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 Україна

НОВГОРОД-СІВЕРСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
	05 березня 2013 року
	     м. Новгород-Сіверський

      
	  №53


Про Порядок організації та здійснення контролю за виконанням документів у районній державній адміністрації
З метою організації ефективної роботи  з опрацювання документів та дотримання термінів їх виконання, керуючись ст.119 Конституції України, п.1, п.15 ч.1. статті 25 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242  «Про затвердження Типової інструкції  з діловодства у центральних органах виконавчої влади,  Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади»: 

 1. Затвердити Порядок організації та здійснення контролю за виконанням документів в райдержадміністрації, що додається. 

 2. Першому заступнику, заступникам голови, керівнику апарату,  керівникам управлінь, відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації забезпечити неухильне дотримання вимог Порядку організації та здійснення контролю за виконанням документів в райдержадміністрації.

  3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації  Разумейко Н.В.

Голова районної 

державної адміністрації 





В.М.Кауфман
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови 

районної державної адміністрації

05 березня 2013 року № 53
ПОРЯДОК

організації та здійснення контролю за виконанням 

документів у районній державній адміністрації
І. Загальні положення

1. Апарат районної державної адміністрації здійснює контрольні функції з метою забезпечення своєчасного та якісного виконання документів у повному обсязі відповідно до Закону України „Про місцеві державні адміністрації” та Положення про контроль за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України, затвердженого Указом Президента України від 19 лютого 2002 року № 155 (в редакції Указу Президента України від 26 липня 2005 року № 1132), розпоряджень голови облдержадміністрації від 24 жовтня 2006 року № 382 „Про порядок організації та здійснення контролю”, від 13 липня 2012 року № 264 „Про внесення змін до розпорядження голови облдержадміністрації від 24 жовтня 2006 року № 382”.
2. Контролю підлягають акти, доручення Президента України, постанови, розпорядження і доручення Кабінету Міністрів України, інші документи органів державної влади, розпорядження і доручення голови, його заступників, заступника голови - керівника апарату облдержадміністрації, розпорядження і доручення голови та його заступників, керівника апарату райдержадміністрації, запити і звернення депутатів усіх рівнів, інші документи, які містять конкретні завдання органам виконавчої влади щодо здійснення заходів, розгляду або вирішення питань, тощо.

3. Відповідальність за організацію виконання документів несуть голова райдержадміністрації, перший заступник голови райдержадміністрації, заступники голови райдержадміністрації, керівник апарату райдержадміністрації, керівники управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації відповідно до покладених на них функціональних обов’язків. Координацію роботи щодо контролю за виконанням документів здійснює керівник апарату райдержадміністрації і  про її стан періодично доповідає голові райдержадміністрації.
4. Відповідальність за виконання документів несуть також посадові особи, на яких покладено контроль за виконанням завдань, що визначені в резолюціях керівництва райдержадміністрації.
5. Контрольні функції здійснюються шляхом:

аналізу та узагальнення у визначені терміни письмової інформації виконавців;
 перевірок організації та стану фактичного виконання завдань безпосередньо на місцях у разі потреби;

 розгляду результатів роботи (заслуховування звітів) виконавців на засіданнях Колегії райдержадміністрації, нарадах у голови райдержадміністрації, першого заступника голови райдержадміністрації, заступників голови райдержадміністрації або керівника апарату райдержадміністрації щодо виконання встановлених завдань.
6. Перший заступник голови, заступники голови райдержадміністрації, керівник апарату райдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків, начальники відділів апарату райдержадміністрації вносять пропозиції щодо переліку документів, хід виконання яких необхідно протягом кварталу розглянути в оперативному порядку (перевірити, заслухати звіт), до розділу „Здійснення контрольних функцій” плану роботи райдержадміністрації (узагальнення здійснюють відділ організаційно-кадрової роботи і сектор контролю апарату райдержадміністрації).
7. Організаційно-технічний контроль за станом реагування, строками, відповідністю виконання вимогам документів та резолюцій, доведення змісту документів до відома виконавців, їх проходження в апараті райдержадміністрації забезпечує загальний відділ та сектор контролю апарату райдержадміністрації.  
В управліннях, відділах та інших структурних підрозділах райдержадміністрації безпосередній контроль за виконанням документів здійснює секретар або працівник, відповідальний за діловодство і визначений керівником підрозділу. 
8. Контроль за проходженням і виконанням документів здійснюється за картковою системою та системою електронного документообігу. Контрольні картки оформляються працівниками загального відділу для забезпечення контролю за виконанням документів.
9. Сектор контролю апарату райдержадміністрації щомісячно готує переліки документів, що знаходяться на контролі, і які необхідно виконати протягом наступного місяця. 
10. Вхідні, вихідні, розпорядчі документи облдержадміністрації, райдержадміністрації виконуються в установлені строки. 
Відлік встановлених резолюціями керівництва або загальним відділом апарату райдержадміністрації строків виконання здійснюється з дня надходження документів до райдержадміністрації.

11. Якщо в документах або резолюціях з їх виконання строки не встановлені то вони мають бути виконані у такий термін:

- акти і доручення Президента України виконуються у строки, встановлені Президентом України. Якщо строк не визначено, виконання здійснюється протягом 30 календарних днів з дня набрання чинності актом Президента України;

- 30 календарних днів з дня надходження до райдержадміністрації – документів, виконання яких пов’язане з необхідністю проведення значної підготовчої роботи;

 - депутатські запити розглядаються не пізніше як у 15-денний строк з дня їх одержання, або інший термін, встановлений відповідною радою;
- звернення  народних депутатів України та депутатів місцевих рад – протягом 10 днів з дня одержання;

- документи з позначкою „Терміново” виконуються протягом 5 робочих днів від дати підписання документа, якщо інше не визначене самими документами або резолюціями з їх виконання.
12. Днем виконання завдань, визначених в актах органів державної влади, дорученнях вищих посадових осіб, та виконання запитів, звернень, а також кореспонденції Верховної Ради України вважається день реєстрації в райдержадміністрації вихідних документів про виконання завдань.
13. Кінцеві дати строків виконання документів, що випадають на вихідні чи святкові дні, під час взяття документів на контроль переносяться сектором контролю апарату райдержадміністрації: для документів нетермінового характеру – на наступний за вихідним чи святковим робочий день, а для документів термінового характеру – на робочий день, що передує вихідному чи святковому дню.
14. Якщо виконання документа у визначені строки неможливе, виконавець завчасно, не пізніше, ніж за 3 дні до закінчення контрольного строку, повинен обґрунтувати керівнику райдержадміністрації, який давав доручення з виконання документа, причини невиконання та внести відповідні пропозиції щодо продовження строку контролю. 

Продовження строків виконання документів здійснюється виключно особами, які дали доручення  з їх виконання.

15. Якщо виконання документа покладено на декількох осіб, то координація цієї роботи здійснюється особою, зазначеною першою, яка і несе відповідальність за виконання документа.
16. Зняття з контролю документів проводиться на підставі письмової інформації (звіту) керівника відповідного органу про їх повне виконання за письмовим погодженням голови райдержадміністрації або його першого заступника, заступників голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації відповідно до розподілу функціональних повноважень.
17. Хід виконання взятих на контроль документів, стан виконавської дисципліни щомісячно аналізуються і узагальнюються сектором контролю апарату райдержадміністрації і в письмовій формі надаються керівнику апарату райдержадміністрації, а за підсумками кварталу готується доповідна записка голові райдержадміністрації.
ІІ. Організація контролю за проходженням 

і виконанням вхідних документів

18. Вхідна кореспонденція приймається і реєструється загальним відділом апарату райдержадміністрації у день її надходження в журналах реєстрації та в системі електронного документообігу. Під час реєстрації на документ, що потребує контролю, оформляється контрольна картка встановленого зразка.
19. Розглянуті головою райдержадміністрації документи передаються начальнику загального відділу апарату райдержадміністрації, який, виходячи із змісту і резолюцій голови райдержадміністрації, робить відмітки про взяття на контроль документів, після чого передає документи виконавцям, а контрольну картку передає у  сектор контролю апарату райдержадміністрації.
Під час взяття на контроль на лівому полі першого аркуша документа ставиться штамп „контроль” або літера „К”, поруч з яким зазначається строк виконання документа. Строк контролю заноситься також у відповідну  графу контрольної картки.
Контроль за проходженням і виконанням вхідних документів здійснюється, як правило, шляхом руху їх оригіналів та в системі електронного документообігу.
До контрольної картки регулярно, згідно з етапами руху, сектором контролю апарату райдержадміністрації заносяться дані про проходження і виконання документів.
20. Довідки, звіти, інформації, пропозиції про виконання документів підписуються головними виконавцями за наявності віз безпосередніх виконавців. Проекти звітів, інформацій, пропозицій, підготовлені облдержадміністрації та її структурним підрозділам на виконання їх документів, вносяться на розгляд голови райдержадміністрації, першого заступника голови райдержадміністрації, заступників голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації за 3 дні до закінчення контрольних строків через сектор контролю апарату райдержадміністрації.
21. Відповідальність за ведення контрольних картотек несе завідуючий сектором контролю апарату райдержадміністрації.
Передача документів на розгляд і виконання від одного виконавця до іншого здійснюється лише через загальний відділ апарату райдержадміністрації під розписку у журналі реєстрації вхідних документів.
ІІІ. Організація контролю за проходженням і
виконанням власних розпорядчих документів
22. До власних розпорядчих документів відносяться розпорядження і доручення голови райдержадміністрації, протокольні доручення Колегії райдержадміністрації, доручення першого заступника, заступників голови райдержадміністрації, керівника апарату, рішення колегіальних, дорадчих органів, створених при райдержадміністрації.
23. Після отримання взятого на контроль документа першим заступником голови райдержадміністрації, заступником голови райдержадміністрації, керівником апарату райдержадміністрації, на якого покладено контроль, безпосередній виконавець веде папку контролю, інформує у визначені документом строки про стан його виконання першого заступника голови райдержадміністрації, заступника голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації та сектор контролю апарату райдержадміністрації. 
Перший заступник голови райдержадміністрації, заступники голови райдержадміністрації, керівник апарату райдержадміністрації спільно з керівниками загального відділу та сектору контролю апарату райдержадміністрації здійснюють оперативний контроль за вчасним і якісним виконанням та строками подання інформацій про виконання документів  відповідними управліннями, відділами, іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, установами і організаціями, виконкомами міської та  сільських рад.

24. Контроль за виконанням протоколів за підсумками звітів міського та сільських  голів здійснює, як правило, керівник апарату райдержадміністрації, відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації із залученням при необхідності  інших підрозділів.

Контроль за виконанням протоколів, звітів управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, установ і організацій покладається на першого заступника голови райдержадміністрації, заступників голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, відділи апарату райдержадміністрації, до компетенції яких вони відносяться.

25. Розпорядчі документи з найважливіших питань знімаються з контролю або визнаються такими, що втратили чинність, головою райдержадміністрації (в окремих випадках першим заступником голови райдержадміністрації, заступниками голови райдержадміністрації) на підставі узагальнюючих матеріалів про виконання документів та відповідних пропозицій, що подаються відповідальними за контроль особами у встановленому порядку.
26. Папки контролю знятих з контролю розпорядчих документів з усіма матеріалами про їх виконання зберігаються у відповідних структурних підрозділах згідно з вимогами номенклатури справ і у визначені строки здаються в архів райдержадміністрації.
27. Доручення, дані головою райдержадміністрації на нарадах, протоколюються та доводяться до відома виконавців. Їх виконання контролюється завідуючим сектором контролю апарату райдержадміністрації.

Аналогічна робота щодо протокольних доручень першого заступника голови райдержадміністрації, заступників голови, керівника апарату райдержадміністрації проводиться визначеними відповідальними працівниками.
28. Протокольні доручення виконуються у встановлені керівництвом райдержадміністрації строки. Якщо строки виконання доручень не  визначені то термін їх виконання становить 30 днів з дня їх відправлення з райдержадміністрації.
29. Усні доручення голови райдержадміністрації, що даються ним на нарадах за участю першого заступника голови райдержадміністрації, заступників голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, керівників управлінь, відділів райдержадміністрації щопонеділка, протоколюються загальним відділом апарату райдержадміністрації і контролюються керівником апарату райдержадміністрації.

Перший заступник голови райдержадміністрації, заступники голови, керівник апарату райдержадміністрації про виконання даних їм усних доручень особисто доповідають голові райдержадміністрації на нарадах щопонеділка  або в робочому порядку у визначені терміни.

ІV. Організація контролю за виконанням вихідних документів
30. Контроль за строками виконання вихідних документів райдержадміністрації здійснюється структурним підрозділом, з ініціативи якого підготовлені документи, чи компетенції якого вони стосуються.
31. Відповідь разом з копією документа, на який вона надійшла, передається на розгляд керівнику райдержадміністрації, який підписав вихідний документ. Якщо ним даються доручення з виконання відповіді то вони контролюються згідно з вимогами цього Порядку.

32. Контроль за реагуванням на листи, надіслані виконкомам місцевих рад, управлінням, відділам, іншим підрозділам райдержадміністрації, районним установам і організаціям, здійснюється керівниками підрозділів, з ініціативи яких було надіслано документ.
33. Реєстрація відповідей на листи проводиться загальним відділом апарату райдержадміністрації у відповідному журналі реєстрації, відповіді передаються для аналізу та узагальнення керівникам підрозділів, з ініціативи яких надсилалися документи.

Після розгляду відповідним керівником райдержадміністрації узагальнюючих матеріалів з виконання документа вони оформляються у відповідну номенклатурну справу і зберігаються в них або ж у загальному відділі апарату райдержадміністрації  протягом визначених строків. 






