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Україна

ПРИЛУЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
Ч Е Р Н І Г І В С Ь К О Ї     О Б Л А С Т І
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	08 жовтня
	2013 року
	    м. Прилуки


      №
	294


Про затвердження Порядку

організації та здійснення контролю

 за виконанням документів 
1. Затвердити Порядок організації та здійснення контролю за виконанням документів в Прилуцькій районній державній адміністрації в новій редакції (додається).
2. Керівнику апарату райдержадміністрації Нікітченко Л.В. дане розпорядження довести до відома державних службовців райдержадміністрації.

3. Розпорядження голови райдержадміністрації від 30 жовтня 2006 року №385 «Про порядок організації та здійснення контролю» вважати таким, що втратило чинність.
Голова районної 

державної адміністрації






О.Д. Власенко 
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови

райдержадміністрації
08 жовтня 2013 року № 294
ПОРЯДОК
організації та здійснення контролю за виконанням документів в Прилуцькій районній державній адміністрації

 
І. Загальні положення
 
1. Організація роботи з документами та контролю за їх виконанням в районній державній адміністрації здійснюється відповідно до Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, Указу Президента України від 29 березня 2000 року № 549/2000 „Про заходи щодо вдосконалення організації контролю за виконанням актів і доручень Президента України”, Указу Президента України від 19 лютого 2002 року № 155/2002 „Про порядок організації та здійснення контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України”, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації з організації контролю в органах виконавчої влади, Регламенту райдержадміністрації, Інструкції з діловодства, Положення про відділ контролю апарату райдержадміністрації та цього Порядку.
2. Обов’язковому контролю підлягає виконання Законів України, постанов Верховної Ради України, указів, розпоряджень, доручень Президента України, постанов, розпоряджень, доручень Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій, запитів і звернень народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
3. Контроль за виконанням документів включає:

- взяття документів на контроль; 
- організацію здійснення контролю за проходженням та станом виконання документів: визначення виконавців, формування контрольної справи (за потребою), в тому числі плану контролю; 

- облік, узагальнення та аналіз результатів виконання документів, інформування керівництва та органів влади вищого рівня  про хід та результати їх виконання; 
- зняття документів з контролю.
ІІ. Реєстрація та розгляд документів
1. Вхідні документи приймаються та реєструються в  райдержадміністрації у день надходження або в перший наступний робочий день у разі надходження їх після закінчення робочого дня, у вихідні та святкові неробочі дні. 
2. Закони України, постанови Верховної Ради України, акти та доручення Президента України, Кабінету Міністрів України, акти, листи міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядчі документи обласної державної адміністрації, запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, що надходять до райдержадміністрації, приймаються і реєструються працівниками відділу загального та по забезпеченню доступу до публічної інформації апарату райдержадміністрації.
3. Під час реєстрації на кожний документ оформляється  реєстраційно - контрольна картка, а в разі постановки документа на контроль виготовляється три примірники такої картки.

4. На документах, в яких встановлено завдання, а також виконання яких  підлягає обов’язковому контролю, відділ загальний та по забезпеченню доступу до публічної інформації апарату райдержадміністрації у лівому верхньому кутку першого аркуша проставляє відмітку про взяття на контроль (штамп зі словом «Контроль»), нижче вказуються терміни виконання (інформування) документа.

5. Після розгляду документів головою райдержадміністрації, першим заступником, заступниками голови, керівником апарату райдержадміністрації спеціаліст відділу загального та по забезпеченню доступу до публічної інформації апарату райдержадміністрації переносить резолюції в реєстраційно - контрольні картки. 
6. Оригінал документа передається головному виконавцю, визначеному в резолюції першим, якщо інше не вказано в резолюції.

7. Іншим виконавцям документи направляються  засобами системи електронного документообігу, у разі потреби, копії документів направляються  в паперовому вигляді.

8. Факт передачі документів виконавцям фіксується шляхом особистого підпису посадової особи, яка отримує документи із зазначенням дати отримання в першому примірнику  реєстраційно – контрольної картки.

9. Другий примірник реєстраційно - контрольної картки з зазначенням дати отримання документа виконавцями разом з копією документа передається  відділу контролю апарату райдержадміністрації для формування контрольної картотеки.

10. Третій примірник реєстраційно – контрольної картки передається через відділ контролю апарату райдержадміністрації виконавцю для формування контрольної картотеки в структурному підрозділі райдержадміністрації.

Відділ контролю в реєстраційно-контрольній картці визначає необхідність заведення контрольної справи.

У разі коли визначено декілька виконавців, реєстраційно – контрольна картка передається головному виконавцю.
11. У разі зміни резолюції, документи, виконання яких перебуває на контролі,  передаються   відділу  загальному та по забезпеченню доступу до публічної інформації апарату райдержадміністрації.
12. Відділ  загальний та по забезпеченню доступу до публічної інформації апарату райдержадміністрації роздруковує нову контрольно – реєстраційну картку для передачі її виконавцю та відділу контролю апарату  райдержадміністрації. 

 

ІІІ. Організація здійснення контролю  за проходженням і виконанням документів
  
1. Організацію контролю за виконанням документів здійснює керівник апарату райдержадміністрації.  

2. Організацію контролю за виконанням завдань, визначених в контрольних документах, здійснює перший заступник, заступники голови (відповідно до розподілу функціональних повноважень), керівник апарату райдержадміністрації.
3. Забезпечує контроль за проходженням і термінами виконання документів відділ контролю апарату райдержадміністрації за допомогою реєстраційно - контрольних карток та системи електронного  документообігу. 
Автоматизований контроль за виконанням документів здійснюється за допомогою системи електронного документообігу та включає пошук необхідної інформації, який здійснюється з урахуванням дати, номера документа, виконавця, кореспондента, строку виконання.

Відділ контролю апарату райдержадміністрації  щоп’ятниці надає першому заступнику, заступникам голови, керівнику апарату райдержадміністрації переліки документів, що знаходяться на контролі та які необхідно виконати протягом наступного тижня.
4. Відповідальність за своєчасність і повноту виконання контрольних документів у структурних підрозділах  райдержадміністрації несуть керівники цих підрозділів. 
5. У структурних підрозділах безпосередній контроль за виконанням документів здійснює особа, відповідальна за діловодство, яка формує Контрольну справу  згідно з додатком 1.
6. Контроль за ходом виконання вищезгаданих документів здійснюється шляхом:

1) Аналізу письмових інформацій виконавців про стан виконання документів в цілому або окремих встановлених ними завдань та їх узагальнення у встановлені терміни.

2) Підготовки і систематичного аналізу стану виконання документів в цілому або окремих встановлених ними завдань.
3) Перевірки організації та стану виконання завдань безпосередньо на місцях (у разі потреби).
4) Заслуховування звіту, інформації виконавців на засіданнях колегії, нарадах у голови районної державної адміністрації, його першого заступника або заступників (відповідно до розподілу функціональних повноважень), керівника апарату райдержадміністрації щодо виконання встановлених завдань.
7. Для здійснення контролю за виконанням завдань, визначених документом, керівник структурного підрозділу або особа, що відповідає за ведення Контрольної справи  складає план контролю, який затверджує перший заступник, заступник голови, керівник апарату райдержадміністрації, на якого покладено контроль. Після затвердження копія плану контролю того ж дня передається відділу контролю апарату райдержадміністрації.

8. Перевірка ходу виконання документів проводиться на всіх етапах проходження документа до закінчення строку його виконання (попереджувальний контроль за допомогою нагадувань) у такому порядку:

завдань на наступні місяці поточного року - не рідше одного разу на місяць;

завдань на поточний місяць - кожні десять днів і за п'ять днів до закінчення строку або за запитами.

9. Співвиконавці зобов'язані подавати пропозиції головному виконавцю не пізніше, як за 5 днів до встановленого строку, відведеного для виконання доручення, завдання. 

В інформації про виконання обов’язково вказується адресат, назва документа про виконання якого йдеться в інформації, повну інформацію про виконання визначених завдань станом на звітну дату за підписом керівника структурного підрозділу.

10. Інформація (звіт) про стан виконання документа готується головним  виконавцем у двох (при необхідності у трьох) екземплярах, підписується головою райдержадміністрації, першим заступником або заступниками голови (відповідно до розподілу функціональних повноважень), керівником апарату райдержадміністрації та передається не пізніше, як за один день до встановленого терміну, в відділ загальний та по забезпеченню доступу до публічної інформації апарату райдержадміністрації для направлення адресату. 

Інформація, яка готується для підпису голові райдержадміністрації, обов’язково візується профільним заступником або керівником апарату.

Копію інформації виконавець передає відділу контролю апарату райдержадміністрації.
IV. Строки виконання документів
1. Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-правовому акті, розпорядчому документі або резолюції керівника установи. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях, починаючи з дати підписання (реєстрації), а вхідних - з дати надходження (реєстрації).

2. Якщо останній день строку виконання документа припадає на неробочий день, останнім днем строку виконання документа вважається робочий день перед вихідним днем.
3.  Строки можуть бути типовими або індивідуальними.

Типові строки виконання документів установлюються законодавством. Строки виконання основних документів наводяться у додатку 20 Інструкції з діловодства в апараті Прилуцької районної державної адміністрації та у  додатку 2 цього Порядку.

Індивідуальні строки встановлюються керівництвом райдержадміністрації. Кінцевий строк виконання зазначається у тексті документа або резолюції.
4. Термін виконання документа може бути змінений лише посадовою особою, яка його встановила, а у разі її відсутності – посадовою особою, яка її заміщає.

5. Пропозиція щодо продовження строку виконання завдань, визначених у актах органів державної влади, дорученнях вищих посадових осіб, депутатських запитах, зверненнях, розпорядчих документах та дорученнях керівництва обласної та районної державних адміністрацій, рішеннях Колегій обласної та районної адміністрацій, запитах на інформацію подається голові районної державної адміністрації відповідальним виконавцем разом з проектом листа, адресованого відповідній установі вищого рівня за 7 днів до закінчення встановленого строку.

6. У разі зміни строків виконання проставляються новий строк, дата і підпис. Відповідні зміни вносяться до реєстраційно-контрольної картки або банку реєстраційних даних.

7. Документ вважається виконаним лише тоді, коли поставлені в ньому завдання вирішено повністю. Виконаний документ знімає з контролю та особа, яка поставила його на контроль. 

8. Для зняття власного розпорядчого документа з контролю відповідним структурним підрозділом райдержадміністрації, на ім’я голови райдержадміністрації, подається інформація за підписом першого заступника, заступників голови, керівника апарату райдержадміністрації, на якого покладений контроль, про виконання документа із відповідними висновками.

9. Хід виконання взятих на контроль документів, стан виконавської дисципліни щомісячно аналізуються і узагальнюються відділом контролю, в письмовій формі подаються керівнику апарату райдержадміністрації, за підсумками кварталу – голові райдержадміністрації за формою визначеною додатком 20 Інструкції з діловодства в апараті Прилуцької  райдержадміністрації та у додатку 3  цього Порядку.

10. За дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату, відповідно до планів роботи райдержадміністрації  з метою поглибленого вивчення стану контролю та фактичного виконання контрольних  документів у структурних підрозділах райдержадміністрації, органах місцевого самоврядування в частині здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади проводяться перевірки. 
Керівник апарату 

районної державної адміністрації




Л.В. Нікітченко
 
Додаток 1 
до Порядку організації та здійснення контролю за виконанням документів в Прилуцькій районній державній адміністрації

 Перелік документів

 для  формування Контрольної справи
1.  Указ, розпорядження Президента України, постанова, розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядження голови облдержадміністрації, розпорядження голови райдержадміністрації, інший документ, що контролюється.
2.   План здійснення контролю за виконанням власного розпорядчого документа райдержадміністрації, відповідно до форми 1.
3. Інформації про хід виконання документа від структурних підрозділів райдержадміністрації, територіальних органів міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, виконкомів селищних та сільських рад, статистичні дані тощо.
4. Узагальнені інформації про виконання даного документа.

5. Перелік документів, що знаходяться у справі, відповідно до форми 2.
(На титульній сторінці зазначаються реквізити документів, на виконання яких заведено контрольну справу, також справа  повинна містити перелік виконавців, інформацію про контрольні терміни виконання та дату початку контрольної справи.)
Форма 1
План контролю 
за виконанням _________________________________

                                           (назва власного розпорядчого документа)
	№ п/п
	Захід або завдання
	Виконавці
	Термін виконання
	Відмітка про виконання

	
	
	
	
	


Форма 2

Перелік документів, які надійшли під час контролю за виконанням____________________________________

	№

п/п
	Дата, вихідний номер документу
	Назва документа
	Сторінка справи

	
	
	
	


Додаток 2 
до Порядку організації та здійснення контролю за виконанням документів в Прилуцькій районній державній адміністрації

СТРОКИ 

виконання основних документів

1. Укази, розпорядження і доручення Президента України - у разі, коли в акті чи дорученні Президента України строк виконання завдання не визначено, його виконання здійснюється протягом 30 календарних днів з дати набрання чинності цим актом.

2. Запит народного депутата України - не пізніше ніж у п'ятнадцятиденний строк з дня його надходження або в інший установлений Верховною Радою України строк. Запит депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим - у п'ятнадцятиденний строк, депутата місцевої ради - в установлений зазначеною Радою строк.

Якщо запит народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) з об'єктивних причин не може бути розглянуто в установлений строк, надсилається відповідно до закону письмове повідомлення суб'єктам внесення запиту.

3. Звернення народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) - протягом не більш як 10 днів з дня надходження.

У разі неможливості розгляду звернення народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) в установлений строк йому повідомляють про це офіційним листом із зазначенням причин продовження строку розгляду. Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження.

4. Рішення Кабінету Міністрів України щодо доопрацювання проектів нормативно-правових актів - до 10 днів після розгляду проекту акта на засіданні Кабінету Міністрів України (якщо не встановлено інший строк).

5. Постанови та висновки Колегії Рахункової палати - 15 днів з дня реєстрації документа в установі (якщо інший строк не встановлено у документі).

6. Погодження проектів актів Кабінету Міністрів України установами, яким ці проекти надіслано для розгляду, - у строк, установлений їх головними розробниками.

7. Протест прокурора на акт, що суперечить закону, - у десятиденний строк після його надходження. Про наслідки розгляду протесту в той самий строк повідомляється прокурору.

Письмовий припис прокурора про усунення порушень закону - негайно, про що повідомляється прокурору.

Подання прокурора з вимогами усунення порушень закону, причин цих порушень і умов, що їм сприяють, підлягає невідкладному розгляду. Не пізніше ніж у місячний строк слід вжити відповідних заходів до усунення порушень закону, причин та умов, що їх спричиняють, і про наслідки повідомити прокурору.

Постанова прокурора про порушення дисциплінарного провадження або провадження про адміністративне правопорушення - у десятиденний строк після її надходження, якщо інше не встановлено законом.

8. Запит на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, об'єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб'єктів владних повноважень (далі - запитувачі), та надання відповіді на запит на інформацію - не більше п'яти робочих днів від дня надходження запиту.

У разі коли запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, про стан довкілля, якість харчових продуктів і предметів побуту, аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші надзвичайні події, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь повинна бути надана не пізніше, ніж протягом 48 годин з дня надходження запиту.

У разі коли запит стосується великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, розпорядник інформації може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувачу в письмовій формі не пізніше, ніж протягом п'яти робочих днів з дня надходження запиту.

Відстрочення в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, коли запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочення доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.

9. Звернення громадян - не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення, - невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня їх надходження.

Якщо у місячний строк вирішити порушені у зверненні питання неможливо, керівник установи або його заступник встановлюють необхідний строк для його розгляду, про що повідомляють особі, яка подала звернення. При цьому загальний строк вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів.

10. Листи-доручення і листи-запити установ вищого рівня - до зазначеного в них строку.

11. Телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення, - до двох днів, решта - протягом 10 днів. 

Додаток 3 
до Порядку організації та здійснення контролю за виконанням документів в Прилуцькій районній державній адміністрації

І Н Ф О Р М А Ц І Я

про стан роботи з документами, здійснення контролю 

за їх виконанням в райдержадміністрації 

у ___________ 20__ року


	Види документів
	взято на контроль з початку року
	виконано з початку року
	Виконано з порушенням установлених термінів

	
	Всього
	у т.ч.  за грудень
	Всього
	у т.ч.  за грудень
	всього
	у т.ч. за грудень

	Всього
	
	
	
	
	
	

	У тому числі:
	
	
	
	
	
	

	Розпорядження голови ОДА
	
	
	
	
	
	

	Доручення голови, заступників голови ОДА
	
	
	
	
	
	

	Листи ОДА
	
	
	
	
	
	

	Листи управлінь, відділів ОДА 
	
	
	
	
	
	

	Листи інших установ, організації
	
	
	
	
	
	

	Розпорядження голови РДА
	
	
	
	
	
	

	Доручення голови, заступників голови  РДА
	
	
	
	
	
	

	Запити, звернення депутатів усіх рівнів
	
	
	
	
	
	

	Запити на публічну інформацію
	
	
	
	
	
	


Начальник відділу контролю

апарату райдержадміністрації




Ініціали (ініціал 










імені), прізвище

 

 

 

 

 

 

