	[image: image1.wmf]
	МИРГОРОДСЬКА МІСЬКА РАДА
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
	[image: image2.png]





Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
від                            2018 року     
                                                                               № -р
Про внесення змін до розпорядження

міського голови від 09 січня 2013 року

№ 3-р "Про затвердження інструкції з 

діловодства в апараті міської ради та

її виконавчому комітеті"

            Відповідно до п. 20 ст. 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" та розпорядження міського голови від 14 червня 2017 року № 33-р "Про експлуатацію єдиної системи електронного документообігу "АСКОД" в Миргородській міській раді та її виконавчому комітеті":

1. Внести наступні зміни до інструкції з діловодства в апараті міської ради та її виконавчому комітеті, затвердженої розпорядженням міського голови від 09 січня 2013 року № 3-р:

1.1. Розділ 3 "Приймання, розгляд та реєстрація документів" викласти у новій редакції:

3. Приймання, розгляд та реєстрація документів

3.1. Приймання та попередній розгляд документів:

              3.1.1. Приймання та попередній розгляд документів, адресованих міському голові, а також тих, в яких не зазначено конкретну  посадову  особу  або  структурний підрозділ  як  адресат, здійснюється загальним відділом міської ради. Приймання електронної пошти, телеграм, телефонограм, телефаксів та пошти, отриманої через систему електронного документообігу (СЕД) "АСКОД",  також проводить загальний відділ.                        
              3.1.2. Метою попереднього розгляду документів є направлення їх керівництву або виконавцям відповідно до функціональних обов’язків, визначення їх реєстрації, а також  виокремлення документів, які підлягають контролю. Попередній розгляд документів повинен здійснюватися у день їх одержання.
            На  стадії  попереднього  розгляду  здійснюється  відбір документів, що не підлягають  реєстрації  (додаток 1),  а  також  таких,  що  передаються  для  реєстрації структурним підрозділам.

3.1.3. При надходженні документів у неробочий час, вихідні і святкові дні вони приймаються відповідальними черговими у приймальні. Всі прийняті ними пакети, телефонограми, телеграми, факсограми, що записуються в журнал, передаються до загального відділу та керівництва.       

При одержанні урядових телеграм та інших документів, які мають термінове і важливе значення, відповідальний черговий негайно доповідає міському голові або його заступникам відповідно до функціонального розподілу обов’язків. 

Працівникам апарату, незалежно від їх службового становища, забороняється приймати кореспонденцію безпосередньо від представників інших установ та організацій.

              3.1.4. Службова кореспонденція та офіційні документи одержуються загальним відділом і, за винятком кореспонденції з поміткою “Особисто”, "ДСК" та "М", розконвертовуються та попередньо розподіляються по відповідних підрозділах і службах. 

Також виняток становить кореспонденція з поміткою "Не відкривати, пропозиції конкурсних торгів". Така кореспонденція не розкривається загальним відділом, а передається до комітету з конкурсних торгів при виконавчому комітеті міської ради для наступної реєстрації.

Кореспонденція з поміткою "ДСК" і "М" (документи службового користування та мобілізаційні) передається для розгляду і реєстрації до відділу персоналу  та з питань мобілізаційної роботи і цивільного захисту.

Листи та письмові  звернення громадян, а також  запити на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, об'єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень передаються для реєстрації інспектору організаційного відділу міської ради.
Реєстрацію депутатських запитів проводить організаційний відділ міської ради, а депутатських звернень загальний відділ міської ради з подальшим поставленням на контроль.
3.1.5. При розкритті конвертів перевіряється правильність доставки, непошкодженість упаковки, відповідність номерів на документах і конвертах.

При пошкодженні конверта на ньому робиться відмітка. У разі   виявлення   відсутності   документа або додатків,  зазначених   у документі,  окремих  аркушів,  а  також  помилок в оформленні документа,  що унеможливлює його виконання  (відсутність  підпису, відбитку   печатки,   грифу   затвердження   тощо)   документ   не реєструється і відправникові надсилається письмовий запит або йому повідомляється  про це телефоном.  При цьому на документі робиться відповідна  відмітка   із   зазначенням   дати   запиту   (розмови телефоном),   посади  та  прізвища  особи,  якій  зроблено  запит, підпису,  ініціалів  (ініціалу  імені)  та  прізвища   особи,   що здійснила запит. 
             У разі  відсутності  або  нецілісності вкладень,  пошкодження конверта,  упакування,  що  призвело  до  неможливості  прочитання тексту   документа,  складається  акт  у  двох  примірниках. Один примірник акта надсилається відправникові,  інший - зберігається у загальному відділі.       

Конверти зберігаються і додаються до документів у випадках, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення і одержання документа або коли у конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам на конверті.

              Конверти також додаються до судових, господарських справ, позовних заяв, касаційних скарг та звернень громадян.

3.1.6. Неправильно оформлені (не підписані, не засвідчені), пошкоджені або надіслані не за адресою документи після погодження з начальником загального відділу повертаються відправнику або пересилаються за належністю. 

               3.2. Реєстрація вхідних документів:

Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, контролю за виконанням та оперативним використанням наявної в них інформації.

Реєструються документи незалежно від способу їх доставки чи передачі та лише один раз, в день надходження (документи, що надійшли у вихідний день – реєструються на наступний робочий день).
3.2.1. Прийняті та попередньо розглянуті загальним відділом документи, передаються для реєстрації спеціалістом загального відділу в приймальню міського голови через СЕД "АСКОД". 
3.2.2.   Реєстрація письмових звернень громадян ( в т.ч. отриманих через урядову телефонну "гарячу" лінію та з обласного контактного центру Полтавської обласної ради ) та запитів на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, об'єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень,  здійснюються окремо інспектором організаційного відділу в СЕД "АСКОД".

             Реєстраційний індекс звернення чи запиту зазначається у реєстраційному 

штампі. Штамп ставиться на  нижньому полі  першого аркуша документа праворуч або на
іншому вільному від тексту місці, крім місця, призначеного для підшивки.

  На вимогу громадянина, який подав звернення чи запит, на першому аркуші копії 
звернення чи запиту, яку він подав, проставляється штамп із зазначенням найменування організації, дати надходження та вхідного номера звернення чи запиту. Така копія повертається громадянинові.

3.2.3. Реєстрація усних звернень громадян, які надійшли на  особистому прийомі міського голови (в т.ч. під час проведення телефонних"гарячих" ліній з міським головою)  і петицій здійснюється окремо відділом інформаційного забезпечення міської ради в СЕД "АСКОД". 
Для реєстрації вище зазначених категорій вхідних документів у виконавчому 

комітеті міської ради застосовується СЕД "АСКОД", застосування якої відбувається відповідно до інструкції, розробленої виробником даної системи.
3.2.4. У Центрі надання адміністративних послуг реєструються заяви і звернення  
від суб’єктів (громадян) та суб’єктів господарювання (фізичних осіб-підприємців і підприємств) відповідно до переліку надання адміністративних послуг, в електронній програмі.
В самостійних структурних підрозділах місце реєстрації вхідних документів визначається їхніми інструкціями та може застосовуватися журнальна чи карткова форма реєстрації. 

             Для карткової форми реєстрації вхідних документів використовується єдина реєстраційно-контрольна картка (додаток 6). Реєстраційні картки групуються в обліково-довідникові картотеки, які заводяться окремо на кожний календарний рік.

3.2.5.  Журнальна форма реєстрації вхідних документів допускається лише з обсягом документообігу до 600 документів на рік (додаток 7 і 8).
3.2.6.  Вся кореспонденція, заяви, звернення, незалежно від місця та способу їх реєстрації, передаються на розгляд міському голові.
3.2.7. Результатом розгляду документів міським головою являється резолюція.
3.2.8. Резолюція  -  це  зроблений  посадовою  особою  напис  на документі,  який містить стислий зміст прийнятого нею рішення щодо виконання документа. В СЕД "АСКОД", яка застосовується у виконавчому комітеті міської ради,  резолюція має електронний вигляд.

 Резолюція складається з таких елементів:  прізвище,  ініціали (ініціал  імені) виконавця  (виконавців)  у  давальному відмінку, зміст доручення,  строк  виконання,  особистий  підпис  керівника, дата. 
             Якщо доручення  надано  кільком  посадовим  особам,  головним виконавцем документа є  зазначена  першою  особа,  якій  надається право скликати інших виконавців та координувати їх роботу. Першою, як правило, зазначається особа, яка займає вищу або рівну посаду. 
             3.2.9. Вся кореспонденція, заяви, звернення, незалежно від місця їх реєстрації, крім тих, що зареєстровані в СЕД "АСКОД", після розгляду міським головою, заступниками міського голови, повертається до відповідних підрозділів, в яких здійснювалась реєстрація. Зміст резолюції заноситься в реєстраційні картки або журнали, після чого документи передаються безпосереднім виконавцям, зазначеним у резолюціях.

Документи, які виконуються кількома виконавцями, передаються їм по черзі або одночасно в копіях. Оригінал передається виконавцеві, який в резолюції названий першим. Необхідність розмноження документів і кількість їх копій визначається особою, яка організовує виконання. 

             3.3. Реєстрація та порядок обробки і відправлення вихідних документів:

3.3.1. Реєстрації підлягають всі вихідні документи. Основним принципом реєстрації є однократність – в день підписання.

3.3.2. Реєстрація та відправка вихідних ініціативних документів та вихідних документів (відповідей), які створені на вхідні документи, що були зареєстровані у СЕД "АСКОД", здійснюється теж в цій системі і тими ж відділами, які зареєстрували вхідні документи, крім вихідних документів (відповідей), що були створені на вхідні (письмові звернення громадян), які зареєстровані інспектором організаційного відділу, такі документи реєструються і відправляються центром надання адміністративних послуг.
3.3.3. У відділах та управліннях, які здійснюють окрему реєстрацію,  може застосовуватися карткова або журнальна форма реєстрації, як і при реєстрації вхідних документів. Для карткової форми використовують реєстраційно-контрольну картку (див. додаток 6), а для журнальної – журнал вихідних документів (додаток 9). При реєстрації вихідних документів, кожному з них присвоюється індекс, який вказує на місце складання документа.

            Для такої категорії документів у цих відділах ведеться окремий журнал реєстрації вихідних документів (див. додаток 9).

3.3.4. В самостійних структурних підрозділах місце реєстрації вихідних документів визначається їхніми інструкціями.

3.3.5. Вихідна кореспонденція обробляється в день її одержання від виконавців або не пізніше наступного робочого дня.

              3.3.6. Відправлення або передача працівниками апарату ради та виконкому документів без їх реєстрації не допускається.

Документи, які необхідно тиражувати, конвертувати, оформляти у бандеролі, повинні бути передані до приймальної завчасно (не пізніше ніж за 2 години до кінця робочого дня) з розрахунку часу на їх опрацювання та доставки на пошту до закінчення приймання там поштових відправлень.

3.3.7. Під час приймання від виконавців вихідних документів обов’язково перевіряється:

- правильність зазначення адреси кореспондента;

- наявність усіх необхідних підписів на документі та додатках до нього;

- наявність віз на копіях документів, що залишаються у справах виконавчого комітету;

- наявність на документі відміток про додатки;

- наявність кількості примірників, визначених у розсилці;

- правильність оформлення документа і розміщення на ньому всіх реквізитів.

Документи, оформлені з порушенням правил, передбачених цією інструкцією, для відправлення не приймаються.

3.3.8. Документи, що надсилаються, одночасно одному і тому ж адресату, вкладаються в один конверт. На конверті проставляються реєстраційні номери всіх документів, які там знаходяться.

3.3.9. Документи, які адресуються кореспондентам, відправляються у конвертах з адресою одержувача та відправника.

3.3.10. При надісланні кореспонденції до інших міст, крім найменування установи, посади та прізвища адресата, зазначається точна поштова адреса (номер будинку, вулиця, область, місто, поштовий індекс).

3.3.11. У реєстраційній картці зазначаються номер вихідного документа, дата реєстрації, заголовок (короткий зміст) документа і номер справи, в якій буде зберігатися його копія.

             3.3.12. Документи передаються місцевим адресатам під розписку в журналі реєстрації вихідної кореспонденції.

             3.3.13. Оригінали рішень, розпоряджень та протоколів залишаються у загальному відділі. В інші установи надсилаються їх копії та реєструються у журналі вихідних документів.

             Копії  рішень або розпоряджень, прийняті відповідно до переліку надання 
адміністративних послуг, передаються до центру надання адміністративних послуг.
               3.4. Реєстрація внутрішніх документів:
             3.4.1. Розпорядження міського голови з питань діяльності міської ради, з питань діяльності виконавчих органів ради та про службові відрядження, рішення сесій міської ради і засідань виконавчого комітету реєструються у загальному відділі.

             3.4.2. Розпорядження міського голови (по кадрах) – у відділі персоналу та з питань мобілізаційної роботи і цивільного захисту.

             3.4.3. Доручення міського голови, дані на апаратних нарадах – в організаційному відділі.

             3.4.4. Реєстрації підлягають також документи,  створені  в  установі (довідки, доповідні записки, заяви тощо). 

1.2.  Підпункт 4.8.7. пункту 4.8. розділу 4 викласти у новій редакції:

         4.8.7.   Індексація документів полягає  у  присвоєнні  їм  умовних позначень - індексів,  які  надаються  документам  під  час їх реєстрації. 
                   Реєстраційний індекс   складається   з   порядкового   номера документа   у   межах  групи  документів,  що  реєструються,  який доповнюється індексами,  що  застосовуються  в  установі,  зокрема індексами  за номенклатурою справ, структурного  підрозділу, кореспондентів,  посадових осіб,  які розглядають  або  підписують 
документ,  виконавців, питань діяльності яких стосується документ, тощо. 
                 Складові частини реєстраційного індексу відокремлюються  одна від  одної  правобічною  похилою  рискою.  Послідовність написання складових частин реєстраційного індексу може  змінюватися  залежно від  того,  який  документ  реєструється,  - вхідний чи такий,  що створений в установі:

· індекс вхідного документа при його реєстрації в приймальні чи структурному підрозділі складається з порядкового номера реєстрації вхідних документів з початку року та індексу справи за номенклатурою (згідно з розподілом листування по галузях), наприклад: вх. № 12/01- 13;
· індекс вихідного ініціативного документа складається з порядкового номера реєстрації вихідного документа з початку року та індексу справи за номенклатурою (реєстрація вихідних ініціативних документів), наприклад: вих. № 27/01-35);
· індекс вихідного документа-відповіді на вхідний документ складається з порядкового номера реєстрації вихідного документа з початку року та індексу вхідного документа, наприклад: вих. № 25/12/01-13;
· індекс письмового звернення громадян складається з першої літери прізвища заявника, індексу справи за номенклатурою та порядкового номера реєстрації вхідного звернення  з початку року, а усного звернення – доповнюється в кінці ще літерою "у", наприклад: К 02-04/348 та К 02-01/254у;
· індекс запиту на інформацію складається з першої літери прізвища запитувача, індексу справи за номенклатурою, порядкового номера реєстрації вхідного запиту з початку року та складом "інф", наприклад: Ч02-05/13інф;
· індекс вихідного документа-відповіді на звернення громадян (письмового і усного), запиту на інформацію складається з порядкового номера реєстрації вихідного звернення чи запиту з початку року та вхідного індексу звернення чи запиту, наприклад: вих. на звернення –  № 27/ К 02-04/348, вих. на запит – №25/Ч02-05/13інф; 
· реєстраційний індекс розпорядження  міського голови складається з порядкового номера. До індексу через риску додаються літери:

· "р" – з питань діяльності ради;
· "в" – з питань діяльності виконавчих органів ради
реєструються у загальному відділі;
· "к" – з кадрових питань (особового складу);

· "в" – з кадрових питань (про відпустки)

                         реєструються у відділі персоналу та з питань мобілізаційної роботи і цивільного захисту;
·  реєстраційний індекс рішення сесії, рішення виконавчого комітету та розпорядження міського голови про відрядження складається тільки з порядкового номера в межах кожного виду документа та реєструються у загальному відділі.
         1.3.  Пункти 7.9. – 7.12. розділу 7 викласти у новій редакції:
         7.9. Контроль  за  виконанням  документів   здійснюється шляхом  їх реєстрації в СЕД "Аскод" з відміткою контрольних термінів виконання. 

       7.10. Після реєстрації документ потрапляє на розгляд міському голові, а він у свою чергу проставляє резолюцію. За резолюцією документ потрапляє до виконавця.        
        7.11. В СЕД "Аскод" відображаються у розділі "термінові" документи, термін виконання яких припадає на наступні 7 днів. Головний спеціаліст по контролю здійснює попередження виконавців про закінчення строку виконання за три дні.
       7.12. Після виконання документ знімається з  контролю. Документ вважається виконаним тоді, коли поставлені в ньому питання вирішені і кореспонденту дано відповідь по суті.

Зняти документ з контролю може тільки та відповідальна особа, яка поставила його на контроль. 

      1.4.   У підпункті 4.8.17 пункту 4.8 розділу 4 абзаци 5 і 6 викласти у новій редакції:

                 Розпорядженням міського голови від 23 листопада 2015 року № 11-р визначено

         відповідальних осіб за використанням і зберіганням гербових печаток, а також затверджені посадові особи, підписи яких скріплюються гербовими печатками.
        Відповідальність за зберігання та правильне використання печаток покладається:
    а)   за гербові – на секретаря міської ради та керуючого справами виконавчого  комітету;

    б)   за круглі печатки “Загальний відділ (Миргородська міська рада)” та "Загальний відділ  (Виконавчий комітет Миргородської міської ради)" – на начальника загального відділу;

    в)   за круглу печатку “Відділ персоналу” – на начальника відділу персоналу та з питань  мобілізаційної роботи і цивільного захисту;

    г)    за круглу печатку “Канцелярія” – на начальника організаційного відділу";

1.5. Підпункт 5.3.6. пукнту 5.3 розділу 5 викласти у новій редакції:

           На службовому листі зазначається прізвище виконавця, номер телефону та в СЕД "Аскод" через схему погоджень направляється на погодження заступнику міського голови (секретарю міської ради, керуючому справами виконавчого комітету) та на підпис міському голові.

1.6.  Додатки 2-5 до інструкції з діловодства в апараті міської ради та її виконавчому 
комітеті вважати такими, що втратили чинність.
2. Вважати такими, що втратили чинність розпорядження міського голови від 01 лютого 2013 року № 12-р, від 23 вересня 2013 року № 61-р, від 21 квітня 2016 року № 24-р,  від 16 червня 2017 року № 36-р "Про внесення змін до розпорядження міського голови від 09 січня 2013 року № 3-р "Про затвердження інструкції з діловодства в апараті міської ради та її виконавчому комітеті".

3. Контрол ь за виконанням даного розпорядження покласти на керуючу справами   

       виконавчого комітету Нікітченко А.Б.

В.о. міського голови                                                             С.О. Швайка
