

ТЕОФІПОЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

13.02.2013



Теофіполь



№ 49/2013-р
Про внесення змін та доповнень

до розпорядження голови 

районної державної адміністрації

від 01.09.2011 № 218/2011-р
На підставі статті 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», розпоряджень    голови   районної    державної    адміністрації    від   31.10.2012 
№ 282/2012-р «Про структуру районної державної адміністрації», від 28.12.2012 № 358/2012-р та від 07.02.2013 № 38/2013-р  «Про внесення змін до розпорядження  голови    районної   державної    адміністрації    від   31.10.2012 
№ 282/2012-р» та з метою приведення переліку питань для перевірки знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного структурного підрозділу районної державної адміністрації або її апарату у відповідність із структурою:

1. Внести зміни та доповнення до Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців апарату, малочисельних (до п’яти осіб) управлінь райдержадміністрації, керівників та заступників керівників структурних підрозділів райдержадміністрації, затвердженого розпорядженням   голови    районної  державної   адміністрації   від   01.09.2011 

№ 218/2011, виклавши додаток 4 у новій редакції (додається).
       2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника голови районної державної адміністрації О.Юрчука.

Голова адміністрації                                                      
             В.Довжук
Додаток 

до Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців апарату, малочисельних (до п’яти осіб) управлінь райдержадміністрації, керівників та заступників керівників структурних підрозділів райдержадміні-страції
перелік питань

на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки
функціональних повноважень відповідного структурного підрозділу
районної державної адміністрації або її апарату

Відділ організаційно-кадрової роботи апарату 
районної державної адміністрації
1. Основні завдання місцевих державних адміністрацій.
2. Принципи та правові засади діяльності місцевих державних адміністрацій.

3. Вимоги до посадових осіб місцевих державних адміністрацій.

4. Питання, що вирішуються місцевими державними адміністраціями.

5. Відносини місцевих державних адміністрацій з районними радами.

6. Відносини місцевих державних адміністрацій з органами місцевого самоврядування та їх посадовими особами.
7. Поняття місцевого самоврядування.

8. Система місцевого самоврядування.

9. Основні принципи місцевого самоврядування.

10. Законодавство про місцеве самоврядування.

11. Поняття делегованих повноважень.

12. Завдання і повноваження відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.

13. Організаційно-правова основа роботи відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.

14. Основні обов’язки і права працівників відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.

15. Планування роботи відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.

16. Суть  практичної та методичної допомоги, що надається райдерж-адміністрацією  виконавчим комітетам місцевих рад.

17. Порядок підготовки проектів розпоряджень, листів, які розгляда​тимуться керівництвом райдержадміністрації.

18. Основні завдання кадрової служби.
19. Порядок і умови проведення конкурсу при прийнятті на державну службу (постанова Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 № 169).

20. Порядок формування кадрового резерву державної служби (постанова Кабінету Міністрів України від 28.02.2001 № 199).

21. Порядок ведення трудових книжок працівників (наказ Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення від 29.07.1993 № 58).

22. Порядок ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади (постанова Кабінету Міністрів України від 25.05.1998 № 731).

23. Трудовий договір та його строки.
24. Порядок укладання трудового договору.

25. Обмеження щодо спільної роботи родичів на підприємстві, в установі, організації.

26. Строк випробування при прийняті на державну службу.

27. Підстави припинення трудового договору.

28. Розірвання трудового договору, укладеного на невизначений строк, з ініціативи працівника.

29. Розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповно​важеного ним органу.

30. Обов’язок власника або уповноваженого ним органу провести розрахунок з працівником і видати йому трудову книжку.

31. Трудові книжки.

32. Святкові і неробочі дні.

33. Щорічні та додаткові відпустки державних службовців.

34. Тривалість роботи напередодні святкових, неробочих і вихідних днів.

35. Порядок і умови надання щорічних відпусток. Відкликання з відпустки.

36. Обчислення стажу роботи, що дає право на щорічну відпустку.

37. Відпустки у зв’язку з вагітністю та пологами і для догляду за ди​тиною.

38. Порядок надання відпустки для догляду за дитиною і зарахування її до стажу роботи.

39. Відпустка без збереження заробітної плати.

40. Стягнення за порушення трудової дисципліни.

41. Строк для застосування дисциплінарного стягнення.

42. Положення про проведення атестації державних службовців (по​станова Кабінету міністрів України від 28.12.2000 № 1922).

43. Порядок присвоєння рангів державним службовцям (стаття 26 За​кону України “Про державну службу”, Положення про ранги державних службовців, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996 № 658).

44. Порядок проведення стажування державних службовців (стаття 19 Закону України “Про державну службу”, постанова Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 № 804).

45. Навчання і підвищення кваліфікації державних службовців.

46. Щорічна оцінка виконання  державними службовцями, покладених на них обов’язків і завдань.
Загальний відділ апарату районної державної адміністрації

1. Який документ регламентує порядок роботи з документами в органах виконавчої влади?

2. На який підрозділ покладається ведення діловодства в арганах виконавчої влади?
3. Які основні вимоги при веденні діловодства в установах?
4. Якою мовою ведеться діловодство та листування в органах виконавчої влади?
5. Які розпорядчі документи відповідно до чинного законодавства може видавати голова районної державної адміністрації?
6. Що є підставою для видання розпорядчих документів?
7. З яких частин складаються тексти розпорядчих документів та листів?

8. Порядок підготовки і видання розпорядчих документів.

9. Оформлення додатків до розпорядчих документів та протоколів.
10. Який основний принцип реєстрації документів?
11. Для чого здійснюється реєстрація документів?
12. На які групи розділено документи при їх реєстрації?

13. Які основні форми реєстрації документів?

14. Які основні реквізити повинен мати службовий документ?

15. Порядок приймання вхідної документації.

16. Попередній розгляд документів у загальному відділі апарату райдержадміністрації.

17. Порядок підготовки та надсилання вихідних документів.

18. Порядок здійснення контролю за проходженням і виконанням вхідних та вихідних документів.
19. Що таке індексація документів?

20. У якому випадку в установах використовується карткова форма реєстрації документів?

21. Коли допускається журнальна форма реєстрації документів?

22. Які основні реквізити заповнюються при реєстрації документа в журналі реєстрації?

23. Які основні реквізити заповнюються при реєстрації документа з використанням реєстраційної картки?

24. На підставі яких документів складається номенклатура справ апарату районної державної адміністрації?

25. Ким затверджується номенклатура справ в апараті районної державної адміністрації?
26. Якими документами керується загальний відділ райдержадміністрації у своїй роботі із зверненнями громадян?
27. У який термін розглядається депутатське звернення та депутатський запит?
28. Які терміни розгляду звернень встановлені чинним законодавством?
29. Порядок розгляду письмових звернень громадян.
30. Порядок особистого прийому громадян.

31. Яких вимог слід дотримуватися при прийнятті та розгляді звернень?

32. У яких випадках звернення не розглядаються?

33. Як розглядаються звернення, питання в яких не належать до компетенції органу, що їх отримав?

34. Які заборони існують у роботі із зверненнями громадян?

35. Які рішення, дії чи бездіяльність можуть бути оскаржені заявником?

36. Чи можна прийняти звернення громадян по телефону, Інтернету?

37. Яку відповідальність несуть посадові особи за порушення чинного законодавства при розгляді звернень громадян?
Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату 

районної державної адміністрації
1. Основні завдання відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю.
2. Нормативні документи, якими керується  відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю.
3. Дайте визначення поняття громадська організація.

4. Дайте визначення поняття політична партія.
5. Яким Законом України регламентується діяльність політичних партій, коли він прийнятий?

6. Чи має право партія на отримання державного фінансування її статутної діяльності. Якщо так, то за яких умов?

7. Права політичних партій.
8. Дайте визначення поняття громадянське суспільство. Назвіть його основні інститути та рівні розвитку. Чи існує сьогодні в Україні громадянське суспільство?

9. Назвіть органи, що здійснюють державний контроль за діяльністю політичних партій.
10. Дайте визначення поняття інформація. Назвіть основні види інформаційної діяльності.

11. Назвіть основні законодавчі акти, які регулюють діяльність засобів масової інформації.
12. Як Ви розумієте зміст понять:

- реєстрація політичної партії, громадської організації

- легалізація політичної партії, громадської організації?
13. Коли відмічається День Конституції України, яка історія цього свята?
14. Коли відзначається День Соборності України. Що це за дата?
15. Коли в Україні вшановують пам’ять жертв голодомору та політичних репресій?

16. Які, на сьогодні, на Вашу думку, на державному та місцевому рівнях, існують форми забезпечення відкритості і прозорості влади? Їх ефективність та результативність? 
17. Назвіть відомі Вам джерела, з яких громадяни можуть отримати інформацію про діяльність влади.
18. Назвіть основні форми народного волевиявлення.
19. Хто відповідно до повноважень, визначених Конституцією України, може призначати Всеукраїнський референдум?

20. За яких умов може проголошуватися Всеукраїнський референдум за народною ініціативою?

21. Хто має і хто не має права голосу на виборах і референдумах?
22. Як Ви розумієте різницю між поняттями: політична партія і громадська організація?
23. Роль засобів масової інформації в сучасних суспільних процесах.

24. На що спрямоване право громадян  на свободу об’єднуватися у політичні партії та громадські організації?

25. Для чого працівникам відділу вивчати суспільну думку жителів населених пунктів району щодо виконання сільськими головами делегованих повноважень?
26. Вплив  відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю на формування суспільної думки населення. 
27. Взаємодія відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю з районними організаціями політичних партій. 
28. Взаємодія відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю з громадськими організаціями району.
29. Супровід офіційного веб – сайту районної державної адміністрації.
Юридичний відділ апарату районної державної адміністрації

1. Основні завдання місцевих державних адміністрацій.

2. Принципи діяльності місцевих державних адміністрацій.
3. Правові засади діяльності місцевих державних адміністрацій.
4. Акти місцевих державних адміністрацій.

5. Правові засади діяльності місцевих державних адміністрацій

6. Ким і на який строк призначаються голови місцевих державних адміністрацій?

7. Випадки обов’язкового припинення повноважень голів місцевих державних адміністрацій Президентом України.

8. У яких випадках може бути припинено повноваження голів місцевих державних адміністрацій?

9. Вимоги до посадових осіб місцевих державних адміністрацій.

10. Вирішення яких питань відноситься до відання місцевих державних адміністрацій.
11. Які основні конституційні права громадян України?

12. Які основні конституційні обов’язки громадян України?
13. Які є види юридичної відповідальності?
14. Відносини місцевих державних адміністрацій з Президентом України та Кабінетом Міністрів України.


15. Відносини обласної та районних місцевих державних адміністрацій.


16. Відносини місцевих державних адміністрацій з обласними та районними радами.


17. Повноваження голів місцевих державних адміністрацій.


18. Державна реєстрація нормативно-правових актів місцевих держав​них адміністрацій.


19. Оскарження та скасування актів місцевих державних адміністра​цій.

20. Апарат місцевих державних адміністрацій.

21. Джерело фінансування місцевих державних адміністрацій.


22. Відповідальність посадових осіб місцевих державних адміні​страцій.


23. Система місцевого самоврядування.


24. Делегування повноважень районних і обласних рад відповідним місцевим державним адміністраціям.


25. Акти органів та посадових осіб місцевого самоврядування.


26. Основні принципи служби в органах місцевого самоврядування.


27. Якими нормативними актами визначається правовий статус поса​дових осіб місцевого самоврядування?

28. Класифікація посад в органах місцевого самоврядування.


29. Здійснення державного контролю місцевими державними адміністра-ціями.

30. Розпорядження голів і накази керівників структурних підрозділів місцевих державних адміністрацій.

30. Організація діяльності управлінь, відділів та інших структурних підрозділів місцевих державних адміністрацій.

31. Офіційне оприлюднення актів законодавства.

32. Місце і роль юридичного відділу апарату у структурі районної державної адміністрації.

Сектор контролю апарату районної державної адміністрації
1. Завдання і повноваження сектору контролю.
2. Взяття документа на контроль.

3. Підстави для зняття документа з контролю.
4. У який термін розглядається запит народного депутата України?

5. У який термін розглядається звернення народного депутата України?

6. У який термін розглядається запит народного депутата України, що надсилається Кабінетом Міністрів України?

7. У який термін розглядається звернення народного депутата України, що надсилається Кабінетом Міністрів України?

8. Кого інформує орган державної влади про розгляд запиту народного депутата України?

9. У який термін розглядається звернення Комітету Верховної Ради України?

10. У який термін розглядається запит депутата місцевої ради?

11. У який термін розглядається звернення депутата місцевої ради?

12. У який термін розглядається запитання депутата місцевої ради?

13. У який термін розглядається лист СБУ з питань проведення заходів по боротьбі з тероризмом?

14. У який термін виконуються документи без зазначення строку ви​конання?

15. У який термін виконуються документи з позначкою «терміново»?

16. У який термін виконуються документи, строки виконання яких закінчилися до, або в день їх надходження?

17. У який термін виконується вимога прокурора?

18. У який термін виконується протест прокурора?

19. У який термін виконується припис прокурора?

20. У який термін виконується подання прокурора?

21. У який термін виконується постанова прокурора?

22. Процедура погодження законопроектів та проектів актів Кабінету Міністрів України.

23. Тлумачення поняття «виконавська дисципліна».

24. Що таке публічна інформація?
25. Контроль та його види.

26. Організація контролю за виконанням документів.

27. Строки виконання документів.

28. Порядок здійснення контролю за проходженням і виконанням вхідних документів.

29. Порядок здійснення контролю за проходженням і виконанням розпо-рядчих документів районної державної адміністрації.

30. Порядок здійснення контролю за проходженням і виконанням вихідних документів.
31.  Які особи несуть відповідальність за виконання документів?
Відділ ведення Державного реєстру виборців апарату
районної державної адміністрації
1. Визначення поняття Державного реєстру виборців, його ознаки.
2. Право голосу громадян згідно із статтею 70 Конституції України.
3. Основні завдання Державного реєстру виборців.
4. Основні засади ведення Державного реєстру виборців.
5. Законність  і  пріоритет  прав  людини,  загальний  характер,  повнота і цілісність Державного реєстру виборців.
6. Достовірність   відомостей,   однократність   включення   виборця   до Державного реєстру виборців.
7. Постійність, публічний характер Державного реєстру виборців.
8. Поновлення відомостей, захищеність Державного реєстру виборців.
9. Відомості Державного реєстру виборців.
10. Ідентифікаційні персональні дані виборця.
11. Персональні дані, які визначають місце та умови голосування виборця.
12. Виборча адреса виборця.
13. Службові персональні дані Державного реєстру виборців.
14. Відносини виборців з Державним реєстром виборців.
15. Гарантії захисту та безпеки персональних даних виборців.
16. Публічний характер Державного реєстру виборців.
17. Форма ведення Державного реєстру виборців.
18. Органи Державного реєстру виборців.
19. Органи (відділи) ведення Державного реєстру виборців.
20. Основні    завдання  та    функції  органів   (відділів)   ведення Державного реєстру виборців.
21.  Повноваження  керівника  відділу ведення  Державного реєстру виборців.


22. Регіональний  орган  (відділ)  адміністрування   Державного   реєстру виборців: основні завдання, функції та права.

23. Доступ органу ведення Державного реєстру виборців до бази даних Реєстру.
24. Дії щодо ведення Державного реєстру виборців.
25. Підстави виконання дій щодо ведення Державного реєстру виборців.
26. Порядок    звернення    особи    за власною    ініціативою до органу ведення Державного реєстру виборців щодо включення до Реєстру.
27. Порядок     звернення     виборця     за власною ініціативою до органу ведення Державного реєстру виборців щодо зміни його персональних даних.
28. Запит виборця до органу ведення Державного реєстру виборців.
29. Періодичне  поновлення  персональних   даних  Державного   реєстру виборців.
30. Уточнення персональних даних Державного реєстру виборців.
31. Здійснення   політичними  партіями   публічного   контролю   ведення Державного реєстру виборців.
32. Цілі використання персональних даних Державного реєстру виборців.
33. Складання попередніх списків виборців.
34. Уточнення попередніх списків виборців.
35. Перевірка  достовірності  відомостей  про  виборців   за   допомогою персональних даних Державного реєстру виборців.
36.  Надання   статистичної   інформації   згідно   із   Законом   України   „Про Державний реєстр виборців".
37. Порядок  адміністративного  оскарження  рішень,  дій  чи бездіяльності органів Державного реєстру виборців.

38. Відповідальність     за     порушення Закону України „Про Державний реєстр виборців".
Відділ фінансово-господарського забезпечення апарату 
районної державної адміністрації
1. Що таке бухгалтерський облік?
2. Що таке первинні документи?
3.  Що таке фінансова звітність?

4. Основні принципи бухгалтерського обліку та фінансової звітності.


5. Принципи державного регулювання бухгалтерського обліку та фінансової звітності в Україні.

6. Що таке бюджетна класифікація?

7. Організація бухгалтерського обліку.

8. Первинні облікові документи та регістри бухгалтерського обліку.

9. Інвентаризація активів і зобов'язань.

10. Загальні вимоги до фінансової звітності, звітний період.

11. Плата за послуги що надаються бюджетними установами.

12. Подання фінансової звітності.

13. Контроль за додержанням законодавства про бухгалтерський облік та фінансову звітність.

14. Використання державних коштів.

15. Паспорт бюджетної програми.

16. Суть аналітичного обліку.

17. Облік основних засобів.

18. Облік малоцінних та швидкозношуваних матеріалів. 

19. 0блік доходів.

20. Збереження первинних документів, облікових регістрів, бухгалтер-ських звітів і балансів.

21. Протягом якого терміну поданий рахунок на оплату праці є дійсним?

22. Що таке кредиторська і дебіторська заборгованість?

23. Види та склад звітності.

24. Форми річної, квартальної та місячної фінансової звітності бюджетних установ.

25. Яке організаційно - технічне забезпечення заходів, які проводяться в райдержадміністрації? Що таке кошторис бюджетної установи?

26. Як відбувається формування заявок та забезпечення працівників апарату обладнанням, інвентарем, канцелярськими товарами, засобами оргтехніки, і зв'язку? Перелік документів, які застосовують у процесі виконання бюджету.

27. Який     порядок утримання у технічно - справному стані майна райдержадміністрації? Вимоги до організації бухгалтерського обліку в бюджетних установах.

28. Порядок списання майна бюджетних установ.

29. Завдання, функції та відповідальність працівників бухгалтерії.

30. Порядок нарахування заробітної плати.
Головний спеціаліст з питань оборонно-мобілізаційної та режимно-секретної роботи апарату районної державної адміністрації
1. Завдання та обов'язки головного спеціаліста з питань оборонно-мобілізаційної та режимно-секретної роботи апарату райдержадміністрації.

2. Відповідальність головного спеціаліста з питань оборонно-мобілізаційної та режимно-секретної роботи апарату райдержадміністрації.
3. Повноваження місцевих державних адміністрацій у галузі забезпе​чення законності, правопорядку, прав і свобод громадян.
4. Що означає термін “державна таємниця” (“секретна інформація”)?

5. Що таке гриф секретності та хто має право надавати гриф секретності?

6. Які відомості відносяться до службової інформації?

7. Кому надається допуск до державної таємниці?

8. Хто несе відповідальність за забезпечення режиму секретності в установі, своєчасну розробку і реалізацію заходів щодо захисту секретних відомостей?

9. Що означає допуск до державної таємниці?

10. Що таке Звід відомостей, що становлять державну таємницю?

11. Що таке категорія режиму секретності?

12. Що означає термін “матеріальні носії секретної інформації”?

13. Що означає охорона державної таємниці?

14. Що таке ступінь (гриф) секретності та які є ступені (грифи) секретності в нашій державі?

15. Які встановлено форми допуску до державної таємниці та які терміни дії допусків до державної таємниці?

16. На яку інформацію поширюється дія Закону України “Про дер​жавну таємницю”?

17. Яким матеріальним носіям інформації забороняється надавати гриф секретності?

18. Ким визначається ступінь секретності відомостей, що містяться у документах та інших матеріальних носіях інформації?
19. Хто здійснює контроль за роботою із секретними документами?

20. Порядок надання доступу до державної таємниці.

21. Що  означає  розсекречування матеріальних носіїв секретної інфор​мації?
22. Хто має право змінювати гриф секретності документів в установі?
23. Обов’язки громадянина щодо збереження державної таємниці.

24. Відповідальність за порушення законодавства про державну таємницю.

25. Дайте визначення мобілізаційної підготовки.

26. Що таке мобілізаційний план?

27. Правова основа мобілізаційної підготовки та мобілізації.

28. Що таке мобілізаційне завдання (замовлення), мобілізаційні потужності?
29. Що означає територіальна оборона та основні завдання територіальної оборони?
Державний реєстратор районної державної адміністрації
1. Поняття державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців. Сфера дії Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців» (ст. 3,4).

2. Завдання та обов’язки державного реєстратора (ст. 6 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

3. Спеціально уповноважений орган з питань державної реєстрації (ст. 7 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

4. Вимоги до оформлення документів, які подаються державному реєстратору (ст. 8 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

5. Реєстраційний збір за проведення державної реєстрації (ст. 10 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).


6. Ведення, зберігання та право доступу до реєстраційних справ (ст. 11 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

7. Витребування та виїмка документів з реєстраційних справ (ст. 12, 13 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

8. Зберігання та передача реєстраційних справ (ст. 14, 15 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

9. Єдиний державний реєстр (ст. 16 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

10. Відомості Єдиного державного реєстру (ст. 17 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).


12. Статус відомостей Єдиного державного реєстру (ст. 18 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

13. Внесення змін до відомостей про юридичну особу, які містяться в Єдиному державному реєстрі (ст. 19 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

14. Надання відомостей з Єдиного державного реєстру (ст. 20 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

15. Публікація відомостей з Єдиного державного реєстру (ст. 22 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).
16. Документи, що подаються для проведення державної реєстрації юридичної особи (ст. 24 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

17. Порядок проведення державної реєстрації юридичної особи (ст.25 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців»).

18. Відмова у проведенні державної реєстрації юридичної особи (ст.27 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців»).

19. Порядок проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації (ст. 36 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців»).

20. Порядок проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті злиття, приєднання, поділу або перетворення (ст. 37 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

21. Порядок державної реєстрації припинення юридичної особи на підставі судового рішення, що не пов'язане з банкрутством юридичної особи (ст. 38 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

22. Порядок державної реєстрації припинення юридичної особи за судовим рішенням щодо визнання юридичної особи банкрутом (ст. 39 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

23. Документи, що подаються для проведення державної реєстрації фізичної особи, яка має намір стати підприємцем (ст. 42 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

24. Порядок проведення державної реєстрації фізичної особи – підприємця (ст. 43 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

25. Відмова у проведенні державної реєстрації фізичної особи – підприємця (ст. 44 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

26. Державна реєстрація припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця (ст. 46 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

27. Порядок державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичної особи - підприємця за її рішенням (ст. 47 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).

28. Порядок державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичної особи - підприємця у разі її смерті, оголошення її померлою або визнання фізичної особи - підприємця безвісно відсутньою (ст. 48 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців»).
29. Порядок державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця за судовим рішенням, що не пов’язано з банкрутством фізичної особи – підприємця (ст. 49 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців»).

30. Порядок державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця за судовим рішенням щодо визнання фізичної особи – підприємця банкрутом (ст. 50 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців»).

31.Відповідальність у сфері державної реєстрації (ст. 53 Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців»).

Державний адміністратор апарату районної 
державної адміністрації

1. Основний нормативний документ, яким визначено правові та організаційні засади державного адміністратора (Закон України "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності").

2. Сфера дії Закону України "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності".

3. Основні принципи державної політики з питань дозвільної системи у сфері господарської діяльності.

4. Основні завдання державного адміністратора.

5. В який спосіб здійснюється реєстрація заяв та документів, необхідних для видачі документу дозвільного характеру, які подає суб'єкт господарювання або уповноважена ним особа державному адміністратору (журнал встановленої форми)?

6. Порядок видачі місцевими дозвільними органами документів дозвільного характеру.

7. Відповідальність  суб'єкта  господарювання   за  порушення  порядку провадження господарської діяльності (стаття 164 Кодексу України "Про адміністративні правопорушення").

8. Відповідальність  дозвільного   органу   за  порушення  порядку  видачі документа дозвільного характеру (стаття 166 Кодексу України "Про адміністративні правопорушення").

9. Порядок   взаємодії  державного адміністратора  з  місцевими  органами  пожежного нагляду.

10. Порядок взаємодії державного адміністратора з місцевими органами санітарної служби. 

11. Порядок  взаємодії  державного адміністратора  з  земельною  службою   району.
12. Порядок взаємодії державного адміністратора з місцевими органами архітектурної служби.

13. Порядок взаємодії державного адміністратора з органами місцевого самоврядування.

14. Функціональні обов'язки державного адміністратора.

15. Основні принципи Закону України "Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності".

16. Визначення  термінів:  "заявник", "представники дозвільних органів",
"суб'єкт господарювання", "центр з видачі документів дозвільного характеру".

17. Перелік документів дозвільного характеру, передбачених Законом України «Про пожежну безпеку».

18. Перелік документів дозвільного характеру, передбачених Законом України «Про охорону праці».

19. Перелік документів дозвільного характеру, передбачених Законом України «Про планування і забудову територій».

20. Перелік документів дозвільного характеру, передбачених Законом України «Про рекламу».

21. Перелік документів дозвільного характеру, передбачених Законом України «Про забезпечення санітарного та епідеміологічного благополуччя населення».

22. Регламент видачі декларації про готовність об’єкта до експлуатації.

23. Регламент видачі декларації про початок виконання будівельних робіт.
24. Регламент видачі дозволу на початок роботи підприємства.

25. Порядок оформлення підприємницької діяльності за декларативним принципом.

26. Регламент видачі експлуатаційного дозволу для потужностей (об’єктів) з виробництва, переробки або реалізації харчових продуктів.

27. Регламент видачі висновку державної санітарно-епідеміологічної експертизи щодо поводження з відходами.

Питання на перевірку знань з основ комп’ютерної грамотності

1. Поштова програма The Bat.

2. Зміна установки комп'ютера.

3. Модеми. Основні типи. Принципи роботи. Сфери застосування.

4. Інтернет в програмі "Електронна пошта".

5. Поняття списку. Види списків.

6. Національний домен UA.

7. Особливості структури багаторівневого списку. Зміна нумерації списку.

8. Призначення операційної системи Windows. Об'єкти робочого столу.
9. Архітектура   СУБД  "клієнт-сервер".  Відмінність  архітектури  "файл - сервер".

10. Меню, як об'єкт управління у Windows.  Як змінити зміст основного меню.


  11. Мережі ЕОМ, типи мереж, глобальна мережа.

12. Усі способи запуску програми Windows. 

13. Локальні мережі, топологія, методи доступу, состав обладнання мереж.

14. Визначення файла. Ім'я файла. Розширення. Повне ім'я файла. Розмір файла. Атрибути файла.

15. Програмне забезпечення обчислювальних мереж, реалізація протоколу ТСР/ІР.

16. Інтерфейс програми "Проводник". Об'єкти управління, інструменти, настройки.

17. Поняття електронної пошти.

18. Призначення панелі управління.

19. Поштова програма Outlook.

20. Зміст редагування тексту. Що таке абзац.

21. Різниця між текстовим курсором і указателем миші.

22. Засоби відміни помилкових команд і дій.

23. Виділення об'єктів. Копіювання. Вирізка. Вставка.

24. Закон України "Про Національну програму інформатизації".

25. Що   таке   форматування?   Зміна   шрифту.   Параметри   виду   абзацу?

26. Форматування по зразку.

Відділ економічного розвитку і торгівлі районної державної адміністрації
1. Які підприємства вважаються інноваційно-активними?
2. Що таке фінансовий результат від звичайної діяльності до оподаткування?

3. Основні функції відділу економічного розвитку і торгівлі.

4. Які інвестиції відносяться до капітальних?

5. Права відділу економічного розвитку і торгівлі.

6. Які витрати включають в обсяги інвестицій в основний капітал (капітальних вкладень)?

7. Обов’язки начальника та спеціалістів відділу економічного розвитку і торгівлі.

8. Дати визначення роздрібному товарообороту підприємств.

9. Якими нормативними документами у своїй роботі керується відділ економічного розвитку і торгівлі?

10. Дати визначення малим підприємствам.

11. Що таке номінальна заробітна плата?

12. Як визначається середньомісячна заробітна плата працівників?

13. Що таке прожитковий мінімум?

14. Що таке обсяг продукції промисловості?

15. Що таке інноваційна діяльність?

16. Які підприємства називаються інноваційно-активними та що таке інноваційна діяльність ?

17. Що таке пряма іноземна інвестиція?

18. Як визначити питому вагу збиткових підприємств району?

19. Як визначити рівень рентабельності операційної діяльності підприємств?

20. Як визначити рівень зареєстрованого безробіття?

21. Що таке єдиний державний реєстр підприємств та організацій України (ЄДРПОУ)?

22. Дати визначення дебіторської заборгованості.

23. Дати визначення кредиторської заборгованості.

24. Що таке прострочена заборгованість?
25. Назвати основні показники, що характеризують фінансово-господарську діяльність підприємств.

26. Фактори, що впливають на прибутковість підприємства.

27. Поняття «прогноз соціально-економічного розвитку району».

28. Інвестиції, їх суть і значення.

29. Основні показники розвитку аграрного сектору.

30. Розвиток сфери послуг. Суть та основні показники.

31. Малий і середній бізнес. Поняття, суть, роль у розвитку району.

32. Регуляторна політика. Суть, основні показники.

33. Повноваження райдержадміністрації щодо державного прогнозування та розроблення програм економічного і соціального розвитку території.

34. Адміністративні послуги, їх суть та призначення.

35. Суть і вплив проведення моніторингу адміністративних та фінансових даних діяльності структур підприємства.

36. Повноваження органів виконавчої влади щодо регулювання цін (тарифів).

37. Принципи державного прогнозування та розроблення програм економічного і соціального розвитку.

38. Основні напрямки підтримки малого підприємництва.

39. Основні засади, принципи державної політики у сфері регулювання ринкових відносин (регуляторної політики) між суб’єктами господарювання та органами державної влади, визначені Законом України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності».

40. Роль і місце відділу економічного розвитку і торгівлі в структурі райдержадміністрації.
Відділ культури районної державної адміністрації
1. Нормативні документи, якими керується в своїй діяльності відділ культури райдержадміністрації.

2. Основні завдання відділу культури райдержадміністрації.

3. Державне управління бібліотечною галуззю. Підтримка бібліотечної справи на районному рівні.

4. Музейна справа. Національна музейна політика.

5. Соціальна підтримка працівників сфери культури і мистецтва.

6. Підтримка аматорського мистецтва в Україні: районний аспект.

7. Діяльність закладів системи Міністерств культури України, що обслуговують дітей. 

8. Діяльність у сфері культури.

9. Матеріально-технічне забезпечення.

10. Права відділу культури. 
11. Порядок   призначення   керівника  та   головного   спеціаліста  відділу   культури, професійно-кваліфікаційні вимоги.

12. Основні обов'язки та права начальника та головного спеціаліста відділу культури.
13. Реалізація державної політики в галузі культури.

14. Організація обліку, охорони, реставрації, популяризації пам'яток матеріальної та духовної культури в районі. 
15. Планування роботи відділу культури. 
16. Положення про ліцензування закладів культури.


17. Порядок проведення атестації закладів культури.

18. Порядок ведення ділової документації у відділі культури.

19. Номенклатура справ відділу культури, порядок погодження.

20. Організація розвитку мережі і матеріально-технічної бази закладів культури.

21. Організація проведення фестивалів, конкурсів, оглядів самодіяльної творчості, виставки творів образотворчого та декоративно-ужиткового мистецтва.

22. Створювання, реорганізація та ліквідація закладів культури.

23. Взаємодія відділу культури і туризму з органами місцевого самоврядування.


24. Органи управління у сфері охорони культурної спадщини.

25. Повноваження        органів    охорони    культурної    спадщини    районних    державних адміністрацій.


26. Сприяння органів виконавчої влади, органів місцевою самоврядування діяльності щодо охорони культурної спадщини.

27. Дати визначення «туризм», «турист» та «сільський зелений туризм».


28. Повноваження місцевих державних адміністрацій в галузі культури.


29. Перспективи розвитку культури в районі.


30. Організація спеціальної освіти у галузі культури.

Відділ освіти, молоді та спорту районної державної адміністрації
1. Державний контроль за діяльністю закладів освіти.

2. Органи управління освітою.

3. Завдання законодавства України про освіту.

4. Основні принципи освіти.
5. Основні завдання відділу освіти, молоді та спорту.
6. Повноваження місцевих органів державної виконавчої влади та органів місцевого самоврядування в галузі освіти.

7. Самоврядування закладів освіти.

8. Умови створення закладів освіти.

8. Дошкільна освіта. Дошкільні заклади освіти.
9. Вимоги до змісту дошкільної освіти.

10. Права та обов’язки учасників навчально-виховного процесу .
11. Загальна середня освіта. Середні заклади освіти.

12. Кадрове забезпечення сфери освіти.
13. Роль атестації педагогічних кадрів у вдосконаленні фахової майстерності педагогів. 
14. Організація харчування дітей у дошкільному навчальному закладі (ст. 30 Закону України 
15. Позашкільна освіта. Позашкільні заклади освіти.

16. Обов'язки педагогічних та науково-педагогічних працівників.
17. Критерії, які визначають відповідність педагогічного працівника займаній посаді.
18. Режим роботи загальноосвітнього навчального закладу.

19. Педагогічне навантаження педагогічного працівника дошкільного навчального закладу  
20. Фінансово-господарська діяльність закладів освіти та установ, організацій, підприємств закладів освіти.
21. Організація роботи по попередженню дитячого травматизму та дотримання правил техніки безпеки в закладах освіти.
22. Гарантії держави педагогічним працівникам та іншим категоріям працівників закладів освіти.

23. Навчально-виховний процес і громадсько-політична діяльність у закладах освіти.
24. Організація методичної роботи у відділі та закладах освіти.

25. Організація роботи по контролю за навчальним процесом.

26. Планування роботи відділу освіти, молоді та спорту.

27. Положення про ліцензування закладів освіти.

28. Конституційне право на освіту.
29. Повноваження місцевих органів державної виконавчої влади та органів місцевого самоврядування в галузі освіти, молоді та спорту.
30. Особливості фізкультурно-оздоровчої та спортивної діяльності серед інвалідів.

31. Уповноважений центральний орган виконавчої влади у сфері оздоровлення та відпочинку дітей (ст. 5 Закону України «Про оздоровлення та відпочинок дітей»).
32. Принципи соціального становлення та розвитку молоді (ст. 2 Закону України «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в Україні»).
33. Освіта, культурний розвиток молоді (ст. 11 Закону України «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в Україні»).
34. Охорона здоров'я, фізичний розвиток молоді (ст. 12 Закону України «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в Україні»).
35. Гарантії правового захисту молоді (ст. 13 Закону України «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в Україні»).
36. Компетенція органів виконавчої влади і органів місцевого самоврядування у сфері соціального становлення та розвитку молоді в Україні (ст. 4 Закону України «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в Україні»).
37. Праця молоді (ст. 7 Закону України «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в Україні»).
38. Сприяння підвищенню рівня життя молоді (ст. 9 Закону України «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в Україні»).
39. Законодавство України про соціальну роботу з дітьми та молоддю (ст. 2 Закону України «Про соціальну роботу з дітьми та молоддю»).
40. Назвіть суб’єкти соціальної роботи з дітьми та молоддю (ст. 3 Закону України «Про соціальну роботу з дітьми та молоддю»).
41. Назвіть об’єкти соціальної роботи з дітьми та молоддю (ст. 4 Закону України «Про соціальну роботу з дітьми та молоддю»).
42. Назвіть основні принципи здійснення соціальної роботи з дітьми та молоддю. (ст. 5 Закону України «Про соціальну роботу з дітьми та молоддю»).
43. Назвіть основні напрями державної політики у сфері соціальної роботи з дітьми та молоддю (ст. 7 Закону України «Про соціальну роботу з дітьми та молоддю»).
44. Правовий статус молодіжних, громадських організацій (ст. 14 Закону України «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в Україні»)
Служба у справах дітей районної державної адміністрації
 1. Визначення термінів: дитина, дитина-сирота, дитина, позбавлена батьківського піклування, безпритульні діти, неповна сім’я (стаття 1 Закону України “Про охорону дитинства”).

2. Основні принципи діяльності органів і служб у справах дітей та спеціальних установ для дітей.

3. Основні принципи охорони дитинства (стаття 3 Закону України “Про охорону дитинства”).

4. Профілактика правопорушень серед дітей.

5. Система заходів щодо охорони дитинства (стаття 4 Закону України “Про охорону дитинства”).

6. Завдання служб у справах дітей та спеціальних установ для  дітей.

7. Права та свободи дитини (статті 6-10 Закону України “Про охорону             дитинства”).

8. Права служб у справах дітей та спеціальних установ для  дітей.

9. Дитина і сім’я (стаття 11 Закону України “Про охорону дитинства”).

10. Притулки для  дітей служб у справах дітей.

11. Права, обов’язки та відповідальність батьків за виховання та розвиток дитини (стаття 12 Закону України “Про охорону дитинства”).

12. Основні завдання притулків для дітей служб у справах дітей (стаття 11 Закону України “Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”).

13. Право дитини на майно (стаття 17 Закону України “Про охорону дитинства”).

14. Центри медико-соціальної  реабілітації  дітей (стаття  9 Закону України “Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”).

15. Право дитини на житло (стаття 18 Закону України “Про охорону              дитинства”).

16. Загальноосвітні школи та професійні училища соціальної реабілітації   (стаття 8 Закону України “Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”).

18. Право дитини на освіту (стаття 19 Закону України “Про охорону дитинства”).

19. Охорона прав дітей під час здійснення профілактики правопорушень (стаття 15 Закону України “Про органи і служби у справах  дітей та спеціальні установи для дітей”).

20. Дитина і праця (стаття 21 Закону України “Про охорону дитинства”).

21 .Основні принципи соціальної роботи з дітьми та молоддю (стаття 5 Закону України “Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”).

22. Утримання та виховання дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування та безпритульних дітей (стаття 24 Закону України “Про охорону дитинства”).

23. Соціальний супровід дітей та молоді (стаття 9 Закону України “Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”).

24. Соціальний захист дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування (стаття 25 Закону України “Про охорону дитинства”).

25. Суб’єкти соціальної роботи з дітьми та молоддю (стаття 3 Закону України “Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”).

 
26. Захист прав людини на особисту свободу (стаття 32 Закону України “Про охорону дитинства”).

27. Сфери та рівні здійснення соціальної політики з дітьми та молоддю            (стаття 6 Закону України “Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей”).

28. Скасування неправомірних нормативно-правових актів та рішень, прийнятих внаслідок  корупційних діянь.

29. Захист прав дитини в спеціальних навчально-виховних закладах для дітей, які потребують особливих умов виховання (стаття 4 Закону України “Про охорону дитинства”).

 
30. Соціальна профілактика для дітей та молоді (стаття 10 Закону України  “Про органи і служби у справах  дітей та спеціальні установи для дітей”).
Відділ житлово-комунального та будівництва районної державної адміністрації
1. Принципи створення та діяльності об'єднань співвласників багатоквартирних будинків.

2. Заходи енергозбереження у сфері житлово-комунального господарства.

3. Порядок реструктуризації заборгованості по сплаті за енергоносії та комунальні послуги.

4. Заходи щодо поліпшення стану автомобільних доріг. 
5. Об'єкти благоустрою населених пунктів, освітлення як елемент благоустрою.

6. Заходи щодо покращення якості надання послуг з водопостачання та водовідведення.

7. Каналізаційні очисні споруди та їх призначення.

8. Призначення полігонів твердих побутових відходів.

9. Повноваження місцевих рад у сфері благоустрою населених пунктів.

10. Порядок прийому відомчого житлового фонду у комунальну власність.

11. Питання дотримання охорони праці при обслуговуванні об'єктів комунальної сфери.

12. Функції служби єдиного замовника у сфері житлово-комунального господарства.

13. Мета Програми реформування і розвитку житлово-комунального господарства.

14. Правила утримання житлових будинків та прибудинкових територій.

15. Порядок формування і затвердження тарифів на житлово-комунальні послуги.
Сектор містобудування та архітектури відділу житлово-комунального господарства та будівництва 
1. Які правові та організаційні основи встановлює Закон України «Про регулювання містобудівної діяльності».
2.  Які матеріали відносяться до містобудівної документації.
3. Що відноситься до об’єктів містобудування на державному, регіональному та місцевому рівнях.

4. Хто відноситься до суб’єктів містобудування.
5. Що таке план зонування території (зонінг).
6. Яка документація підлягає громадським слуханням щодо врахування громадських інтересів.
7. Що визначається детальним планом території.

8. Що таке червоні лінії забудови території.

9. Що таке містобудівний кадастр та якими службами він ведеться.

10. Яким документом державного органу виконавчої влади встановлено Порядок надання вихідних даних для проектування об’єктів містобудування.

11. У чому полягає пайова участь замовника у разі здійснення будівництва.

12. Який орган видає дозволи на виконання будівельних робіт та в який термін.

13. Які об’єкти приймаються в експлуатацію на підставі акта готовності об’єкта  до експлуатації.
14. За рішенням якого органу підлягають знесенню об’єкти самочинного будівництва.

15. Державні стандарти, норми і правила.

16. Який порядок розроблення та затвердження проекту.

17. Які основні завдання планування і забудови територій?

18. Який порядок розроблення та затвердження схем планування територій на регіональному рівні?

19. Що таке Генеральний план населеного пункту?

20. Що визначає проект забудови території?

21. Який порядок надання дозволу на будівництво об’єктів містобудування?
22. Який порядок надання вихідних даних?

23. Який порядок надання дозволу на виконання будівельних робіт?

24. Хто веде контроль за плануванням, забудовою та іншим використанням територій?
25. Хто несе відповідальність за порушення законодавства під час планування, забудови та іншого використання територій?

26. Який виконується комплекс робіт, пов’язаних із створенням об’єкта архітектури?

27. З чого складаються вихідні дані на проектування та архітектурно-планувальне планування?

28. Які спеціально уповноважені органи містобудування та архітектури існують?

29. Який закон визначає правові, економічні, соціальні та організаційні засади містобудівної діяльності?

30. Що таке Генеральна схема планування території України?
Сектор з питань цивільного захисту населення

районної державної адміністрації
1. Мета цивільного захисту.

2. Принципи цивільного захисту.

3. Основні заходи у сфері цивільного захисту.

4. Функціональні підсистеми єдиної системи цивільного захисту.

5. Режим надзвичайної ситуації.

6. Система органів управління цивільним захистом.

7. Органи оперативного реагування на надзвичайні ситуації у сфері цивільного захисту.

8. Регіональні і місцеві органи управління та сили цивільного захисту.

9. Координація діяльності центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування у сфері цивільного захисту.

10. Використання спеціальних фінансових та матеріальних резервів під час ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій.

11. Контроль за діяльністю органів і підрозділів цивільного захисту. Відповідальність за порушення законодавства у сфері цивільного захисту.
12. Основні завдання, принципи та заходи у сфері захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру.

13. Державне управління у сфері захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру.

14. Завдання Цивільної оборони України, порядок її організації та функціонування.

15. Визначення, класифікація і характеристика надзвичайних ситуацій.

16. Порядок здійснення підготовки населення на підприємствах, в установах та організаціях до дій при виникненні надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру.

17. Порядок оцінки обстановки при загрозі виникнення надзвичайних ситуацій.

18. Порядок оцінки обстановки при виникненні надзвичайних ситуацій.

19. Організація проведення евакуаційних заходів при виникненні надзвичайних ситуацій.

20. Підготовка та проведення комплексних об’єктових навчань.

21. Підготовка та проведення комплексних об’єктових тренувань.

22. Підготовка та проведення штабних об’єктових тренувань.

23. Підготовка та проведення тактико-спеціальних навчань.

24. Підготовка населення у мережі навчально-консультаційних пунктів.

25. Підготовка і перепідготовка керівного складу підприємств, організацій та установ у сфері цивільного захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій, запобігання та оперативного реагування на них.

26. Підготовка учнів загальноосвітніх шкіл та навчально-виховна робота з дітьми дошкільного віку з питань основ безпеки життєдіяльності.

27. Основи життєзабезпечення населення в умовах надзвичайних ситуацій.

28. Призначення, завдання сектору з питань цивільного захисту населення районної державної адміністрації.

29. Єдина державна система запобігання і реагування на надзвичайні ситуації техногенного та природного характеру. Призначення, основні завдання, склад сил і засобів.

30. Режими функціонування Єдиної державної системи запобігання і реагування на надзвичайні ситуації техногенного та природного характеру.

31. Завдання програми запобігання та реагування на надзвичайні ситуації техногенного і природного захисту. 

32. Порядок створення та використання матеріальних резервів для попередження і ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій техногенного ти природного характеру.
Архівний відділ 

районної державної адміністрації
1. Основні положення Закону України «Про Національний архівний фонд і архівні установи».
2. Основні вимоги Примірної інструкції з діловодства.
3. Основні вимоги Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій.
4. Структура Переліку типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів.
5. Розгляд і погодження номенклатури справ установ, підприємств і організацій району.
6. Підготовка справ до зберігання і використання.
7. Складання облікових документів до фондів.
8. Порядок прийому документів на державне зберігання.
9. Зведений облік архівних документів, що зберігаються на підприємствах, установах та організаціях району.
10. Передача до Держархіву області документів та довідкового апарату до них.
11. Порядок видачі архівних довідок, копій, витягів із документів установам, організаціям та громадянам.
12. Впорядкування документів установ, підприємств та організацій. Порядок складання актів на знищення документів.
13. Складання описів на документи постійного терміну зберігання та з особового складу.
14. Нумерація аркушів, справ, датування справ, підписування.
15. Умови зберігання справ у сховищі.
16. Архівні установи.

17. Місцеві державні архівні установи.
18. Інші місцеві державні установи.
19. Джерела фінансування архівних установ.
20. Професійна діяльність у сфері архівної справи. Соціальні гарантії  та захист працівників архівних установ.
21. Відповідальність за порушення  законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи.
22. Вивезення документів Національного архівного фонду за кордон.
23. Відшкодування шкоди, завданої внаслідок порушення законодавства про Національний архівний фонд та архівні установи. Платні послуги архівних установ.
24. Архівні підрозділи органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних і комунальних підприємств, установ та організацій.
25. Центральні державні архіви України.
26. Порядок користування документами Національного архівного фонду.
27. Право власності на документи Національного архівного фонду.
28. Права користувачів документами Національного архівного фонду.
29. Обов’язки користувачів документами Національного архівного фонду.
30. Вимоги до приміщень для зберігання архівних документів.
Заступник голови адміністрації



  О.Юрчук          
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