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МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІЇ УКРАЇНИ 

ГОЛОВНЕ  управління юстиції  У ДОНЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ
Н А К А З

10.04.2012                 м. Донецьк                       № 244/1
Про затвердження 

Порядку забезпечення своєчасного 

та належного виконання актів 

та доручень в Головному  управлінні 

юстиції у Донецькій області

Для забезпечення своєчасного і якісного виконання актів та доручень, на виконання, на виконання постанови 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”, відповідного наказу Міністерства юстиції України, а також враховуючи необхідність удосконалення організації та здійснення контролю за виконанням актів та доручень, - 

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Порядок забезпечення своєчасного та належного виконання актів та доручень в Головному управлінні юстиції у Донецькій області, що додається.
2. Заступникам начальника, керівникам структурних підрозділів апарату Головного управління юстиції дотримуватися вимог Порядку забезпечення своєчасного та належного виконання актів та доручень в Головному управлінні юстиції у Донецькій області.
3. Відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян (Філоненко О.М.) довести цей наказ до відома заступників начальника, керівників структурних підрозділів апарату Головного управління юстиції та територіальних управлінь юстиції області.
4. Контроль за виконанням цього наказу  залишаю за собою.

Начальник управління                                                                      С.Є.Тюрін

                                                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                         Наказ начальника Головного                          управління юстиції 

                                                                         у Донецькій області

 ____________ №  ________

ПОРЯДОК

забезпечення своєчасного та належного виконання актів та доручень в Головному управлінні юстиції

1.Загальні положення

1.1. Порядок встановлює єдині правила забезпечення належного виконання актів та доручень. 

Завданням контролю є забезпечення своєчасного та якісного виконання актів та доручень.
1.2. Методичне керівництво здійснення контролю за строками виконання документів покладається на Відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.  

1.3. За зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні документів, що розробляються на виконання завдань вищестоящих органів, а також відповідей на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, несуть відповідальність заступники начальника Головного управління юстиції, згідно з розподілом функціональних обов'язків.

1.4. За зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні інших документів, відповідають керівники структурних підрозділів.

1.5. Загальне керівництво роботою відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян здійснюється начальником Головного управління юстиції. Начальник Головного управління юстиції зобов’язаний:

- забезпечувати дотримання строків виконання завдань, визначених законами України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем'єр-міністра України, Міністерства юстиції України, актами органів державної влади, запитами, зверненнями народних депутатів України, а також строків виконання інших документів, що надходять до Головного управління юстиції;
- вживати необхідних заходів до скорочення службового листування;
- всебічно сприяти раціоналізації, механізації та автоматизації діловодних процесів, вживати необхідних заходів щодо забезпечення оснащення структурних підрозділів сучасним обладнанням, засобами оргтехніки та електронно-обчислювальними машинами (ЕОМ); 

- здійснювати контроль за обов'язковим додержанням в апараті Головного управління юстиції та в підвідомчих установах вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами на організаційно – розпорядчу документацію та положеннями Інструкції з діловодства. 
1.6. Кореспонденція, що надходить до Головного управління юстиції приймається централізовано  у відділі документального забезпечення та відділі організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян, відповідно до розподілу функціональних обов’язків.
Робота з незареєстрованими документами не дозволяється.

1.7. Уся кореспонденція, що надійшла до Головного управління юстиції, підлягає обов'язковому попередньому розгляду.
Попередній розгляд документів здійснюється начальником відділу документального забезпечення, начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян або іншою визначеною особою відповідно до функціональних обов’язків.
1.8. Метою попереднього розгляду документів є розподілення їх на ті, що потребують обов'язкового розгляду керівництвом Головного управління юстиції і ті, що передаються безпосередньо структурним підрозділам, визначення необхідності реєстрації документів, а також встановлення строків виконання документів.

1.9. Попередній розгляд документів повинен здійснюватись у день їх одержання, або в перший робочий день у разі надходження їх у неробочий час. Термінові доручення вищестоящих державних органів, телеграми, телефонограми розглядаються й передаються керівництву негайно.
1.10. Для реєстрації контрольних документів Головним управлінням юстиції застосовується єдина реєстраційно-контрольна картка. 

Реєстраційно – контрольна картка (далі – РКК) містить наступні реквізити: вид (тип) документа; контрольний строк; дата реєстрації та реєстраційний номер документа; автор (кореспондент); вихідні дата та номер документа; короткий зміст; кому направлено; резолюції; відмітка про виконання документа.
1.11. Картка є невід'ємним додатком до документа і зберігаються у відділі організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.
1.12. Реєстраційні картотеки створюються окремо на кожний календарний рік.

Якщо питання викладені в листі не відносяться до компетенції  структурного підрозділу зазначеного у резолюції, то документ передається через службову записку на ім’я начальника Головного управління юстиції або його заступників, які за розподілом функціональних обов’язків відповідають за дане питання або за домовленістю керівників структурних підрозділів. 

1.13. Факт передачі документа фіксується  у відділі організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян у РКК.

1.14. Керівники структурних підрозділів Головного управління юстиції забезпечують оперативний розгляд документів, доведення їх до виконавців в день їх надходження, контроль за строками та якісним виконанням документів по суті питань. 
1.15. Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому документі, резолюції керівника та працівники, яким безпосередньо доручено виконання.

1.16. Відповідальний виконавець несе персональну відповідальність за повноту та достовірність інформації, що використовувалась при підготовці документа.

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

Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та своєчасне подання головному виконавцю пропозицій. У разі несвоєчасного подання пропозицій співвиконавцями головний виконавець інформує про це керівника, який надав доручення.

1.17. Виконання документа передбачає збирання та опрацювання необхідної інформації, підготовку проекту відповіді на документ чи нового документа, його оформлення, узгодження, подання для підписання (затвердження) керівництву Головного управління юстиції, а у визначених випадках – керівникові структурного підрозділу, а також у разі потреби - підготовку для пересилання адресату.

1.18. Перед поданням проекту документа на підпис відповідному керівникові працівник, який підготував документ, зобов'язаний перевірити правильність його складення та оформлення, посилання на нормативно-правові акти, уточнити цифрові дані, наявність необхідних віз і додатків.

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

1.19. Виконавець визначає необхідну кількість екземплярів документа, передає документ на тиражування. На документ, що розсилається більше ніж у чотири адреси, виконавець готує список для розсилки.
1.20. Працівник, відповідальний за виконання документа, у разі відпустки, відрядження, звільнення зобов'язаний передати іншому працівникові за погодженням із своїм безпосереднім керівником усі невиконані документи.
1.21 Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення документів покладається:
- таких, що розробляються на виконання завдань, визначених законами України, актами, дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України та дорученнями Прем'єр – міністра України, Міністерства юстиції України, запитами та зверненнями народних депутатів України – за рішенням начальника Головного управління юстиції на одного із заступників відповідно до розподілу обов'язків;
- інших службових документів – на керівників структурних підрозділів Головного управління юстиції. 

Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення документа, що візується кількома особами, несуть однаковою мірою всі ці посадові особи. 

1.22. Резолюція - це напис на документі, зроблений керівництвом Міністерства, що містить вказівки щодо виконання документа.

1.23.   Резолюція складається з таких елементів: прізвище, ініціал(и) виконавця (виконавців), змісту доручення, терміну виконання, особистого підпису начальника Головного управління юстиції або його заступників, дати. У разі, коли доручення дано кільком посадовим особам, головним виконавцем є особа, зазначена у дорученні першою, якщо в документі не обумовлено інше. Для виконання доручення їй надається право скликати інших виконавців і координувати їх роботу.

          Приклад:

          Прізвище, ініціал(и)

          Прошу підготувати відповідь

          Підпис

          16.10.2011

           1.24. На документах з термінами виконання, які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначається: виконавець, підпис автора резолюції, дата. 

1.25. Як правило, на документі повинно бути не більше однієї резолюції. Інші резолюції можливі тільки тоді, коли є необхідність деталізації порядку виконання документа. 

Резолюція проставляється на реєстраційних картках у спеціальній графі або безпосередньо на документі нижче реквізиту "Адресат" паралельно до основного тексту. 

Якщо місця для резолюції недостатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у верхній частині першого аркуша документа з лицьового боку, але не на полі документа, призначеному для підшивання.

          1.25. Проходження документа в Головному управлінні юстиції супроводжується обов'язковим проставленням на ньому:
- реєстраційного штампу, що проставляється на нижньому полі першого аркуша праворуч і містить такі елементи:  найменування Головного управління юстиції, дату надходження документа, індекс документа; 

- позначки про взяття документа на контроль, що проставляється у лівому верхньому полі першого аркуша документа та на реєстраційно-контрольній картці, і позначається словом "Контроль" або літерою "К" (від руки або з використанням штампа); 

- позначки про виконання документа і направлення його у справу, що проставляється на нижньому лівому полі першого аркуша документа і містить такі елементи: коротку довідку про виконання (якщо немає документа про виконання), слова "До справи" і номер справи, до якої документ буде підшито, дату направлення документа до справи, найменування і підпис виконавця. 
Приклад:
До справи № 06/24
Питання вирішено позитивно
у телефонній розмові 16.10.2011
(посада) ініціал(и), прізвище
Відмітка "До справи" свідчить про те, що робота над документом закінчена.
1.26.
 Кожний документ повинен мати відмітку про безпосереднього виконавця, що складається з його прізвища і номера службового телефону, що зазначаються на лицьовому або на зворотному боці останнього аркуша документа у лівому нижньому куті.

Приклади:
Петренко 275 12 64 

або

Петренко Микола Іванович 275 12 64

2. Організація контролю за виконанням документів

2.1. Контроль за виконанням документів здійснюється з метою забезпечення своєчасного та належного їх виконання.

2.2. Контроль здійснюється за виконанням усіх зареєстрованих документів, у яких встановлено завдання, а також за виконанням управлінських рішень та доручень керівництва Головного управління юстиції.

Відділом організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян обов'язково контролюється виконання завдань, визначених законами України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем'єр-міністра України, Міністерства юстиції України, запитами, зверненнями народних депутатів України, а також інших завдань, визначених керівництвом Головного управління юстиції.

2.3. Здійснення контролю за строками виконання в апараті Головного управління юстиції покладається на відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.

У структурних підрозділах безпосередній контроль за виконанням документів здійснює особа, відповідальна за діловодство.

3. Строки виконання завдань

3.1. Строк виконання документа може встановлюватися у самому документі, нормативно-правовому акті, розпорядчому документі або резолюції керівництва Головного управління юстиції. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях, починаючи з дати підписання (затвердження).

Якщо останній день строку виконання документа припадає на неробочий день, останнім днем строку виконання документа вважається перший день після неробочого дня.

3.2. Строки можуть бути типовими або індивідуальними.

Типові строки виконання документів установлюються законодавством. Строки виконання основних документів наводяться у додатку 1.
Індивідуальні строки встановлюються керівництвом Головного управління юстиції. Кінцевий строк виконання зазначається у тексті документа або резолюції.

Індивідуальний строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності – посадової особи, яка її заміщає.

3.3. Документи, в яких не зазначено строк виконання, повинні бути виконані не пізніше ніж за 30 календарних днів.

Якщо завдання потребує термінового виконання, обов'язково зазначається конкретний кінцевий строк виконання.

Доручення без зазначення строку виконання з позначкою «терміново» повинні бути виконані протягом 7 календарних днів.

Відділ контролю, у разі відсутності строку виконання, може самостійно встановлювати строки відповідно до законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України. 

3.4. У разі потреби строк виконання документа може бути продовжено за письмовим обґрунтованим проханням виконавця яке подається не пізніше ніж за три робочих дні до закінчення встановленого строку, а щодо документа, в якому не зазначено строк, – до закінчення тридцятиденного строку.

4. Організація виконання завдань

4.1. Відповідальність за виконання доручення, його проходження, зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні матеріалів, несе структурний підрозділ чи посадова особа, визначена у резолюції керівництва Головного управління юстиції.

Якщо виконання завдання покладається на кілька структурних підрозділів чи посадових осіб, відповідальним за організацію виконання є структурний підрозділ чи посадова особа, які у резолюції керівника визначені першими  (далі –  головний виконавець). 

4.2. При визначені структурного підрозділу головним виконавцем завдання, що не відповідає функціональним повноваженням підрозділу, головний виконавець повинен негайно порушити питання про уточнення або заміну головного виконавця перед посадовою особою, яка доручила виконання доручення, завдання.

4.3. Головний виконавець при зміні резолюції або строків виконання –  повинен негайно довести зазначену інформацію до відома відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян. 
4.4. Головний виконавець зобов’язаний забезпечити надання іншим зазначеним у резолюції структурним підрозділам чи посадовим особам (далі – співвиконавцям) копій документів, необхідних для виконання встановленого завдання, визначити зміст завдання для кожного співвиконавця, форму та строки подання матеріалів. У разі впровадження електронного документообігу співвиконавці можуть отримувати копії документів в електронній формі.

4.5. Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та своєчасне подання головному виконавцю пропозицій.

4.6. Якщо у дорученні не встановлено строки подання пропозицій головному виконавцю, співвиконавці зобов’язані подавати пропозиції протягом першої половини строку, відведеного для виконання.

4.7. Головному виконавцю надається право координувати роботу співвиконавців, зокрема визначати строки подання співвиконавцями пропозицій, порядок погодження і підготовки проекту документа.

У разі необхідності головним виконавцем розробляється план  організації виконання завдання, що містить інформацію про зміст кожного конкретного пункту, його виконавця та строки виконання (додаток 2). Копія плану в обов'язковому порядку передається головним виконавцем до відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.

4.8. У разі несвоєчасного подання одним із співвиконавців своєї частини завдання з його особистої вини на нього за письмовою вказівкою посадової особи, яка доручила виконання завдання, може бути покладено обов'язок продовження строку виконання, підготовки, візування та подання на підпис загальної відповіді. При цьому, необхідно мати на увазі, що строки виконання завдань установ вищого рівня можуть бути продовжені у виняткових випадках лише тими ж установами, що визначили завдання, та при наявності поважних причин.

5. Здійснення контролю за строками виконання

5.1. Взяття документа на контроль здійснюється на підставі резолюції керівництва Головного управління юстиції або цього Порядку.

5.2. Контроль за виконанням документів включає взяття документів на контроль, облік контрольних завдань, визначення форм і методів контролю, формування картотеки контрольних завдань, перевірку ходу своєчасного доведення документів до виконавців, контроль за станом виконання, зняття документів з контролю, узагальнення та аналіз результатів виконання документів, інформування керівництва про хід та результати їх виконання, проведення перевірок стану виконавської дисципліни у структурних підрозділах апарату Головного управління юстиції.

5.3. Контроль за виконанням документів здійснюється за допомогою реєстраційно – контрольної картки (далі - РКК), додаткові примірники якої виготовляються при постановці завдань на контроль, або автоматизованої інформаційної системи (бази даних).

5.4. Під час взяття документа на контроль на ньому проставляється позначка «Контроль» на лівому верхньому полі першої сторінки документа та на РКК із зазначенням строку виконання.

5.5. На один контрольований документ може бути заведено кілька РКК, кількість яких визначається залежно від кількості виконавців або строків виконання окремих завдань, зазначених у документі.

5.6. У разі, коли визначено кілька виконавців, але відповідальність покладається на одного з них, РКК складається тільки на головного  виконавця.

5.7. Після визначення строку виконання, завдання передається головному виконавцеві, а додатковий примірник (чи додаткові примірники) РКК переносяться до контрольної картотеки. З додаткових примірників РКК формуються контрольні картотеки у відділі організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.

РКК документів, що перебувають на контролі, групуються в картотеці за строками виконання завдань.

5.8. У разі зміни строків виконання проставляються новий строк, дата і підпис. Відповідні зміни вносяться до РКК.

5.9. Дані про хід виконання документа, одержані шляхом запиту по телефону або під час перевірки головного виконавця, вносяться до РКК. При цьому попередні записи не закреслюються.

5.10. Перевірка ходу виконання документів проводиться на всіх етапах проходження документа до закінчення строку його виконання (попереджувальний контроль за допомогою нагадувань).

6. Зняття з контролю

6.1. Після виконання документ знімається з контролю. 

Документи вважаються виконаними і знімаються з контролю, якщо поставлені у ньому завдання вирішені і лист-відповідь (інформація) за підписом уповноваженої особи направлено до відповідних органів державної влади, установ, організацій, підприємств чи особам, яким він адресований, або надано інше підтвердження виконання.

6.2. Днем виконання завдань вважається день реєстрації в Головному управлінні юстиції вихідних документів, що містять інформацію про виконання відповідних завдань.

6.3. Зняття з контролю здійснюється після подання до відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян копії листа-відповіді до документа, що перебував на контролі, із зазначенням вихідного номера і дати, прізвища та телефону безпосереднього виконавця чи надання іншого підтвердження виконання.

6.4. У день підписання документ знімається з обліку спеціалістом, відповідальним за діловодство у структурному підрозділі Головного управління юстиції, чи безпосереднім виконавцем шляхом внесення до графи «Відмітки про виконання документа» РКК відповідного запису.

6.5. Оригінали завдань, матеріали про їх виконання зберігаються у структурному підрозділі, відповідальному за виконання.

7. Узагальнення інформації про виконання завдань

7.1. Інформація про виконання взятих на контроль завдань узагальнюється щовівторка і подається керівникам структурних підрозділів у вигляді зведень (переліків) невиконаних завдань та завдань, виконаних з порушенням строків, за звітний період (додаток 3). 

Інформація про причини порушення строків виконання зазначених у переліку завдань заповнюється структурними підрозділами та надається до відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян щопонеділка для узагальнення інформації та подання керівництву Головного управління юстиції.

7.2. На підставі відомостей відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян періодично формує звіти та складає аналітичні довідки щодо стану виконавської дисципліни у Головному управління юстиції та надає їх на розгляд керівництву, а також надсилає до Міністерства юстиції України.

