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   ТОМАШПІЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ


Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

від «01» лютого 2017 р.                                                                                 № 33
Про внесення змін до Інструкції з діловодства 
в районній державній адміністрації

Відповідно постанов Кабінету Міністрів України від 21 жовтня 2015 року № 874 «Про внесення змін та визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України у зв’язку з прийняттям Закону України «Про прокуратуру», від 22 липня 2016 року № 468 «Про внесення змін до Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» та у зв’язку з структурними змінами, що відбулися в районній державній адміністрації:
1. Внести  до  Інструкції з діловодства в районній державній адміністрації, затвердженої розпорядженням голови районної державної адміністрації від 17 лютого 2012 року № 78, зміни, що додаються.

2. Апарату, структурним підрозділам районної державної адміністрації  забезпечити неухильне додержання Інструкції з діловодства, затвердженої розпорядженням голови районної державної адміністрації від 17 лютого 2012 року № 78 зі змінами та доповненнями.

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації Калася В.І.

Голова районної державної 

           адміністрації                                                                      О.Г. Закорченний
Слободянюк Ю.Ю.
2-15-46 
                                                                             ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження    голови    районної 

державної    адміністрації 

від «01» лютого 2017 року № 33
З М І Н И,

 що вносяться до Інструкції з діловодства в 
районній державній адміністрації
1. Пункти 2, 3 та 7 викласти в такій редакції:
«2. Порядок   організації   електронного  документообігу  із застосуванням    електронного    цифрового   підпису,   роботи   з електронними    документами    та   документування   управлінської діяльності  в  електронній  формі в діловодстві районної державної адміністрації, здійснення діловодства стосовно документів, що містять інформацію з обмеженим доступом, здійснення діловодства   за  зверненнями  громадян,  запитами  на  інформацію визначається  окремими  нормативно-правовими  актами  та  не  може регулюватися цією Інструкцією.
3. Перелік документів, проходження в установі яких переведено в електронну форму, крім документів, що містять інформацію з обмеженим доступом, звернень громадян, запитів на інформацію та електронних документів, що в установлених законом випадках не можуть бути застосовані як оригінали, затверджується наказом (розпорядженням) керівника.

Не допускається одночасне проходження одного і того ж документа в електронній та паперовій формі.
7. Начальник відділу фінансового забезпечення - головний бухгалтер апарату районної державної адміністрації засвідчує гербовою печаткою документи, підписані керівництвом районної державної адміністрації.».
2. Додатки 4, 5, 6 до Інструкції з діловодства в районній державній адміністрації, а саме: бланки конкретних видів документів (із зазначенням на бланку назви виду документа), викласти у новій редакції, що додаються. 

3. Пункт 21 викласти в такій редакції:
«21. Бланки документів повинні виготовлятися друкарським способом на білому папері високої якості фарбами насичених кольорів.

 Під час створення (проходження) в районній державній адміністрації документів в електронній формі бланки можуть виготовлятися за допомогою комп’ютерної техніки чорно-білими або кольоровими та у разі потреби друкуються.».
4. Абзац другий пункту 22 викласти в такій редакції:
«Обов'язковому обліку підлягають пронумеровані бланки в паперовій формі.».
5. Абзац перший пункту 81 викласти в такій редакції:
«81. Запис про державну реєстрацію робиться на нормативно-правових актах (розпорядженнях голови районної державної адміністрації), включених до Єдиного державного реєстру нормативно-правових актів в Головному територіальному управлінні юстиції у Вінницькій області в установленому законодавством порядку.».
6. Пункти 83, 84, 85, 86, 102, 137, 160 та 184 викласти в такій редакції:
«83. Проекти розпоряджень (наказів) з основної діяльності, адміністративно-господарських питань готуються і подаються структурними підрозділами за дорученням голови районної державної адміністрації чи за власною ініціативою та на виконання документів органів влади вищого рівня.

Проекти розпоряджень (наказів) з кадрових питань (особового складу): про прийняття на роботу, звільнення, надання відпустки, відрядження тощо готує відділ управління персоналом апарату районної державної адміністрації на підставі доповідних записок керівників структурних підрозділів, заяв працівників, трудових договорів та інших документів.

84. Проекти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та додатки до них візуються працівником, який створив документ, керівником структурного підрозділу, в якому його створено, посадовими особами, які визначені у проекті документа як виконавці завдань, що містяться в ньому, головним спеціалістом-юрисконсультом апарату районної державної адміністрації, загальним відділом апарату районної державної адміністрації, іншими посадовими особами, яких стосується документ.

85. Проекти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) візуються працівниками відділу управління персоналом апарату районної державної адміністрації, головним спеціалістом-юрисконсультом апарату районної державної адміністрації, а також залежно від виду розпорядження (наказу) - начальником відділу фінансового забезпечення - головним бухгалтером апарату районної державної адміністрації, іншими посадовими особами, яких стосується документ.

86. Головним спеціалістом-юрисконсультом апарату районної державної адміністрації обов'язково візуються за наявності усіх необхідних віз проекти розпоряджень (наказів) нормативно-правового характеру та з інших питань, визначених цією Інструкцією.

Проекти розпоряджень, що надаються для підписання голові районної державної адміністрації, візуються його заступником відповідно до розподілу функціональних обов'язків.

У разі необхідності проведення оцінки змісту та доцільності видання розпорядження здійснюється зовнішнє погодження проекту документа з іншими заінтересованими установами.

Якщо в процесі погодження до проекту розпорядження вносяться істотні зміни, він підлягає повторному погодженню.
102. Порядок підготовки розпоряджень нормативно-правового характеру, які підлягають державній реєстрації в Головному територіальному управлінні юстиції у Вінницькій області, визначається законодавством.

137. Після повернення з відрядження працівник повідомляє керівникові про результати виконання завдання та подає звіт про використання коштів у строки, визначені законодавством.

Довідка про відрядження (виконання завдання) працівників структурних підрозділів апарату районної державної адміністрації подається їх начальникам, про відрядження начальників – керівнику апарату районної державної адміністрації, звіт про використання коштів, наданих на відрядження, візується зазначеними керівниками, після чого передається до відділу фінансового забезпечення  апарату районної державної адміністрації.

160. Реєстрація документів полягає у веденні запису облікових даних про документ за встановленою реєстраційною формою, яким фіксується факт створення, відправлення або одержання документа шляхом проставляння на ньому реєстраційного індексу з подальшим записом у зазначених формах необхідних відомостей про документ. Реєстрація документів провадиться з метою забезпечення їх обліку, контролю за виконанням і оперативним використанням наявної в документах інформації.

У разі, якщо районна державна адміністрація, не є користувачем системи електронної взаємодії органів виконавчої влади, документи реєструються незалежно від способу їх доставки, передачі чи створення.

Якщо районна державна адміністрація, є користувачем системи електронної взаємодії органів виконавчої влади, документи тимчасового зберігання реєструються виключно в електронній формі згідно з Інструкцією.

184. Безпосередній контроль за дотриманням термінів виконання зазначених документів покладається на загальний відділ апарату районної державної адміністрації, у структурних підрозділах районної державної адміністрації – на посадову особу, відповідальну за здійснення контролю.».
7. У пункті 187 слова «та сектор контролю» виключити.

8. Пункт 7 додатка 16 до Інструкції виключити.

9. Абзац 2 пункту 205 викласти в такій редакції:
 «Зняти документ з контролю може тільки керівник установи (голова обласної державної адміністрації, його заступники, голова районної державної адміністрації, його заступники тощо), яким прийнято рішення про взяття документа на контроль, або за їх дорученням загальний відділ апарату районної державної адміністрації. Документи з типовими строками виконання знімаються з контролю за рішенням загального відділу апарату районної державної адміністрації.».

10. Пункт 207 викласти в такій редакції:
«207. Загальним відділом апарату районної державної адміністрації щоквартально складаються і надсилаються до структурних підрозділів районної державної адміністрації – виконавців переліки документів, не виконаних у встановлений строк (додаток 18). Після заповнення відповідних граф переліки повертаються до загального відділу апарату районної державної адміністрації.».
___________________________
Додаток 4 
до Інструкції
(пункт 19)
У К Р А Ї Н А
ТОМАШПІЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

                                             ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ


Д О Р У Ч Е Н Н Я

________________                        смт. Томашпіль                       № _____________

__________________________
Додаток 5 
до Інструкції
(пункт 19)

 У К Р А Ї Н А

ТОМАШПІЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ


Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

________________                         смт. Томашпіль                                        № ____

__________________________
Додаток 6
до Інструкції
(пункт 19)

 У К Р А Ї Н А

ТОМАШПІЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ


Н А К А З
________________                         смт. Томашпіль                                        № ____

__________________________
