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Україна

ЧЕРНІГІВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	11 квітня 
	2014 року
	    м. Чернігів


      №
	 161


Про впорядкування проходження 

документів в обласній державній 

адміністрації

Відповідно до Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242 «Про затвердження типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації (ДСТУ4163- 2003), Регламенту обласної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 14.06.2011 № 207 (зі змінами), Інструкції з діловодства в апараті обласної державної адміністрації, затвердженої розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 09.02.2012 № 27 та для забезпечення ефективної організації роботи, своєчасного виконання документів:

1. Затвердити Порядок проходження вхідної/вихідної кореспонденції в обласній державній адміністрації (додається), Порядок підготовки та подання документів обласної державної адміністрації до Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, міністерств та інших центральних органів виконавчої та законодавчої влади (додається).
2. Керівникам структурних підрозділів обласної державної адміністрації та територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади забезпечити виконання даного розпорядження.

3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника керівника апарату обласної державної адміністрації Музику Ю.В.

Голова обласної 
державної адміністрації 







В.О. Івашко
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови

обласної державної адміністрації
11 квітня  2014 року № 161
ПОРЯДОК

проходження вхідної/вихідної кореспонденції 

в обласній державній адміністрації  


1. Документи, які надходять на адресу обласної державної адміністрації, розглядаються та реєструються централізовано в загальному відділі (канцелярії, секторі забезпечення доступу до публічної інформації загального відділу) апарату обласної державної адміністрації. 

Документи передаються на розгляд голові, першому заступнику, заступникам голови обласної державної адміністрації або структурним підрозділам обласної державної адміністрації (виконавцям) відповідно до розподілу обов’язків в день їх надходження або наступного робочого дня у разі надходження документів у неробочий час.

Доручення установ вищого рівня, телеграми, телефонограми розглядаються негайно.
2. Усі вхідні документи реєструються в системі електронного документообігу (далі - СЕД) з обов’язковим прикріпленням електронної версії документа. Для термінових документів одночасно з реєстрацією в СЕД працівником канцелярії створюється маршрут для голови, першого заступника, заступників голови обласної державної адміністрації згідно з розподілом обов’язків, що дає можливість помічникам (секретарям) одразу розпочати роботу з документами в електронному вигляді, не чекаючи паперового варіанту. Для цього помічники (секретарі) повинні регулярно переглядати папку «Вхідні» в СЕД. 

У разі надходження термінового документа працівники канцелярії створюють маршрут в СЕД з обов’язковим повідомленням помічника голови обласної державної адміністрації, помічників першого заступника, заступників голови обласної державної адміністрації.

Документи, які надходять до канцелярії обласної державної адміністрації, надаються відділу контролю апарату обласної державної адміністрації протягом дня для визначення термінів інформування.  

Документи з грифами «Таємно», «Для службового користування» (ДСК) реєструються окремо та не вносяться в загальну СЕД. Реєстрація документів цієї категорії здійснюється відділом режимно-секретної роботи  апарату обласної державної адміністрації (з грифом «Таємно») та сектором забезпечення доступу до публічної інформації загального відділу апарату обласної державної адміністрації (з грифом «Для службового користування»).
Помічники (секретарі) голови, першого заступника, заступників голови обласної державної адміністрації постійно забезпечують своєчасний розгляд головою, першим заступником, заступниками голови обласної державної адміністрації документів та оперативне направлення копій документів з резолюцією (проектом резолюції) електронною поштою безпосереднім виконавцям, за необхідності (термінові документи) застосовують телефонне оповіщення. 

3. Вхідні документи, розглянуті головою, першим заступником, заступниками голови обласної державної адміністрації, повертаються з відповідними резолюціями загальному відділу апарату обласної державної адміністрації (канцелярії, протокольній, сектору забезпечення доступу до публічної інформації загального відділу) до 9:00.

4. Документи, які повертаються з резолюціями голови обласної державної адміністрації та підлягають контролю, передаються у відділ контролю апарату обласної державної адміністрації до 9:30 для визначення термінів інформування, який повертає їх до канцелярії до 10:30.

5. Рух документів обов’язково здійснюється через канцелярію апарату обласної державної адміністрації. Факт передачі документів фіксується працівниками канцелярії шляхом проставлення відповідної відмітки в журналі передачі в СЕД із зазначенням інформації про виконавців, яким передано оригінал (копію) документа. Передача документів поза межі адмінбудівлі здійснюється лише під підпис представникові структурного підрозділу, який отримує кореспонденцію, та працівника канцелярії у паперовому журналі передачі.
6. Керівники структурних підрозділів обласної державної адміністрації та територіальних органів центральних органів виконавчої влади, помічники (секретарі) першого заступника, заступників голови обласної державної адміністрації забезпечують отримання документів в канцелярії апарату обласної державної адміністрації щоденно до 11:00, термінові документи – невідкладно. Документи, які передані помічниками голови, першого заступника, заступників голови обласної адміністрації електронною поштою, факсом виконавцям, повинні виконуватися в обов’язковому порядку .

7. Проект вихідного документа надається виконавцем помічникам голови, першого заступника, заступників голови обласної державної адміністрації згідно з розподілом обов’язків на візування разом з електронною версією. Помічники (секретарі) створюють електронну картку в СЕД з прикріпленням електронної версії документа і відправляють її на підпис до приймальні голови обласної державної адміністрації.

Вихідні документи, які підписуються першим заступником, заступниками голови обласної державної адміністрації підписуються в СЕД помічниками (секретарями) та направляються на реєстрацію.

Для вихідних листів, які готують підрозділи апарату обласної державної адміністрації, електронні картки в СЕД створюють відповідальні працівники підрозділів апарату обласної державної адміністрації.
Якщо документ є ініціативним, створюється нова електронна картка в СЕД, якщо документ є відповіддю – електронна картка створюється на базі відповідного вхідного (контрольного) документа. Якщо документ є контрольним, в паперовому варіанті на підпис обов’язково додається вхідний документ або його копія.
У разі, коли документ підписаний головою обласної державної адміністрації, документ підписується в СЕД секретарем першої приймальні та відправляється на реєстрацію. 
8. Вихідні документи опрацьовуються і надсилаються централізовано в день їх підписання канцелярією апарату обласної державної адміністрації за умови обов’язкової наявності електронної підписаної картки в папці «На реєстрацію» в СЕД.

9. Документи на відправку надаються канцелярії з 11:00 до 13:00 для забезпечення належного оформлення поштового відправлення (фельдзв’язок, спецзв’язок, загальна пошта, електронна пошта, факс).

Заступник голови – керівник апарату 
обласної державної адміністрації

                                      С.М. Журман

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови

обласної державної адміністрації
11 квітня  2014 року № 161
ПОРЯДОК
підготовки та подання документів обласної державної адміністрації до Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, міністерств та інших центральних органів виконавчої та законодавчої влади

З метою забезпечення належної співпраці з центральними органами законодавчої та виконавчої влади встановити в обласній державній адміністрації єдиний порядок підготовки і подання документів до цих органів.

Оформлення документів, які готуються в апараті обласної державної адміністрації, її структурних підрозділах повинні чітко відповідати вимогам:

· Примірної інструкції з діловодства, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242;

· Регламенту Кабінету Міністрів України, затвердженого відповідною постановою від 18.07.2007  № 950;

· Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації (ДСТУ4163 - 2003);
· Регламенту обласної державної адміністрації, затвердженому розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 14.06.2011 № 207 (зі змінами);

· Інструкції з діловодства в апараті обласної державної адміністрації, затвердженої розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 09.02.2012 № 27.

Листи з ініціативними пропозиціями, проблемними питаннями, що потребують розгляду Президентом України, Кабінетом Міністрів України, іншими центральними органами влади, інформаційні, кадрові документи, адресовані персонально керівникам цих органів, оформляються за підписом голови обласної державної адміністрації, а в разі його відсутності – заступником голови обласної державної адміністрації згідно з розподілом обов’язків.

Текст листа, як правило, складається з двох частин. У першій частині зазначається причина, підстава або обґрунтування підготовки листа чи наводяться посилання на документи, що були підставою для його складення. Друга частина включає висновки, пропозиції, прохання, рішення тощо. У тексті має бути чітко викладена суть питання. 

До кожного документа обов’язково складається заголовок (короткий зміст), який має бути максимально коротким і точно передавати зміст тексту.

На лицьовому або зворотному боці в нижньому лівому куті останнього аркуша документа зазначається прізвище або прізвище, ім’я та по батькові виконавця документа (керівника відповідного структурного підрозділу облдержадміністрації, територіального органу) і номер його службового телефону.
Текст документа, надрукованого на папері формату А-4, друкується через 1-1,5 міжрядкові інтервали, розмір шрифту має бути 14 друкарських пунктів.

Поточні інформаційні документи оформляються за підписом першого заступника, заступників голови обласної державної адміністрації, заступника керівника апарату обласної державної адміністрації відповідно до компетенції.

Документ, який подається на підпис голові обласної державної адміністрації, направляється виконавцем електронною поштою до протокольної частини загального відділу апарату обласної державної адміністрації для попереднього розгляду. 

Остаточний паперовий варіант документа на бланку обласної державної адміністрації, завізований виконавцем подається до протокольної частини загального відділу апарату обласної державної адміністрації.

У межах своєї компетенції документ вичитують:

· заступник начальника загального відділу апарату обласної державної адміністрації (протокольна частина);

· помічники першого заступника, заступників голови обласної державної адміністрації згідно з розподілом обов’язків (про що проставляється відповідна відмітка на зворотному боці аркуша документа).
Проекти документів, які підписує голова обласної державної адміністрації, на стадії візування подаються для остаточного узгодження помічнику голови обласної державної адміністрації.
Опрацьований документ помічники передають на візування першому заступнику, заступникам голови обласної державної адміністрації, які відповідно до компетенції відають питаннями, порушеними в документі. Збір підписів здійснює головний розробник, який готував проект.
За необхідності, для встановлення відповідності документа чинному законодавству, здійснюється його погодження з відповідальним за даний напрямок діяльності працівником юридичного відділу апарату обласної державної адміністрації. 
Завізований документ надається помічнику голови обласної державної адміністрації для подання на підпис голові обласної державної адміністрації.

За відсутності керівника структурного підрозділу обласної державної адміністрації (територіального органу) документ візує особа, яка виконує його обов’язки.

На зворотному боці останнього аркуша примірника документа, що залишається в апараті обласної державної адміністрації, обов’язково проставляються візи за такою схемою:
Подання:

назва підрозділу

посада керівника




підпис
ініціали, прізвище

Погоджено:

Заступники голови облдержадміністрації

(відповідно до компетенції)


підпис
ініціали, прізвище
Керівники окремих структурних підрозділів,

територіальних органів

(за необхідності)




підпис
ініціали, прізвище
Юридичний відділ апарату

обласної державної адміністрації

(за необхідності)




підпис
ініціали, прізвище
Заступник начальника
загального відділу

апарату облдержадміністрації

підпис
ініціали, прізвище
У разі порушення встановлених вимог документ повертається виконавцям для доопрацювання.

Заступник голови – керівник апарату 
обласної державної адміністрації

                                 С.М. Журман

