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Організація контролю за виконанням документів в Головному управлінні юстиції у Волинській області 
Методичні рекомендації визначають мету, основні завдання, принципи, порядок здійснення в Головному управлінні юстиції у Волинській області (далі – Головне управління юстиції)  контролю за виконанням вимог законів України, указів, розпоряджень і доручень Президента України, постанов Верховної Ради України, запитів та звернень народних депутатів України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, доручень Прем'єр-міністра України, листів, які надійшли з Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Ради національної безпеки і оборони України, Кабінету Міністрів України (далі - вищі органи державної влади), документів Генеральної прокуратури України та органів прокуратури України, документів Міністерства юстиції України тощо, його систему, форми та види.
Методичні рекомендації розроблені відповідно до Конституції України, Законів України, Указу Президента України від 19 лютого 2002 року № 155 "Про порядок організації та здійснення контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України", Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242; Інструкції з діловодства в Міністерстві юстиції України, затвердженої наказом від 02 липня 2012 року №973/5; Інструкції з діловодства в Головному управлінні юстиції у Волинській області, затвердженої наказом від 21 вересня  2012 року №481/2 (далі – Інструкція з діловодства).
Контроль — це важлива і складна функція управління. Одна з найважливіших особливостей контролю, яку слід враховувати в першу чергу, полягає в тому, що контроль повинен бути всеосяжним. Контроль не може залишатися прерогативою виключно начальника і його заступників. Кожен керівник структурного підрозділу Головного управління юстиції повинен здійснювати контроль як невід'ємну частину своїх посадових обов'язків, навіть якщо ніхто йому спеціально цього не доручав. Контроль є найфундаментальнішим елементом процесу управління. Одним з найважливіших напрямків контролю є контроль за виконанням документів. 
Види контролю
Основними видами контролю за виконанням документів є: попередній, поточним і заключним. За формою здійснення всі ці види контролю за виконанням документів схожі, оскільки мають одну і ту ж мету: сприяти своєчасному виконанню документів та попереджати порушення строків їх виконання. Розрізняються вони тільки часом здійснення.[5]
1. Попередній контроль — реалізація певних правил, процедур і ліній поведінки;
2. Поточний контроль — здійснюється безпосередньо в ході вжиття заходів по виконанню документа; він базується на фактичних результатах, отриманих після проведення відповідної роботи, спрямованої на досягнення бажаних цілей;
3. Заключний контроль — підсумковий контроль, здійснюється після проведення усіх робіт; дає керівництву Головного управління юстиції  інформацію, необхідну для планування у випадку, якщо аналогічні роботи передбачається проводити в майбутньому і сприяє мотивації (досягнення певного рівня результативності).[5]
Функції контролю за виконанням документів
Головними функціями контролю є:

1. Облік і аналіз інформації про фактичні результати діяльності всіх структурних підрозділів з питань своєчасності та об`єктивності розгляду документів.

2. Порівняння їх із плановими показниками.

3. Виявлення порушень строків виконання і аналіз їх причин.

4. Корекція, тобто розроблення пропозицій, як усунути виявлені порушення.

5. Розроблення та вжиття заходів щодо попередження несвоєчасного виконання документів.[7]
Принципи контролю за дотриманням строків виконання документів
Дотримання принципів контролю за дотриманням строків виконання документів діяльності є запорукою його ефективності. 

Основними принципами контролю за виконанням документів є:
1. Принцип відповідності — основний логічний принцип. Суть його в тому, що зміст, мета і завдання контролю мають відповідати: 

· завданням документа;

· компетенції установи.
2. Принцип системності — вимога, аби при організації контролю за виконанням документів було включено та узгоджено всі напрямки роботи управління, налагоджено співпрацю структурних підрозділів Головного управління юстиції.
3. Принцип усезагальності — вимога до контролю з точки зору: 
· законності;
· доцільності;
· ефективності
4. Принцип неперервності — вимога, аби надходження та порядок розгляду всіх документів підлягали постійному спостереженню. Заходи контролю мають здійснювати послідовно й систематично. Необхідний також контроль дій, які вчиняє відповідальна особа за виконання з метою усуннення виявлених порушень строків.
5. Принцип об'єктивності — вимога оцінювати діяльності відповідальної особи за виконання документа і її результатів лише на основі чинного законодавства.
6. Принцип ефективності означає, що результати контролю за виконанням документів мають забезпечувати: 

· повноту виявлення порушень строків виконання документа;

· своєчасність виявлення таких відхилень;

· установлення причин порушень;

· установлення винних осіб;

· допомогу у розробленні профілактичних заходів.
7. Принцип плановості вимагає, аби контроль здійснювався планово: 

· плануються заходи контролю по категоріях документів на певний  період часу;

· планується система заходів в межах контролю за своєчасністю виконання документів;

· контрольним діям має передувати попереднє вивчення документа. 
8. Принцип законності значить, що контроль за виконанням документів здійснюється з дотриманням строків встановлених Законом та іншими нормативно-правовими актами. Контроль за виконанням документів встановлюється з метою забезпечення та гарантування громадянам конституційного права на звернення.
Важливі аспекти контролю за виконанням документів
Для розуміння сутності контролю за виконанням документів треба виділити кілька аспектів:

· контроль — один із процесів, що забезпечує досягнення поставленої мети, тобто своєчасне виконання документів;

· контроль спрямовано на те, аби не допустити порушення строків виконання документів.

· найважливішою складовою контролю є зворотний зв'язок.
Контроль за виконанням документів в головному управлінні юстиції - це діяльність, спрямована на забезпечення належного та вчасного виконання документів, яка включає в себе:
1). Постійний моніторинг стану виконання завдань шляхом отримання від виконавців відповідної попередньої та підсумкової інформації, а також контролю за додержанням попередніх та кінцевих строків, установлених для виконання документів.

2). Перевірку досягнутих результатів та співставлення їх з результатами, які передбачено отримати під час виконання поставлених завдань.

3). Виявлення причин та умов, що призвели до невиконання, неналежного та (або) несвоєчасного виконання документів, за виконанням яких здійснюється контроль, їх усунення та своєчасне інформування керівництва.

4). Проведення, у разі потреби, поглибленого вивчення і перевірки стану виконання документів із залученням відповідних органів, заслуховування на нарадах відповідальних виконавців і їх керівників.

5). Підготовку відповідних пропозицій щодо застосування заходів дисциплінарного впливу до працівників, які порушують виконавську дисципліну.

6). Надання практичної та методичної допомоги працівникам системи установ юстиції в організації контролю.
 Головна мета контролю – забезпечення ефективної діяльності Головного управління юстиції як складової частини у вирішенні питань економічного, соціально-культурного та правового розвитку території району та реалізації державної політики у визначених законодавством сферах управління.

Основні завдання контролю за виконанням документів
Основні завдання системи контролю в Головному управлінні юстиції та його структурних підрозділах:

· облік та систематизація документів, що підлягають контролю, а також матеріалів про хід їх виконання;

·  забезпечення високого рівня виконавської дисципліни;

·  перевірка фактичного виконання завдань, запобігання порушенню термінів їх виконання та обсягів робіт, передбачених документами;

·  своєчасне інформування начальника Головного управління юстиції, його заступників про хід та результати виконання документів;

·  забезпечення своєчасного та якісного виконання завдань, визначених керівництвом у документах, що підлягають контролю.
Порядок і форми контролю за виконанням документів
Організацію роботи з контролю за виконанням документів в Головному управлінні юстиції здійснюють начальник, його заступники та керівники структурних підрозділів.

 
Координацію роботи з контролю за виконанням документів здійснює відділ організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян Головного управління юстиції у Волинській області, який періодично доповідає про виконання контрольних документів начальнику головного управління юстиції.

Контролю підлягають документи, у яких встановлено завдання або містяться питання, що потребують вирішення.

Контроль за виконанням завдань, визначених документами органів державної влади вищого рівня, доручень начальника Головного управління юстиції здійснюється як в цілому, так і за окремими пунктами відповідно до термінів, зазначених безпосередньо в документах.

На контроль беруть тільки зареєстровані документи, які потребують конкретних дій щодо їх виконання.
Контролю підлягає дотримання строків виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами та дорученнями Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем'єр-міністра України, строків розгляду запитів та звернень народних депутатів України та інших документів, визначених резолюцією керівництва Головного управління юстиції. 
 Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у документі (постанові, рішенні, наказі, розпорядженні тощо), резолюції керівництва Головного управління юстиції та безпосередні виконавці. У тих випадках, коли документ виконується кількома посадовими особами, відповідальною за організацію виконання (скликання) є посадова особа, яка у резолюції зазначена першою. Співвиконавці зобов’язані подавати пропозиції головному виконавцю протягом першої половини строку, відведеного для виконання доручення, завдання.  Головному виконавцю надається право скликати інших виконавців та координувати їх роботу. У разі розбіжностей позицій співвиконавців щодо вирішуваного питання головний виконавець завчасно узгоджує їх, а в разі непогодження - доповідає керівництву.
За потреби зміни головного виконавця контрольного документа, залучення до виконання документа інших підрозділів або посадових осіб у найкоротший термін, але не пізніше наступного робочого дня (а щодо термінового документа - негайно), після його отримання головним виконавцем подається службова записка на ім`я начальника або першого заступника начальника Головного управління юстиції або керівника структурного підрозділу, який учинив резолюцію на документі.  Після розгляду оригінал службової записки з резолюцією негайно передається новому головному виконавцеві, а копія зазначеної службової записки надається співвиконавцям та відділу організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян для внесення змін до реєстраційно-контрольної картки.
Організацію контролю за виконанням завдань, визначених законами України, постановами та листами Верховної Ради України, актами та дорученнями Президента України, рішеннями та дорученнями Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем'єр-міністра України, запитами та зверненнями народних депутатів України, здійснює перший заступник начальника Головного управління юстиції відповідно до розподілу функціональних повноважень. Безпосередній контроль за строками виконання документів, що надійшли від вищестоящих органів влади покладається на відділ організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян. 

У структурних підрозділах безпосередній контроль за виконанням документів здійснює особа, відповідальна за ведення діловодства, визначена наказом Головного управління юстиції. 
 Строки виконання документів
Строк - певний період у часі, зі спливом якого пов’язана дія або подія, яка має значення для процесу контролю.
Види строків

Строки можуть бути типовими або індивідуальними.


Типові строки виконання актів законодавства встановлюються законодавством (додаток 1).

Індивідуальні строки встановлюються керівництвом Головного управління юстиції. Кінцевий строк виконання зазначається у тексті документа або резолюції.

Обчислення строків

Завдання, щодо яких визначено строки виконання, виконуються в установлені строки. 

Якщо строк виконання завдання не визначено, керівництво Головного управління юстиції розглядає і встановлює строк виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами і дорученнями Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, дорученням Прем'єр-міністра, запитами та зверненнями народних депутатів України, відразу після реєстрації. 
У разі відсутності у резолюції керівництва Головного управління юстиції строку виконання, відділ організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян самостійно встановлює строк відповідно до актів законодавства та Порядку організації та здійснення контролю за виконанням актів та доручень у Міністерстві, затвердженому наказом Міністерства юстиції.
Строк визначається роками, місяцями, тижнями, днями або годинами. Відлік строку починається з дати реєстрації документа в Головному управлінні юстиції, якому адресований документ.
У разі якщо строк виконання обчислюється годинами, то його перебіг починається з моменту вчинення резолюції. Строк, визначений роками, спливає у відповідні місяць та число останнього року строку. Строк, визначений місяцями, спливає у відповідне число останнього місяця строку. До строку, що визначений півроком або кварталом року, застосовуються правила про строки, які визначені місяцями. При цьому відлік кварталів ведеться з початку року. Строк, що визначений у півмісяця, дорівнює п'ятнадцяти дням. Якщо закінчення строку, визначеного місяцем, припадає на такий місяць, у якому немає відповідного числа, строк спливає в останній день цього місяця. Строк, визначений тижнями, спливає у відповідний день цього місяця. Якщо останній день строку припадає на вихідний, святковий або інший неробочий день, днем закінчення строку є перший за ним робочий день.
Термін визначається календарною датою (певний момент у часі) з настанням якої пов`язана дія чи подія, яка має неминуче настати.
 Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях від дати підписання (реєстрації) або затвердження, а вхідних – з дати надходження (реєстрації). 

Документи без зазначення строку виконання повинні бути виконані не пізніше як за 30 календарних днів, документи з позначкою «терміново», «в найкоротші терміни», «як найшвидше» – протягом 7 календарних днів від дати підписання документа, документи із резолюцією начальника «доповісти» - протягом 7 календарних днів, або у строк, визначений резолюцією начальника Головного управління юстиції. У цьому разі для підготовки доручення до документа надається один день. 

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. 
У випадку, коли Головне управління юстиції є співвиконавцем документів, що видані вищими органами державної влади, вони виконуються протягом першої половини строку, відведеного для його виконання, якщо безпосередньо в документі не зазначено інше.
У випадках встановлення контрольним документом періодичного контролю слід керуватися таким:
- при щомісячному контролі терміном виконання встановлюється 10 число місяця, наступного за звітним;
- при щоквартальному, щопіврічному або щорічному контролі терміном виконання встановлюється 15 число місяця, наступного за звітним;
- при визначенні строку виконання "січень - грудень", "вересень - серпень" або "протягом року" тощо термін виконання визначається як останній день останнього місяця визначеного періоду. Допускається встановлення проміжних контрольних термінів з боку відповідального за здійснення контролю для забезпечення упередженого контролю або для підготовки інформації про хід виконання відповідного завдання, але не частіше ніж раз на квартал;

- при постійному контролі термін визначається керівником підрозділу (щоденно, щотижнево, щомісячно тощо).

У разі потреби строк виконання контрольного документа, що перебуває на контролі начальника, його заступників, керівників структурних підрозділів Головного управління юстиції може бути продовжений, якщо це не суперечить вимогам чинного законодавства. Для цього головний виконавець за три робочі дні до закінчення терміну (а щодо термінових документів - за один день) подає керівнику, який визначив головного виконавця, доповідну записку, погоджені з керівником структурного підрозділу, з обґрунтуванням неможливості виконання контрольного документа в установлені строки. Після розгляду копія доповідної записки з новою резолюцією негайно надається відділу організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян для внесення змін до реєстраційно-контрольної картки.
 Здійснення контролю за виконанням документів

 Контроль за виконанням документів включає такі види робіт: 

· постановку документа (доручення) на контроль, формування картотеки контрольних документів; 

· організацію своєчасного доведення документа до виконавця;

· попередньої перевірки й регулювання ходу виконання;

· облік і узагальнення результатів контролю за виконанням документів (доручень);

· інформування начальника про хід та підсумки виконання документів (доручень);

· зняття документів із контролю;

· формування картотеки виконаних документів. 

 Контроль за виконанням документів здійснюється за допомогою реєстраційно-контрольних карток (РКК), додаткові примірники яких виготовляються при взятті документів на контроль (додаток 4). 

Одночасно на документі, що підлягає контролю, на реєстраційно-контрольній картці проставляється штамп чи надпис "Контроль", після чого документ передається виконавцеві, а додатковий примірник РКК ставиться до контрольної картотеки. 

РКК контрольних документів групуються в спеціальній контрольній картотеці за строками виконання документів. 

Дані про хід виконання документів, одержані шляхом телефонного запиту або при проведенні перевірки структурного підрозділу – виконавця, вносяться до РКК до графи "відмітка про виконання документа". При цьому попередні записи не закреслюються. 

Пошук необхідної інформації здійснюються за видом документа, датою, виконавцем, кореспондентом, строком виконання і змістом. 

Документ вважається виконаним лише тоді, коли питання, поставлені в ньому, вирішені, і кореспонденту надано відповідь по суті. 

Зупинити виконання документа, скасувати його або змінити виконавця має право лише вищий орган, а внутрішніх документів керівництво  Головного управління юстиції. 

Уповноважений працівник відділу організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян щодня переглядає картки і нагадує по телефону виконавцям про закінчення терміну виконання документів. 
Щотижня надається інформація у вигляді попереджувальних таблиць головним виконавцям документів про заходи, які необхідно виконати найближчим часом.
Зняття документа з контролю
  
Документ вважається виконаним лише тоді, коли вирішені всі поставлені в ньому завдання, про що, у разі встановлення такої вимоги, письмово або усно поінформовано керівника, який вчинив резолюцію, підготовлено відповідні документи та контрольний документ знято з контролю.
Днем виконання завдань вважається день реєстрації в Головному управлінні юстиції вихідних документів, що містять інформацію про виконання відповідних завдань.

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.

Дані про виконання документа і зняття його з контролю вносяться до електронної бази контрольних документів спеціалістом відділу організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян. 
Спеціаліст відділу організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян, відповідальний за організацію здійснення контролю має право витребувати копію підсумкового документа для підтвердження його виконання.
У разі виявлення факту порушення виконавської дисципліни відділ організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян наступного робочого дня доповідає про це керівництву Головного управління юстиції для вжиття відповідних заходів реагування.
Узагальнення інформації про документи, які взяті на контроль
 
Щомісячно до 10 числа стан виконавської дисципліни аналізується відділом організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян за формою, встановленою додатком 15 до п.13.3 Інструкції з діловодства (додаток 3). Щокварталу до 10 числа готується та подається начальнику Головного управління юстиції відповідна довідка про стан документообігу та аналітична інформація щодо організації та здійснення контролю в розрізі кожного структурного підрозділу Головного управління юстиції та категорії документів.

Працівником відділу організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян, відповідальним за організацію контролю за виконанням документів у разі необхідності готуються матеріали до оперативних нарад керівництва Головного управління юстиції або структурного підрозділу Головного управління юстиції з питань виконавської дисципліни.
 Інформація про результати виконання взятих на контроль документів узагальнюється станом на 7 число кожного місяця і подається керівникам структурних підрозділів у вигляді переліків невиконаних завдань та завдань, виконаних з порушенням строків, за звітний період Головного управління юстиції у вигляді зведень про виконання документів (додаток 2).

Інформація про причини порушення строків виконання зазначених у переліку завдань заповнюється структурними підрозділами та передаються відділу організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян до 10 числа кожного місяця для узагальнення інформації та подання керівництву Головного управління юстиції.

Перелік

нормативно-правових актів, що регулюють питання здійснення контролю за виконанням встановлених завдань
· Кодекс України про адміністративні правопорушення від 07.12.1984 №8073-Х (ст. 188-19 КУпАП);

· Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 №2341-ІІІ (ст. 351 КК України);

· Закон України від 17.11.1992 №2790-ХІІ «Про статус народного депутата України»;

· Закон України від 04.04.1995 №116-95-ВР «Про комітети Верховної Ради України»;

· Закон України від 02.10.1996 №393/96-ВР «Про звернення громадян»;

· Закон України від 11.07.2002 №93-ІУ «Про статус депутатів місцевих рад»;

· Закон України від 13.01.2011 №2939-ІУ «Про доступ до публічної інформації»;

· Указ Президента України від 19.02.2002 №155/2002 «Про порядок організації та здійснення контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України»;

· Постанова 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»;

· Постанова Кабінету Міністрів від 26.12.2003 №2037 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ з контролю апарату міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади»;

· Постанова Кабінету Міністрів від 27.11.1998 №1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави»;

· Постанова Кабінету Міністрів від 15.09.2010 №844 «Про затвердження Порядку проведення перевірки стану виконавської дисципліни в органах виконавчої влади»;

· Постанова Кабінету Міністрів від 18.05.2011 №522 «Про затвердження Методики проведення оцінки ефективності здійснення органами виконавчої влади контролю за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України»;

Акти Міністерства юстиції України:

· наказ Міністерства юстиції України від 07.11.2007 №1053/5 «Про затвердження Регламенту Міністерства юстиції України»;

· наказ Міністерства юстиції України від 18.03.2004 №26/5 «Про затвердження Інструкції про порядок розгляду звернень та особистого прийому громадян у Міністерстві юстиції України, в установах та організаціях, що належать до сфери його управління»;

· наказ Міністерства юстиції України від 02.07.2012 №973/5 «Про затвердження Інструкції з діловодства у Міністерстві юстиції України»;

· наказ Міністерства юстиції України від 17.12.2004 №140/5 «Про затвердження Порядку організації та здійснення контролю за виконанням актів та доручень у Міністерстві юстиції України»;

· наказ Міністерства юстиції України від 21.06.2007 №414/5 «Про Пам`ятку щодо організації роботи із запитами та зверненнями народних депутатів України, а також зверненнями, запитами та запитаннями депутатів місцевих рад»;
· наказ Міністерства юстиції України від 16.01.2012 №62/5 «Про внесення змін до Плану з організації звітування територіальних органів юстиції перед Міністерством юстиції України та центральними органами виконавчої влади, діяльність яких спрямовується та координується Кабінетом Міністрів України через Міністра юстиції України».
Акти Головного управління юстиції:
· наказ Головного управління юстиції у Волинській області від 18.07.2007 №241 «Про затвердження Регламенту роботи Головного управління юстиції у Волинській області»;

· наказ Головного управління юстиції у Волинській області від 30.12.2011 №596 «Про затвердження Положення про відділ організаційного забезпечення, документування, контролю та звернень громадян Головного управління юстиції у Волинській області»;

· наказ Головного управління юстиції у Волинській області від 21.09.2012 №481/2 «Про затвердження Інструкції з діловодства в Головному управлінні юстиції».
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	робочих днів з дня
	

	на погодження АПУ
	надходження проекту акта або доручення
	

	Експертиза проекту Закону
	Не пізніше ніж протягом 48
	П.З § 102 Регламенту КМУ

	України, що надійшов на підпис
	годин (2 доби) з моменту
	

	Президентові
	надходження копи закону,
	

	(якщо орган визначений не
	якщо інший строк не
	

	першим у резолюції КМУ)
	визначено у супровідному листі
	

	Експертиза проекту Закону
	Не пізніше ніж за 48 годин (2
	П.1 § 103 Регламенту КМУ

	України, що надійшов на підпис
	доби) до закінчення 7-денного
	

	Президентові
	строку, якщо інший строк не
	

	(якщо орган визначений
	визначено у супровідному
	

	відповідальним)
	листі КМУ
	

	Скріплення підписами актів
	Загальна тривалість не може
	П.4 § 106 Регламенту КМУ

	Президента України
	перевищувати 5 днів з моменту надходження проекту акту до СКМУ
	

	Експертний висновок до
	У 5-денний строк з дня
	П.2 § 118 Регламенту КМУ

	законопроекту, надісланого до
	надходження законопроекту
	

	КМУ Верховною Радою України
	(візує керівник)
	

	Відкликаний законопроект, який
	Подається у місячний строк
	П.З § 120 Регламенту КМУ

	не втратив актуальності
	після набуття повноважень новосформованим КМУ
	

	Звернення н/д України,
	10-денний строк після його
	ст. 16 ЗУ „Про статус

	звернення Комітету ВРУ ( п.2 § 125 Регламенту)
	надходження
	народного депутата України" ст. 17 ЗУ „Про комітету ВРУ" П.З § 123 Регламенту

	Запит н/д України, запит групи
	15-денний строк після його
	Ст. 15 ЗУ „Про статус

	н/д України
	надходження
	народного депутата

України"

П.2 § 123 Регламенту

	Звернення, запит народного
	Не більше ЗО днів з моменту
	П.5 § 123 Регламенту КМУ

	депутата з урахуванням
	надходження
	

	продовження
	
	

	Звернення Спеціальної
	У місячний строк, якщо інший
	П.4 § 125 Регламенту

	контрольної комісії з питань
	строк не встановлено у
	

	приватизації, тимчасової
	зверненні
	

	спеціальної та тимчасової слідчої
	
	

	комісії ВРУ
	
	

	Подання Уповноваженого ВРУ з
	Місячний строк
	Ст.15 3У„Про

	прав людини
	
	Уповноваженого ВРУ з прав людини"

	Уповноважений ВРУ через КМУ
	Місячний строк
	П.4 § 137 Регламенту

	Письмовий запит Вищої Ради
	Протягом 10 днів з дня його
	Абз.6 ст.25 ЗУ „Про Вищу

	юстиції або члена ВРЮ
	одержання
	Раду юстиції"

	Постанови та висновки колегії
	У встановлений РП термін, але
	Абз.2 ст.29 ЗУ „Про

	Рахункової палати
	не пізніше ніж протягом 15 календарних днів з дня отримання
	Рахункову палату"

	Звернення Вищої кваліфікаційної
	Не пізніше як через 10 днів
	П.17 Положення про

	комісії адвокатури,
	
	ВККА, затвердженого УПУ від 05.05.93 №155/93

	кваліфікаційно- дисциплінарної
	
	П.18 Положення про

	комісії адвокатури та її палат
	
	КДКА, затвердженого УПУ від 05.05.93 №155/93

	Вимоги прокурора, які
	невідкладно або у
	Ст.8 ЗУ „Про прокуратуру"

	відповідають чинному
	передбачені законом чи
	

	законодавству
	визначені прокурором строки
	

	Подання прокурора
	Не пізніш як у
	Абз. 1 ст.23 ЗУ „Про

	
	місячний строк
	прокуратуру"
П.З § 15 Регламенту КМУ

	Постанова прокурора
	у десятиденний строк після її
	Абз. 2 ст.24 ЗУ „Про

	
	надходження, якщо інше не
встановлено

законом
	прокуратуру"

	Подання, 
	Обов'язково зазначається в
	Ст.25 ЗУ „Про

	постанова прокурора
	який строк посадова особа має вжити заходи до усунення порушень
	прокуратуру"

	Пропозиції, звернення органів
	Місячний строк з урахуванням
	П.З § 153 Регламенту

	місцевого самоврядування
	моменту надходження до
	

	(голови сільських рад, виконавчі
	КМУ
	

	комітети рад) через КМУ
	
	

	Пропозиції звернення об'єднань
	Місячний строк з урахуванням
	П.З § 156 Регламенту

	громадян через КМУ
	моменту надходження до КМУ
	

	Звернення громадян
	ті, що не потребують
	Ст. 20 ЗУ „Про звернення

	
	додаткового вивчення, -невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня їх отримання у термін не більше звернення громадян -протягом 1 місяця від дня їх надходження
	громадян"

	
	при продовженні - не   може перевищувати 45 днів на обгрунтовану письмову вимогу - термін може бути скорочено
	

	Рішення, висновок КСУ може
	До встановленого строку
	Абз.2,3 ст.70 ЗУ „Про

	визначати строки виконання
	
	Конституційний Суд

	КСУ, має право зажадати
	
	України"

	письмового підтвердження
	
	

	виконання рішень
	
	

	Експертні висновки щодо
	20-денний строк
	Розділ IX ЗУ „Про

	відповідності проектів acquis
	
	Загальнодержавну

	communautaire, направлені з
	
	програму адаптації

	Комітету ВРУ
	
	законодавства України до законодавства ЄС"

	Звернення депутата місцевої ради
	10-денний строк, у разі
	4.2 ст.13 ЗУ „Про статус

	
	необхідності можна продовжити до 1 міс.
	депутатів місцевих рад"

	Запит депутата місцевої ради
	У встановлений радою строк
	Ч.З ст.22 ЗУ "Про статус

	
	(але не більше 1 місяця)
	депутатів місцевих рад"

	Державна реєстрація
	15 робочих днів з дня,
	ПЛІ Положення про

	нормативно-правового акту
	наступного після надходження
	державну реєстрацію НПА,

	
	(може бути продовжено не
	затв. ПКМУ від 28.12.92 №

	
	більш як на 10 робочих днів)
	731

	Внесення нормативно-правового
	Протягом 5 днів
	П.9 Положення про порядок

	акту до Державного реєстру
	
	реєстрації нормативно-правових актів СБУ з питань контррозвідки, орд та діяльності у сфері охорони державної таємниці, затв. УПУ № 767/99 від 29.06.99

	Звернення громадян через гарячу
	Якщо не потребують
	П.11 Порядку взаємодії

	лінію КМУ
	додаткового вивчення - 5 днів
	ЦОВВ та ДУ „Урядовий

	
	після їх надходження
якщо потребують додаткового
вивчення - протягом 15 днів

після їх надходження

у разі продовження - не може

перевищувати 30 днів
	контактний центр", затв. ПКМУ від 12.08.09 №898

	Звернення „Урядового
	Протягом 5 робочих днів
	П. 16 Порядку взаємодії

	контактного центру" з
	(в електронному та
	ЦОВВ та ДУ „Урядовий

	актуальних питань, що потребують роз'яснень
	друкованому вигляді)
	контактний центр", затв. ПКМУ від 12.08.09 №898

	Запит Держфінмоніторингу щодо
	Не пізніше 10 календарних
	П. 11 Порядку надання ОДВ

	фінансових операцій (пов'язані з
	днів з дня одержання запиту
	інформації про фінансові

	легалізацією доходів, одержаних злочинним шляхом)
	
	операції до ДФМ, затв, ПКМУ від 25.08.10 №759

	Телеграми термінового характеру
	2 дні
	Додаток 15 до Типової інструкції з діловодства, затв. ПКМУ від 30.11.97 № 1242

	Телеграми
	10 днів
	Додаток 15 до Типової інструкції з діловодства, затв. ПКМУ від 30.11.97 №1242

	Переадресований з КМУ на
	Не пізніше 7 робочих днів з
	П.1 УПУ від 11.01.11 №

	погодження проект акту,
	моменту реєстрації вихідного
	14/2011 «Питання організації

	доручення Президента, що направлене до КМУ з АПУ
	документу з АПУ
	взаємодії з КМУ під час підготовки проектів актів, доручень Президента України»

	Запит на інформацію
	Не пізніше 5 робочих днів з дня отримання запиту якщо інформація необхідна для захисту життя - 48 годин з дня отримання запиту при великому обсязі інформації - 5 роб. днів для продовження строку, продовжити можна до 20 роб.

ДНІВ
	4.1
ст.20 ЗУ «Про доступ до
публічної інформації»

4.2
ст.20 ЗУ

ч.4 ст.20 ЗУ

	Підготовка висновків щодо відповідності проектів НПА Конвенції про захист прав людини і основоположних свобод
	До 10 робочих днів
	П. 5 наказу МЮУ від 20.08.2008 №1219/7 «Про здійснення експертизи проектів законів та проектів актів КМУ, а також НПА, на які поширюється вимога державної реєстрації, щодо відповідності положенням Конвенції про захист прав і основоположних свобод та практиці Європейського суду з прав людини»

	Підготовка висновків щодо відповідності проектів актів acquis communautaire
	Протягом 10 днів з моменту надходження
	П.6 наказу МЮУ від 28.05.2004 №42/5 «Про впорядкування процесу здійснення експертизи проектів законів України та інших нормативно-правових актів на предмет їх відповідності acquis communautaire»

	Спеціальна перевірка відомостей щодо осіб, що претендують на зайняття посад, пов'язаних із виконанням функцій держави та місцевого самоврядування (запит на перевірку)
	15 днів із дати направлення
	П.6 Порядку організації проведення спец перевірки відомостей, пов'язаних із виконання функцій держави та органів місцевого самоврядування, затв. УПУ №33/2012 від 25.01.12

	Інформація про результати спеціальної перевірки органом
	Не пізніше 7 днів із дати надходження запиту
	П.12 Порядку організації проведення спец перевірки відомостей, пов'язаних із виконання функцій держави та органів місцевого самоврядування, затв. УПУ №33/2012 від 25.01.12


Додаток 2
Найменування структурного підрозділу
Перелік
документів, що перебували на контролі та невиконані (або виконані з порушенням строків) 

(період)

	№ п/п
	Вхідний номер та дата реєстрації документа
	Найменування установи, що надіслала документ, дата та вихідний номер
	Короткий зміст
	Виконавець згідно резолюції
	Строк виконання
	Причини невиконання (порушення строку виконання)

	
	
	
	
	
	
	


 Додаток 3

Табл.1 Загальна вхідна кореспонденція
	№
	Відділ
	Загальні
	МЮ, ДВС, ДРС
	ОДА
	Накази МЮ
	Розп.

ОДА
	Всього

	1
	ДРАЦС
	
	
	
	
	
	

	2
	Реєстр.реч.прав
	
	
	
	
	
	

	3
	Легалізація
	
	
	
	
	
	

	4
	Правова роб.
	
	
	
	
	
	

	5
	УДВС
	
	
	
	
	
	

	6
	ВПВР
	
	
	
	
	
	

	7
	Нотаріат
	
	
	
	
	
	

	8
	Банкрутство
	
	
	
	
	
	

	9
	Кадри
	
	
	
	
	
	

	10
	Орг.відділ
	
	
	
	
	
	

	11
	Представництво
	
	
	
	
	
	

	12
	Бухгалтерія
	
	
	
	
	
	

	13
	МТЗ
	
	
	
	
	
	

	14
	Заст.нач.
	
	
	
	
	
	

	15
	Для ознайом.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Звернень громадян

Звернень нардепів
	
	
	
	
	
	


Табл. 2 Документи, що були взяті на контроль
	Відділ
№ п.п
	МЮ, ДВС, ДРС
	ОДА
	Зв.н.д.
	Зв.гр.
	Прокуратура
	ВРУ
	інші
	всього

	1. ДРАЦС
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Реєстр.реч.прав.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Легалізація
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. УДВС
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. ВПВР
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Нотаріат
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. Правова робота
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Кадри
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. Орг.від.
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.Представництво
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. Бухгалтерія
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. МТЗ 
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. Банкрутство
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. Заст.нач.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 4 


РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА
Лицьовий бік
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	Автор документа (кореспондент)

	Назва виду документа
	Строк виконання

	70 мм
	70 мм
	70 мм

	Дата та індекс надходження

	Дата та індекс документа

	105 мм
	105 мм

	

	Заголовок документа або короткий зміст

	Резолюція або відповідальний виконавець


	Позначка про виконання

	Розписка в одержанні документа

	210 мм

	Зворотний бік

	Контрольні позначки

	фонд №
	опис №
	справа №

	70 мм
	70 мм
	70 мм

	210 мм


