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  УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від   30.01.2018   № 25(о)
Про організацію документообігу
у виконавчих органах міської ради

 Керуючись підпунктами 19, 20 частини четвертої статті 42 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні“, Постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 „Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, ради Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади”,  а також Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5, рішенням міської ради  від 09.06.2016 №109 „Про затвердження Положень про виконавчі органи Новоград-Волинської міської ради“, враховуючи розпорядження міського голови від 11.12.2015 №249(о) „Про надання права підпису фінансово-господарських документів виконавчого комітету міської ради“, від 27.12.2017  №399(к) „Про розподіл  обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, заступником міського голови-начальником фінансового управління міської ради і керуючим справами виконавчого комітету міської ради“, від 27.12.2017 №303(о) „Про затвердження  кошторисів, планів асигнувань загального фонду бюджету, планів надання кредитів із загального фонду бюджету, планів спеціального фонду та штатних розписів“, з метою забезпечення ефективної організації документообігу у виконавчих органах міської ради встановити:
1.Документи, адресовані міському голові, секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, заступнику міського голови-начальнику фінансового управління міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради, а також такі, в яких не зазначено конкретну посадову особу або структурний підрозділ як адресат, підлягають попередньому розгляду у відділі загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради. 
Під час попереднього розгляду документів враховуються повноваження суб’єктів розгляду кореспонденції, передбачені положеннями про виконавчі органи міської ради, розпорядчі документи про розподіл обов’язків, посадові обов’язки, а також номенклатура справ, схеми проходження документів.
2.Обов’язковому розгляду міським головою підлягають:

акти органів державної влади України, 
документи Адміністрації Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів центральної виконавчої влади, народних депутатів України;

документи за підписами голови Житомирської обласної ради та голови Житомирської обласної державної адміністрації, голови Новоград-Волинської районної ради та голови Новоград-Волинської районної державної адміністрації, голів об’єднаних територіальних громад; депутатів Новоград-Волинської міської ради; 
рішення органів місцевого самоврядування;

документи, які містять інформацію з основних питань діяльності міської ради та її виконавчого комітету і потребують вирішення безпосередньо міським головою;
запити на інформацію відповідно до Закону України „Про доступ до публічної інформації“;
окремі запити і звернення громадян та юридичних осіб.
Інші вхідні документи передаються після реєстрації на розгляд згідно розподілу обов’язків   секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, заступнику міського голови-начальнику фінансового управління міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради  або структурним підрозділам  для реєстрації  і виконання відповідно до їх компетенції.
Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, контролю за виконанням і оперативним використанням наявної в документах інформації. Реєструються документи незалежно від способу їх доставки, передачі чи створення.
3. Реєстрація документів проводиться відповідно до номенклатури справ:

3.1 у відділі загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради:

3.1.1 Адміністрації Президента України;
3.1.2 Верховної Ради України;
3.1.3 Кабінету Міністрів України;
3.1.4 органів центральної виконавчої влади України;
3.1.5 Житомирської обласної ради; 
3.1.6 Житомирської обласної державної адміністрації;
3.1.7 Новоград-Волинської районної ради;
3.1.8 Новоград-Волинської районної державної адміністрації; 
3.1.9 депутатів Новоград-Волинської міської ради;
3.1.10 об’єднаних територіальних громад;
3.1.11 із-за меж міста (крім звернень громадян);
3.1.12  правоохоронних органів, силових структур, суду;
3.1.13 внутрішніх;

3.1.14 звернень юридичних осіб;

3.1.15 запитів на інформацію відповідно до Закону України „Про доступ до публічної інформації“;

3.1.16 вихідної кореспонденції за підписом міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови, заступника міського голови-начальника фінансового управління міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради;
3.1.17 вихідної кореспонденції з питань звернень юридичних осіб;
3.1.18 розпоряджень міського голови з основної діяльності;

3.1.19 рішень виконавчого комітету міської ради;

3.2 у секторі організації прийому громадян відділу загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради:

3.2.1 карток особистого прийому громадян;

3.2.2 звернень громадян відповідно до Закону України  „Про звернення громадян“ та Постанови Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №348 „Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях  незалежно від форм власності, в засобах масової інформації“;
3.2.3 вихідної кореспонденції з питань звернень громадян за підписом міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови, заступника міського голови-начальника фінансового управління міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради;
3.3 у організаційному відділі міської ради:
рішень міської ради;

3.4 у відділі кадрів та архівної роботи міської ради:

3.4.1 розпоряджень міського голови з кадрових питань, надання відпусток, відряджень;

3.4.2 заяв  з кадрових питань  (прийняття на роботу; переведення і переміщення по службі; звільнення; присвоєння рангу; заохочення, стягнення; зміни, що стосуються особистості працівника (зміна прізвища, заміщення посади тощо); надання відпусток, відряджень;

3.5 у Центрі надання адміністративних послуг міської ради:

вхідної  та вихідної кореспонденції, документів дозвільного  та реєстраційного характеру відповідно до затвердженого переліку адміністративних послуг;

3.6 у структурних підрозділах міської ради:

  вхідної  та вихідної кореспонденції, документації відповідно повноважень, затверджених чинним законодавством та нормативно-правовими актами;
3.7 у самостійних структурних підрозділах міської ради
  вхідної  та вихідної кореспонденції, документації відповідно повноважень, затверджених чинним законодавством та нормативно-правовими актами;

4.Усі документи на розгляд міському голові передаються через відділ загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради.

4.1. Зареєстрована вхідна кореспонденція передається на розгляд в день  надходження або наступного робочого дня у разі надходження документів у неробочий час. 
4.2. Документи, підготовлені структурними підрозділами міської ради та окремими виконавцями, приймаються у відділі загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради щоденно до 15.00 години, у п’ятницю та передсвяткові дні – до 14.00 години.

За зміст та якість підготовки документів відповідають керівники виконавчих органів міської ради.

4.3. Службові документи, які надійшли у відділ загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради після 15.00, а у п’ятницю та передсвяткові дні – після 14.00 години реєструються та передаються на розгляд наступного робочого дня.

4.4.  Телеграми, телефонограми та інші термінові документи, які потребують негайного вирішення, опрацьовуються негайно та передаються відразу  після реєстрації міському голові у теці з грифом „Негайно”.

4.5. Факсограми   (паперові   копії документів,   передані  з використанням засобів факсимільного зв’язку) та документи, що передаються електронною поштою у сканованій формі без електронного цифрового підпису реєструються залежно від назви виду, автора і змісту документів. 

4.6. Документи без наявності всіх обов’язкових реквізитів (бланк установи, реєстраційний індекс, дата та підпис) реєстрації та розгляду не підлягають.

5.Для   забезпечення   ритмічності   роботи   та   своєчасного  виконання документів:

5.1. Відділ загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради щоденно з 11.30 до  12.00 години та з 16.00 до 17.00 години передає кореспонденцію міському голові, секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, заступнику міського голови-начальнику фінансового управління міської ради, керуючому справами виконавчого комітету міської ради та структурним підрозділам міської ради.
5.1.1. Документи, розглянуті міським головою, повертаються з відповідною резолюцією до відділу загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради, який здійснює передачу документів виконавцям.

5.1.2. Документи, розглянуті секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, заступником міського голови-начальником фінансового управління міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради,  з метою скорочення кількості інстанцій, до яких повинні надходити документи, можуть передаватися на виконання безпосередньо керівникам підпорядкованих підрозділів, крім тих документів, виконавцями яких є кілька структурних підрозділів. Такі документи повертаються з відповідною резолюцією до відділу загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради, який здійснює їх передачу на виконання у порядку визначення їх в резолюції або одночасно у вигляді копій з передачею оригіналу головному виконавцю, визначеному в резолюції першим.
5.3.Факт передачі  документів виконавцям фіксується шляхом проставляння відповідної відмітки в реєстраційному журналі із зазначенням інформації про виконавців, яким передано оригінал документа та його копії.

5.4.Передача документа з одного структурного підрозділу до іншого в  обов’язковому порядку здійснюється через відділ загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради. 

5.5.Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому документі (резолюції), та працівники, яким безпосередньо доручено виконання.

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

5.6.Головний виконавець організовує роботу співвиконавців, зокрема визначає строки подання ними пропозицій, порядок погодження і підготовки проекту документа.

5.7.Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та своєчасне подання головному виконавцю пропозицій. У разі несвоєчасного подання пропозицій співвиконавцями головний виконавець інформує про це посадову особу, яка надала доручення.

5.8.Документ подається на підпис разом з документами, на підставі яких його було складено.

5.9.Якщо документ надсилається до кількох установ, після його реєстрації виконавець організовує виготовлення необхідної кількості примірників та надає список розсилки.

5.10. Відділ кадрів та архівної роботи міської ради (Колесник Ж.О.) здійснює прийом заяв з кадрових питань щоденно з 09.00 до 12.00 години та передає їх у день прийому та реєстрації міському голові на резолюцію.

6.Прийом звернень громадян, реєстрація заяв проводиться у самостійних структурних підрозділах міської ради відповідно до їх компетенції.

7. Міський голова, секретар міської ради, перший заступник міського голови, заступники міського голови, заступник міського голови-начальник фінансового управління міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради розглядають вхідну кореспонденцію та підписують відповіді за результатами її розгляду відповідно до розподілу обов’язків або надають доручення керівникам виконавчих органів міської ради та керівникам підпорядкованих структурних підрозділів опрацювати та підготувати проект відповіді.
Відповідь надається за підписом тієї посадової особи, яка наклала резолюцію, якщо інше не обумовлене у тексті резолюції.
На період тимчасової відсутності (відпустка, тимчасова непрацездатність, відрядження та інше) міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови, заступника міського голови-начальника фінансового управління міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради вхідна кореспонденція розглядається згідно встановленого порядку виконання обов’язків. 

8. Службові листи підписують на бланках:

- міської ради – міський голова, секретар міської ради;

- виконавчого комітету міської ради – міський голова, перший заступник міського голови, заступники міського голови, заступник міського голови-начальник фінансового управління міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради;

- структурних підрозділів міської ради – їх керівники.

9. Службові листи, підписані міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, заступником міського голови-начальником фінансового управління міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради реєструються у  журналах вихідної кореспонденції відділу загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради та сектору організації прийому громадян відділу загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради відповідно до номенклатури справ.

Службові листи за підписами керівників самостійних структурних підрозділів реєструються безпосередньо в цих підрозділах відповідальною особою за діловодство.

За зміст, якість підготовки, оформлення на належному рівні та дотримання термінів виконання службових листів  відповідають керівники структурних підрозділів міської ради, які готують документи, та заступники міського голови згідно функціонального розподілу обов’язків.

10. Вихідні службові листи  відділ загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради реєструє у день надходження. Листи, які надійшли у відділ після  15.00 (14.00) год.– наступного робочого дня.

11.Керівникам самостійних структурних підрозділів міської ради:

 визначити своїм наказом відповідальних осіб за проведення прийому громадян, реєстрацію заяв, забезпечення їх обліку та здійснення контролю за їх виконанням, реєстрацію вхідної/вихідної кореспонденції та ведення контролю, про що у письмовій формі поінформувати керуючого справами виконавчого комітету міської ради Ружицького Д.А. та направити копію наказу протягом 10 днів з моменту реєстрації цього розпорядження; 

у разі зміни відповідальної особи за проведення прийому громадян, реєстрацію заяв, забезпечення їх обліку та здійснення контролю за їх виконанням, реєстрацію вхідної/вихідної кореспонденції та ведення контролю негайно повідомляти  керуючого  справами  виконавчого комітету міської ради  Ружицького Д.А. та направляти копію наказу.

12. Керівникам виконавчих органів міської ради щомісячно до 4 числа місяця наступного за звітним інформувати відділ загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради про стан виконання документів, які знаходяться на виконанні та контролі у підрозділі.

13. Відділу загальної роботи, з питань контролю та прийому громадян міської ради  узагальнювати надану інформацію та інформувати міського голову щомісячно  до 10 числа місяця наступного за звітним.

14. Розпорядження міського голови від 23.01.2017 № 10(о) „Про організацію документообігу у виконавчих органах міської ради“ визнати таким, що втратило чинність.

15. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету міської ради Ружицького Д.А.
Міський голова 






  

В.Л.Весельський
