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                    ЗАТВЕРДЖЕНО
                           Розпорядження міського голови 
                           11 листопада 2011 року № 216-р
ПОРЯДОК
організації та здійснення контролю за виконанням документів 
                      у міській раді та її виконавчих органах
1. Загальні положення

1.1.  Це Положення регламентує порядок організації та здійснення контролю за виконанням документів у міській раді та її виконавчих органів. Завданням здійснення контрольних функцій у міській раді та її виконавчих  органах є забезпечення своєчасного та якісного виконання документів у повному обсязі відповідно до Законів України: «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації" та Указів Президента України "Про заходи щодо вдосконалення організації контролю за виконанням актів та доручень Президента України", „Про порядок організації та здійснення контролю за виконанням указів,   розпоряджень і доручень Президента України".
1.2. Обов'язковому контролю за своєчасним та якісним виконанням
підлягають наступні документи:
·  закони України;

·  укази, розпорядження, доручення Президента України;
·  постанови Верховної Ради України;

·  постанови, розпорядження, доручення Кабінету Міністрів України;
·  рішення обласної та міської рад, виконавчого комітету міської ради;
·  розпорядження голів обласної державної адміністрації, обласної ради,
міського голови;
·  доручення голів обласної державної адміністрації, обласної ради та їх
заступників, міського голови;
·  запити та звернення депутатів усіх рівнів;

·  запити від правоохоронних органів;
       -  запити на інформацію відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

Крім документів, указаних вище, контролю підлягають інші документи, які потребують конкретних дій щодо їх виконання згідно з дорученням керівництва.
У процесі контролю за виконанням документів здійснюється постійний моніторинг отримання від виконавців відповідної проміжної і узагальненої інформації та аналіз результатів її виконання.
1.3.
 Відповідальність за організацію виконання документів несуть міський голова, секретар міської ради, заступник міського голови - керуючий справами виконкому, заступники міського голови, керівники відділів і управлінь міської ради відповідно до розподілу функціональних обов'язків. Координацію роботи щодо контролю за виконанням документів здійснює заступник міського голови-керуючий справами виконкому і про її стан періодично доповідає міському голові.
1.4.
Відповідальність за виконання документів несуть також посадові
особи, на яких покладено безпосереднє виконання завдань, що визначені в
резолюціях керівництва міської ради. У разі, коли в резолюції вказано декілька посадових осіб, відповідальний виконавець - перший вказаний в резолюції.
1.5.
Контрольні функції за виконанням документів здійснюються шляхом:
· аналізу та узагальнення у визначені терміни письмової інформації
виконавців;
· систематичного аналізу статистичних та оперативних даних, що характеризують стан виконання; 
-
перевірок організації та стану фактичного виконання завдань безпосередньо у структурних підрозділах міської ради;
- заслуховування звітів про стан виконавської дисципліни щодо роботи з документами на засіданнях виконавчого комітету міської ради та на нарадах у міського голови.
1.6.
Секретар міської ради, заступник міського голови - керуючий справами виконкому, заступники міського голови, керівники структурних підрозділів міської ради вносять пропозиції щодо переліку документів, хід виконання яких необхідно розглянути в оперативному порядку протягом   кварталу (перевірити, заслухати звіт), до розділу "Здійснення контрольних функцій" орієнтовного плану роботи виконавчого комітету міської ради (узагальнення здійснюють організаційний та загальний відділи міської ради).
1.7.
Організаційно-технічний контроль за станом  реагування, термінами,   відповідністю виконання вимог документів та резолюцій, доведення документів до виконавців забезпечує загальний відділ міської ради.
У відділах та управліннях міської ради безпосередній контроль за виконанням документів здійснює працівник, відповідальний за діловодство (про що обов'язково визначається в посадовій інструкції). Контроль за проходженням і виконанням документів здійснюється за картковою   системою та за допомогою комп'ютерів. Реєстраційно - контрольні картки   оформляються працівниками загального відділу в кількості, необхідній для забезпечення обліку та контролю за виконанням документів.

          1.8. Організаційно-технічний контроль за станом реагування, строками,   відповідністю запитів на інформацію до Закону України «Про доступ до публічної інформації» здійснює відділ зв’язків з громадськістю міської ради.
        1.9. Загальний відділ міської ради щоп'ятниці надає
секретарю міської ради, заступнику міського голови - керуючому справами виконкому, заступникам міського голови, керівникам структурних   підрозділів переліки документів, що знаходяться на контролі і які необхідно  виконати протягом наступного тижня.
1.10.
Вхідні, вихідні, розпорядчі документи міської ради виконуються у
встановлені строки, що установлюються з дня реєстрації їх у міській раді.
      1.11. Строки виконання документів:

- відповідь на інформаційний запит відповідно до Закон України «Про доступ до публічної інформації» надається не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту. У разі якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ  та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь надається не пізніше 48 годин з дня отримання запиту. Якщо запит стосується надання 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 запитувача в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту. Якщо розпорядник інформації, який не володіє запитуваною інформацією, але якому за статусом або характером діяльності відомо або має бути відомо, хто нею володіє, зобов`язаний  направити цей запит належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником;
- документи, виконання яких пов'язане з необхідністю проведення значної підготовчої роботи - 30 календарних днів;
- відповідь на листи від організацій та установ надається протягом 30 календарних днів; 
· запити народних депутатів України розглядаються протягом 15 календарних днів від дня їх оголошення на засіданні Верховної Ради України, або в інший, встановлений Верховною Радою України строк;
       - запити депутатів місцевих рад розглядаються в терміни, визначені радами. Якщо запит з об`єктивних причин не може бути розглянуто у встановлений радою строк, то потрібно в письмовій формі повідомити раду та депутата місцевої ради, який вніс запит, і запропонувати інший строк, який не повинен перевищувати один місяць з дня одержання запиту;
·  звернення депутатів усіх рівнів - протягом 10 календарних днів від
дня реєстрації у міській раді. У разі  неможливості розгляду звернення  депутата у визначений строк його повідомляють про це офіційним листом з викладенням причин продовження строку розгляду. Строк розгляду депутатського звернення, з урахуванням продовження, не може перевищувати 30 днів з моменту його одержання; 
· документи з позначкою "Терміново" виконуються протягом 5 робочих днів від дати підписання документа, якщо інше не визначене самими документами або резолюціями щодо їх виконання.

1.12.  Кінцеві дати строків виконання документів, що припадають на
вихідні чи святкові дні, під час взяття документів на контроль переносяться загальним відділом: для документів нетермінового характеру - на наступний за вихідним чи святковим робочий день, а для документів термінового характеру - на робочий день, що передує вихідному чи святковому дню.
1.13.  Якщо виконання у визначені строки неможливе, виконавець
завчасно, не пізніше, ніж за 5 днів до закінчення контрольного строку, повинен обґрунтувати міському голові чи заступнику міського голови, який відповідно до розподілу функціональних обов'язків і давав доручення щодо виконання документа, причини його невиконання та внести відповідні пропозиції стосовно продовження строку контролю.
Продовження строку виконання документів здійснюється виключно посадовими особами, які видали чи прийняли документи або дали доручення щодо їх виконання. У разі необхідності готується лист до органів влади вищого рівня з проханням продовжити строк виконання.
1.14.
Якщо виконання документа покладено на декількох осіб, то
координація цієї роботи та узагальнення інформації здійснюється особою,
зазначеною першою в резолюції, яка і несе відповідальність за виконання документа, їй надається право уточнення завдання чи резолюції, скликання співвиконавців, підпису узагальнюючих матеріалів, звітів або інформації про виконання документів.
Співвиконавці надають відповідальному виконавцю необхідну інформацію за 3 дні до закінчення контрольного строку.
1.15.
Зняття з контролю документів проводиться на підставі письмової
інформації керівника структурного підрозділу про їх повне виконання за письмовим погодженням міського голови, секретаря міської ради, заступника
міського голови - керуючого справами виконкому, заступників міського голови відповідно до розподілу функціональних обов'язків.
Документи для зняття з контролю надаються до загального відділу міської ради з усіма матеріалами про хід і підсумки виконання до закінчення контрольних строків.
1.16. Хід виконання взятих на контроль документів, стан виконавської дисципліни щомісячно та щоквартально аналізується і узагальнюється  загальним відділом міської ради та надається заступнику міського голови - керуючому справами виконкому.

2. Організація контролю за проходженням і виконанням вхідних документів.
2.1.  Вхідна кореспонденція приймається і реєструється канцелярією
загального відділу міської ради в день її надходження. Під час реєстрації на кожний документ оформляється необхідна кількість примірників реєстраційно-контрольних карток встановленого зразку.
2.2.   Під час взяття на контроль на лівому полі першого аркуша документа ставиться штамп "Контроль" або літера "К", поруч з яким зазначається строк виконання документа. Строки контролю заносяться також у відповідну графу реєстраційно - контрольної картки.
       2.3. Перший примірник реєстраційно-контрольної картки поміщається
в контрольну картотеку загального відділу міської ради,
другий примірник - у довідкову (у хронологічному порядку за датами
надходження і вхідними номерами).
2.4.  Довідки, звіти, інформації, пропозиції про виконання документів,
які надаються на підпис  міському голові, обов'язково візуються на 2-му примірнику виконавцем та секретарем міської ради чи заступником міського голови, відповідно до розподілу функціональних обов'язків.
2.5.  Передача документів на розгляд і виконання від одного виконавця до  іншого здійснюється тільки через загальний відділ міської ради, про що робиться запис у перших примірниках реєстраційно-контрольних карток чи  розносних книгах.
2.6.
 Відповідальність за ведення контрольних і довідкових карток несуть   начальник загального відділу, заступник начальника загального відділу та спеціалісти загального відділу відповідно до розподілу функціональних обов'язків.
3. Організація контролю за проходженням та виконанням власних розпорядчих документів
3.1.
До власних розпорядчих документів належать рішення міської ради та   виконавчого комітету міської ради, розпорядження та доручення міського голови.
3.2.  У день розсилання виконавцям (не пізніше, ніж у триденний
строк з дня підписання) розпорядчі документи беруться на контроль загальним відділом міської ради.
3.3.  На кожний розпорядчий документ, що береться на контроль, загальним відділом оформляється реєстраційно-контрольна картка в кількості
примірників, необхідних для забезпечення обліку і здійснення контролю за
виконанням документа, та папка контролю.
На лівому верхньому полі першого аркуша копії документа, що береться на контроль, ставиться штамп "Контроль" або літера "К", поруч з яким зазначається строк виконання документа.
3.4.
Виконавцям надається примірник документа, який знаходиться на контролі, контрольна картка та контрольна папка. Другий примірник контрольної картки поміщається в контрольну картотеку загального відділу міської ради.
3.5.
Після отримання взятого на контроль документа безпосередній
виконавець веде папку контролю, в якій накопичуються всі інформаційно-
аналітичні матеріали про хід виконання документа, інформує у визначені
документами строки про стан його виконання заступника міського голови та
загальний відділ.
3.6.
Виконавці документів надають інформацію про виконання документів до закінчення встановлених контрольних строків. Про хід виконання   документів довгострокової дії (за підсумками кожного календарного року) - до 1 лютого поточного року. 
Інформації та звіти про виконання документів підписуються посадовими особами, на яких покладався контроль за виконанням документів.
3.7.
 Розпорядження міського голови знімаються з контролю або визнаються такими, що втратили чинність, міським головою на підставі узагальнюючих матеріалів про виконання документів або втрату ними чинності   та відповідних пропозицій, що подаються відповідальними виконавцями за   письмовим погодженням секретаря міської ради чи заступників міського   голови відповідно до розподілу функціональних обов'язків.
3.8.
Хід виконання рішень міської ради та виконкому міської раді
розглядається на сесіях міської ради, засіданнях виконавчого комітету міської ради.
Матеріали до сесій міської ради, засідань виконкому міської ради  з питань виконання рішень готують відповідальні виконавці і подають за письмовим погодженням секретаря міської ради чи заступників міського голови відповідно до розподілу функціональних обов'язків.
3.9. Папки контролю знятих з контролю документів з усіма інформаційно-аналітичними матеріалами про їх виконання, а також картки
контролю зберігаються у загальному відділі міської ради і здаються в архів у
визначені строки згідно з номенклатурою справ.
3.10.  Доручення, дані міським головою на нарадах чи засіданнях комісій, у триденний термін оформляються і контролюються радником   міського голови. Доручення виконуються у встановлені міським головою терміни. Якщо терміни виконання доручень не визначені, то строки їх виконання становить 30 днів з дня їх реєстрації.
3.11.  Інформації про виконання доручень міського голови надаються помічнику міського голови через канцелярію, і, згідно з резолюціями, знімаються з контролю і долучаються до справи або повертаються на доопрацювання. Матеріали про виконання доручень міського голови  зберігаються у помічника міського голови відповідно до номенклатури справ.
3.12.  Контроль за виконанням зауважень і пропозицій, що висловлюються  депутатами на сесіях міської ради, при проведенні єдиного дня депутата здійснюють організаційний відділ та відділ сприяння діяльності депутатів.
