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                                         УКРАЇНА

ДОНЕЦЬКА   ОБЛАСНА   ДЕРЖАВНА   АДМIНIСТРАЦIЯ

УПРАВЛIННЯ  З  ПИТАНЬ  ФIЗИЧНОЇ  КУЛЬТУРИ  ТА  СПОРТУ
Н А К А З

“09” листопада 2015 року                                                                     № 01-05/417
м. Краматорськ 
Про внесення змін до наказу 

управління від 17.02.2012 № 01-1/144 

(зі змінами)   
З метою упорядкування організації діловодства в управлінні, керуючись Типовою інструкцією з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади,  затвердженою Постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242, Положенням про управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації, затвердженим розпорядженням голови облдержадміністрації від 27 березня 2006 року № 145 (в редакції розпорядження голови облдержадміністрації від 20 вересня 2013 року № 695)
Н А К А З У Ю:

1. Затвердити Інструкцію з діловодства в управлінні з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації у новій редакції (додається).

2. Головному спеціалісту відділу реалізації профільних програм управління (Попова) оприлюднити наказ на веб-сайті управління.

3. Визнати таким, що втратив чинність пункт 1 наказу управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації від 17.02.2012             № 01-1/144 «Про затвердження Інструкції з діловодства в управлінні». 

Начальник управління                  (підпис)        
В.П. Мицик 
Попова М.Ю.
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 
09.11.2015 № 01-05/417
ІНСТРУКЦІЯ 
з діловодства в управлінні з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 
1. Загальні положення 

1.1. Інструкція з діловодства в управлінні з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації (далі - Інструкція) розроблена відповідно до: Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади,  затвердженою Постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242, Національного  стандарту України «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації» (ДСТУ 4163-2003), розпорядження голови облдержадміністрації від 06.06.2011 № 315 «Про подальше впровадження системи електронного документообігу», Положення про розпорядження голови Донецької обласної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови облдержадміністрації                  від 21.07.2008  № 351 (зі змінами), Положення про управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови облдержадміністрації                            27 березня 2006 року № 145 (в редакції розпорядження голови облдержадміністрації                       від 20 вересня 2013 року № 695) та Регламенту роботи управління, затвердженого наказом управління від 24.06.2010 № 01-1/343 (зі змінами). 
1.2. Ця Інструкція визначає ведення загального діловодства, його положення поширюються на всю службову документацію управління. 
1.3.   Вимоги щодо організації роботи колегії управління затверджені Положенням про колегію управління, затвердженим розпорядженням голови облдержадміністрації                   від 25.05.2006  № 259 (зі змінами) та Порядком  проведення заходів щодо організації підготовки засідання колегії управління, який затверджується наказом управління.
1.4. Діловодство за зверненнями громадян ведеться згідно з Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.97 № 348 (зі змінами).     

1.5. Організація роботи за запитами на публічну інформацію ведеться згідно з Порядком складання, подання та розгляду запитів на публічну інформацію  в облдержадміністрації, затвердженим розпорядженням голови облдержадміністрації від 12.05.2011 № 262, а також цим Порядком.
1.6. Відповідальність за організацію діловодства в управлінні несуть начальник та заступники начальника. Організація діловодства покладається на відповідальну особу згідно посадової інструкції, яка виконує наступні завдання: 
1.6.1. Розробляє інструкцію з діловодства в управлінні.

1.6.2. Здійснює реєстрацію та веде облік документів.

1.6.3. Організовує документообіг. 

1.6.4. Забезпечує впровадження та контролює дотримання підпорядкованими управлінню обласними організаціями вимог інструкцій установ, регламентів та національних стандартів.

1.6.5. Вживає заходів до зменшення обсягу службового листування в управлінні та у підпорядкованих управлінню обласних організаціях.

1.6.6. Згідно затвердженого графіку проводить перевірку стану діловодства в підпорядкованих управлінню обласних організаціях. 

1.6.7. Бере участь у впровадженні та використанні інформаційно-телекомунікаційної системи діловодства в управлінні. 
1.6.8. Здійснює контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів в управлінні. 
1.6.9. Забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними в умовах електронного документообігу.
1.6.10. Щомісяця проводить аналіз інформації про документообіг.
1.6.11. Ініціює та бере участь в організації підвищення кваліфікації працівників управління  з питань діловодства.
1.7. Діловодство в управлінні ведеться українською мовою за винятком відряджень команд спортсменів до країн СНД, коли посвідчення про відрядження складаються російською мовою. Для підготовки документів використовується папір формату А-4, текст друкується за допомогою комп’ютера шрифтом „Times New Roman” 12-14 розміру через 1 чи 1,5 інтервали. Для розмноження може використовуватись папір формату А-5. Абзац у тексті має знаходитись на відстані 1,25 см. від лівого поля. Такі реквізити, як  прізвище, ім’я, по-батькові  виконавця і номер його телефону, відмітка про наявність документа в електронній формі можна друкувати шрифтом меншого розміру 8-12.
1.8.   Текст документу повинен мати поля:

- ліве – 30   мм.

- праве – 10 мм.

- верхнє і нижнє – 20 мм.

2. Загальні вимоги до складання документів управління
2.1. Бланки листів управління
2.1.1. Листи управління (у тому числі і службові) оформлюються на бланках встановленої форми (зразок  бланку – додаток 1).
2.1.2. На бланку друкуються тільки перша сторінка документа, а наступні на чистих аркушах паперу того самого розміру і якості, що і папір, на якому надруковано бланк. 
2.1.3. Якщо документ складається з декількох сторінок вони обов’язково нумеруються починаючи з другої посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами одним числом без знаків.  
2.1.4. Документи постійного строку зберігання друкують з одного боку аркуша, документи зі строком зберігання до 5 років можна друкувати на лицьовому і зворотньому боці аркуша. Якщо текст друкується з обох боків аркуша, то непарні сторінки позначаються у правому верхньому кутку, парні – у лівому верхньому кутку аркуша.
2.1.5. Якщо документ займає більш ніж один аркуш паперу, на наступний  аркуш не можна переносити самі підписи. Крім них, там має бути не менше 8-10 рядків тексту. 
2.1.6. У листах управління обов’язково зазначається адресат, короткий зміст, текст, особа, що підписує, виконавець, телефон. Другий екземпляр листа друкується на бланку або на чистому аркуші та на ньому виконавець ставить свою візу. 

2.1.7. Деякі внутрішні документи (заяви, доповідні записки, довідки, інформації  працівників, тощо) оформлюються не на бланках, також дозволяється оформлювати рукописним способом.
2.1.8. Зображення Державного Герба України розміщується у центрі верхнього поля бланка над серединою найменування управління. Розмір зображення: висота 17 міліметрів, ширина - 12 міліметрів.
2.2. Адресування документу

 2.2.1. Документ можна адресувати організаціям, посадовим особам, громадянам. Адресат повинен містити сукупність точних і повних даних, за якими документ може бути доставлений за призначенням. Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово «копія» перед зазначенням другого, третього і четвертого адресатів не ставиться.  У разі надсилання документа більш як чотирьом адресатам – складають список на розсилання і на кожному документі зазначається тільки один адресат.

Реквізит «Адресата» максимально може складатися з таких елементів:

· Назва організації – адресата (у називному відмінку)

· Назва структурного підрозділу (у називному відмінку)

· Назва посади одержувача (у давальному відмінку)

· Прізвище (у давальному відмінку) та ініціали

· Поштова адреса

2.2.2. Реквізит «Адресат» друкують від межі лівого поля через 9,2 см. Кожну із складових адресата друкують з нового рядка розміром шрифту 12-14. Відстань між ними –              1 міжрядковий інтервал. Розділові знаки (крапки, коми) між складовими частинами адресата не ставлять.
2.2.3. У разі адресування документа організації або її структурному підрозділу їх найменування подаються  у називному відмінку. Якщо документ адресують посадовій особі, назву організації, посаду і прізвище адресата зазначають у давальному відмінку. У разі потреби можна зазначати почесне звання, військове звання, вчене звання, науковий ступень адресата. Якщо документ адресують однорідним організаціям  або посадовим особам  – адресата треба зазначати узагальнено (наприклад – Керівникам органів управління фізичною культурою та спортом виконкомів міських рад та райдержадміністрацій).

2.2.4. Складові поштової адреси вказують у називному відмінку в такій послідовності:

-   назва організації – адресата (для юридичної особи) або прізвище, ім’я, по-батькові чи ініціали (для фізичної особи) 

· назва вулиці, номер будинку, номер квартири

· назва населеного пункту (міста, селища тощо)

· назва району, області

· назва країни (для міжнародних поштових відправлень)

· поштовий індекс

2.2.5. У разі адресування документа до організації – вказують її назву, а потім поштову адресу. Якщо документ адресують фізичній особі, то вказують прізвище, ім’я та по-батькові (чи ініціали) в називному відмінку. Допускається не ставити коми і крапки в кінці рядків поштової адреси. Поштову адресу не фіксують на документах, що надсилають органам законодавчої і виконавчої влади та постійним кореспондентам. У цих випадках користуються списками розсилання і конвертами із завчасно надрукованими на них адресами.
2.3. Дата та короткий заголовок

2.3.1. Написання дати використовується двома способами: 01.01.2011 або                          1 січня 2011 року. 

2.3.2. Дата реєстрації проставляється в лівій верхній частині бланку листа на спеціально відведеному для цього місці. Відступ від межі лівого поля не робиться.
2.3.3. Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче підпису ліворуч. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його підписує або затверджує.

2.3.4. Заголовок до тексту документа повинен містити короткий виклад змісту документа. Він має бути максимально коротким і ємним, точно передавати зміст тексту.  Заголовок повинен відповідати на питання: про що?, кого?, чого? Якщо у документі йдеться про кілька питань, заголовок може бути узагальненим. Заголовок до тексту документа розміщують над текстом документа від межі лівого поля першого аркуша. Відступ від межі лівого поля не робиться. Друкується заголовок до тексту літерами шрифту 12-14 через один міжрядковий інтервал. Його обсяг не повинен перевищувати 5 рядків машинописного тексту з довжиною рядка 7,3 см. Заголовок в лапки не береться. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Відділяти заголовок від тексту необхідно трьома міжрядковими інтервалами зверху та знизу.
2.3.5. Без заголовка дозволяється складати короткі документи на бланках формату А5, зокрема супровідні листи, телеграми, телефонограми.

2.4. Текст документа

2.4.1. Текст документа треба викладати аргументовано, стисло, грамотно, зрозуміло та об’єктивно, без повторень та вживання слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження.  Під час складання документів вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образності, емоційності та індивідуальних авторських рис. Тексти складних і великих за обсягом документів поділяються на розділи, підрозділи, пункти, підпункти. Пункти у тексті нумеруються арабськими цифрами з крапкою, а підпункти - арабськими цифрами з дужкою.
Суцільний зв'язний текст, як правило, складається з двох частин. У першій (вступній) частині зазначається підстава, обґрунтування або мета складення документа, у другій (заключній) частині - висновки, пропозиції, рішення, прохання. В окремих випадках документ може після вступної частини містити мотивувальну частину, в якій обґрунтовується позиція установи.

Розділи (підрозділи) можуть мати заголовки (підзаголовки). Заголовки розділів друкують з великої літери (дозволяється написання великими літерами всього заголовка). Підзаголовки друкують з великої літери. Крапку в кінці заголовків і підзаголовків не проставляють. У тексті окремі його частини можуть бути виділеними. Для цього існує чотири способи:

1. ВЕЛИКИМИ ЛІТЕРАМИ. Цей спосіб використовують для виділення окремих слів.

2. У розрядку оформляються окремі слова і короткі фрази. Коли слово пишеться у розрядку, то після кожної букви в слові робиться проміжок в один знак, а між словами, написаними у розрядку, та текстом роблять відступ у 2-3 знаки, щоб слова виділялись. Розділові знаки після слів у розрядку ставляться на відстані 2-3 знаків. 

3. Підкреслення. Лінію підкреслення починають під першою, а закінчують під останньою буквою слова, яке виділяють. Розділовий знак, що стоїть після слова, не підкреслюють. Проте лапки і дужки підкреслюють. Ціле речення треба підкреслювати суцільною рискою, починаючи від першої букви і закінчуючи останньою буквою речення.

4. Курсивом або жирним можна виділяти окремі слова, речення або частини тексту. 

2.4.2. У діловодстві управління форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про один об'єкт за певним обсягом ознак. Постійною інформацією в анкеті є узагальнені найменування ознак, за якими проводиться опис об'єкта, а змінною - конкретні характеристики.

2.4.3. У разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об'єктів за рядом ознак використовується таблична форма документа. Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки - з малої літери, якщо вони становлять одне ціле із заголовком, і з великої - якщо підзаголовок має самостійне значення. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків таблиці повинні бути викладені іменником у називному відмінку однини. У заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і скорочення. Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому кутку - слова «Продовження додатка».
2.4.4. Службові листи управління складаються з метою обміну інформацією між установами: відповіді про виконання завдань, визначених Державною службою молоді та спорту України, відповіді на запити, звернення структурних підрозділів облдержадміністрації, обласної ради, територіальних органів міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, відповіді на виконання доручень облдержадміністрації та обласної ради, відповіді на звернення громадян, запити на інформацію, ініціативні листи, супровідні листи.

Як правило, у листі порушується одне питання. Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: «просимо повідомити…» «повідомляємо, що…» або від третьої особи однини – «управління інформує…», «управління вважає за доцільне». На написання службових листів розповсюджуються вимоги підготовки документів, вказані в даній Інструкції.  
2.5. Додатки

2.5.1. Про наявність додатків зазначається у тексті документа або після тексту перед підписом (відступ від межі лівого поля не робиться). Розрізняють три види додатків:

- які затверджуються або вводяться  у дію відповідними розпорядчими документами; 

-   що пояснюють або доповнюють зміст основного документа;

-     які є самостійними документами і надсилаються із супровідним листом.

2.5.2. Оформлятись додатки повинні на стандартних аркушах і мати всі необхідні для конкретного виду документа реквізити. Відмітка про додатки робиться в правому верхньому куті першого аркуша додатка на відстані 10,4 см від лівого поля. На другому і наступних аркушах додатка робиться відмітка: «Продовження додатка».
2.5.3. У разі наявності кількох додатків, на них зазначаються порядкові номери. Знак № перед цифровим позначенням не ставиться.
2.5.4. Якщо документ має додатки, повна назва яких наводиться у тексті, то відмітка про наявність додатків оформляється так:        Додаток: на 5 арк. у 2 прим.

2.5.5. Якщо документ має додатки, повна назва яких не наводиться у тексті, то їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості аркушів кожного додатку та кількості їх примірників так:
Додатки:  1. План підготовки ... на 2 арк. в 1 прим.

      2. Довідка про стан справ...  на 5 арк. в 1прим. 

2.5.6. Якщо до документа додається інший документ, який має додатки, то відмітка про наявність додатка оформляється так:

Додаток : Протокол комісії ...  від  22.09.2005 № 6 і додаток на 8 арк. у 1 прим.

2.6. Підписання документу
2.6.1. Підпис складається з назви посади особи, керівника, який підписує документ, особистого підпису, ініціалів і прізвища. Назву посади проставляють від межі лівого поля (відступ від межі лівого поля не робиться), а розшифровку підпису від межі лівого поля  через 12,5 см. Розшифрування підпису друкується на рівні останнього рядка назви посади.

Документи підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб - двома або більше посадовими особами. При цьому підписи посадових осіб розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб.
2.6.2. Якщо текст документа надрукований на бланку управління, то вживається скорочене найменування посади особи, що підписує документ.

2.6.3. У документах, виконаних не на бланку управління, посада особи, що його підписала пишеться повністю. 

2.6.4. Для всіх виданих документів управління не дозволяється підписування документів з прийменником «за» або проставленням косої риски перед найменуванням посади  і подавати  на підпис  не тій особі, яка зазначена у документі.

2.6.5. Факсимільне відтворення підпису керівника органу виконавчої влади за допомогою засобів механічного або іншого копіювання не допускається.

2.7. Візування, затвердження та погодження документів
2.7.1. Візи документа вказують на згоду або незгоду посадових осіб з його змістом. Документ візують посадові особи, у межах компетенції яких знаходиться вирішення питань, порушених у документі та відповідальні за питання, викладене в документі.

2.7.2. Віза включає особистий підпис особи, ініціали і прізвище особи, яка візує документ та дату візування. У разі потреби – посаду особи, яка візує.

2.7.3. У разі незгоди зі змістом документа на окремому аркуші викладають зауваження і пропозиції, про що на проекті документа роблять відповідну відмітку.
2.7.4. Документи управління (протоколи, плани, графіки, довідки, інформації, положення, схеми, тощо) мають бути підписаними і мати дату, назву, яка розміщується у центрі, та,  у разі необхідності, затверджені у такому вигляді:

	ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник  управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 

_______________В.П. Мицик 
„___” ______________




2.7.5. Якщо документ затверджено постановою, рішенням, наказом, протоколом, то гриф затвердження складається зі слова ЗАТВЕРДЖЕНО, назви документа, що затверджує створений документ, у називному відмінку, його дати і номера. Перед проставленням дати слово «від» не проставляється. 

2.7.6. Гриф затвердження розміщують у правому верхньому куті лицьового боку першого аркуша документа від межі лівого поля через 10,4 см. Якщо документ має  декілька грифів затвердження, їх  друкують на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф — від межі лівого поля, другий — через 10,4 міліметри від межі лівого поля.
2.7.7. Погодження документа фіксує згоду іншої організації, підрозділу, посадової особи, що не є автором документа, з його змістом. Зміст складається зі слова ПОГОДЖЕНО, назви посади та назви організації, яка погоджує документ, особистого підпису, його розшифрування й дати.

2.8. Проставлення печатки
2.8.1. Управління має гербову, канцелярську печатки та штампи: для вхідної кореспонденції, кутові великий і малий, які мають відповідати вимогам чинного законодавства. 

2.8.2. Оригінали документів управління, які крім підпису керівної особи потребують скріплення печаткою – це фінансові документи, посвідчення про відрядження, документи з грифом «ЗАТВЕРДЖУЮ», «УЗГОДЖУЮ» і т. і.

2.8.3. Печатку треба проставляти таким чином, щоб вона захоплювала останні 3-4 літери найменування посади особи, яка підписала документ. Якщо документ підписаний двома і більш посадовими особами, печаткою завіряють кожний підпис.
2.8.4. Персональна відповідальність за дотримання порядку зберігання печаток і штампів, а також законність їх використання покладається наказом начальника управління на осіб, у яких вони знаходяться.

2.9. Дані про виконавця

2.9.1. Прізвище, ім’я та по-батькові виконавця і номер його телефону з зазначенням коду міста зазначають на лицьовому боці в нижньому лівому куті останнього аркуша документа від межі лівого поля бланку або листа. Відступ від межі лівого поля не робиться. Виконавець ставить свій підпис тільки на другому екземплярі.
2.10. Реєстрація, копіювання  та розсилка документів  управління

2.10.1. Реєстрація листів управління здійснюється тільки після їх підпису в той же день згідно із номенклатурою справ управління у відповідній системі електронного документообігу.
2.10.2. Перед реєстрацією вихідних документів обов’язково перевіряється:

- правильність оформлення вихідного документа і розміщення на ньому всіх реквізитів;

-  правильність зазначення адреси;

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

-  наявність на документі відмітки про додатки;

- наявність віз на екземплярі вихідного документа, що залишається у справі облдержадміністрації;

- відповідність кількості примірників кількості адресатів.
2.10.3. Копія документу виготовлюється за допомогою ксерокопіювання. Відмітка "Копія" проставляється на лицьовому боці у верхньому правому кутку першого аркуша документа. На копіях документів управління, які потребують засвідчення їх вірності з оригіналом, проставляється гриф: «Згідно з оригіналом» та вказується назва посади, підпис, ініціали, прізвище, дата і ставиться печатка (засвідчення документів здійснюється відповідальною особою згідно посадової інструкції). Дозволяється засвідчувати тільки ті документи, які видані управлінням або ж кадрові особові документи, копії яких обов’язково подаються з оригіналами. Копії наказів засвідчуються гербовою печаткою управління. Копії листів управління –  канцелярською печаткою. 

2.10.4. Розсилка документів управління передбачається поштою. Також допускається відправка кореспонденції нарочним, термінові – факсом або електронною поштою.
2.10.5. Вхідні факсові документи підлягають обов’язковому копіюванню на звичайному папері.
2.10.6. Для оперативної передачі інформації та у тих випадках, коли відправлення документів поштою не забезпечує своєчасного вирішення питань, використовуються телеграми і телефонограми, на які розповсюджуються вимоги діловодства. 
2.10.7. Телефонограми мають бути чіткими і стислими з нескладним текстом. Телефонограми оформлюють на бланках листів управління або на окремому аркуші паперу, складають в двох примірниках і підписують. Телефонограми мають такі реквізити: 

-
назва організації (якщо телефонограма оформляється на окремих
аркушах паперу);
· назва виду документа (телефонограма);   
· дата (датою телефонограми є дата її переказу – якщо телефонограма оформлюється не на бланку); 
· реєстраційний індекс телефонограми (якщо телефонограма оформлюється не на бланку);
· адресат;
· текст телефонограми;
· підпис особи, від імені якої передана телефонограма;

· прізвище, ім’я, по-батькові та номер телефону особи, яка передала телефонограму, а також прізвище та номер телефону особи, яка її прийняла.
2.10.8. Телефонограми передаються усно каналами телефонного зв’язку, факсом або електронною поштою. Телефонограми підлягають обов’язковій реєстрації згідно із номенклатурою справ управління у відповідній системі електронного документообігу.
2.10.9. Прийняті телефонограми можуть бути записані до відповідного журналу особою, що її приймала або вклеєна копія, якщо телефонограма прийнята по факсу.

2.10.10. Електронними повідомленнями надсилаються документи для користувачів, які мають відповідні програмні засоби,  за допомогою мережі Інтернет. Якщо документ надсилається виконкомам міських рад та райдержадміністраціям, то виконавець на другому екземплярі зазначає, що документ відсилається електронною поштою із зазначенням дати і часу відправки. 

2.10.11. У разі того, якщо направлений документ управління потребує відповіді чи звіту, виконавець здійснює узагальнення цих відповідей та готує інформаційну довідку про надання інформації. Облік направлених документів та відповідей на них ведеться працівником управління, на якого покладені відповідні обов’язки.
2.10.12. Вся кореспонденція, що надходить в управління приймається приймальнею начальника управління. Конверти зберігаються і додаються до тих документів, коли лише за його допомогою можливо встановити адресу відправника. В обов’язковому порядку конверти додаються до звернень громадян та запитів на публічну інформацію. Попередній розгляд документів здійснює працівник приймальної начальника управління в день їх отримання. Документи неправильно оформлені, пошкоджені або надіслані не за адресою повертаються відправнику. Примірний перелік документів, які не підлягають реєстрації викладений у додатку 2. 

2.10.13. Термінові документи – телефонограми і факсограми розглядаються негайно,  обов’язково реєструються у журналі, передаються для ознайомлення керівництву управління і за резолюцією терміново доводяться до відома виконавця під розпис.

2.10.14. Після попереднього розгляду документи передаються начальнику управління, або особі, що виконує його обов’язки для написання резолюції. 

2.10.15. Резолюція – це напис на документі, зроблений керівником, який містить вказівки щодо виконання документа. На оригіналі самого документа  може бути не більше однієї резолюції. Не допускається написання резолюції на полі для підшивання. Допускається написання не більш однієї резолюції на вільному від тексту місці в самому документі. 

2.10.16. Текст резолюції складається з прізвища, ініціалів виконавця, змісту доручення, підпису особи, що її написала. 

	ДОНЕЦЬКА   ОБЛАСНА   ДЕРЖАВНА   АДМIНIСТРАЦIЯ

УПРАВЛIННЯ  З  ПИТАНЬ  ФIЗИЧНОЇ  КУЛЬТУРИ  ТА  СПОРТУ
Н А Ч А Л Ь Н И К

                                                                          В.П. Мицик 
до листа № _____________ від ____________


2.10.17. Відмітка про реєстрацію всіх вхідних документів проставляється у нижньому полі першого аркуша праворуч спеціальним штампом із зазначенням назви управління, дати і індексу (за потреби година і хвилини). 

2.10.18. Реєстрація всіх вхідних та вихідних документів передбачає зазначення дати та присвоєння відповідного індексу згідно із номенклатурою справ управління.

2.10.19. Вхідні документи з резолюціями підлягають реєстрації згідно із номенклатурою справ управління у відповідній системі електронного документообігу, крім запитів на публічну інформацію і передаються виконавцю під підпис. 
2.10.20. Реєстрація запитів на публічну інформацію здійснюється шляхом проставлення на ньому дати надходження та реєстраційного індексу згідно із номенклатурою справ управління у відповідному журналі за формою: 

ЖУРНАЛ

реєстрації запитів на публічну інформацію 
	№

з/п
	Дата надходження та реєстраційний індекс
	П.І.Б. або найменування юридичної особи, адреса


	Звідки одержано
	Короткий опис питання 
	Зміст резолюції, її дата та втор, виконавець, термін виконання 
	Дата, індекс, зміст документа, прийняті рішення та зняття з контролю

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	


Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію має бути прошитим, аркуші пронумеровані та відповідний запис скріплений печаткою.
2.11. Відрядження 
2.11.1. Відрядження працівників управління та особисто спортсменів або тренерів здійснюється за відповідним наказом, оформлюється посвідчення про відрядження, яке має бути зареєстрованим у журналі їх обліку (зразок посвідчення – додаток 3).
2.11.2. Відрядження команд спортсменів здійснюється за відповідним наказом, оформлюється посвідчення про відрядження, яке має бути зареєстрованим у журналі їх обліку (зразок посвідчення – додаток 4).
 ЖУРНАЛ

реєстрації посвідчень про відрядження

	Дата реєстрації
	Номер посвідчення
	Кому видане
	Дата вибуття
	Дата прибуття
	Місце та мета відрядження

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Журнал реєстрації посвідчень про відрядження має бути прошитим, аркуші пронумеровані та відповідний запис скріплений печаткою.
2.11.3. Посвідчення про відрядження підписується начальником управління або його заступниками і проставляється гербова печатка. Оформлення посвідчень про відрядження здійснює працівник управління, на якого покладені відповідні обов’язки. 

2.11.4. Відрядження начальника управління обов’язково письмово узгоджується з заступником голови облдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків. 
2.11.5. Після повернення з відрядження працівник у триденний термін готує авансовий  звіт за встановленою формою та передає до бухгалтерії управління.

2.11.6. Службове відрядження за кордон, в т.ч. з метою навчання, оформлюється відповідно до чинного законодавства. 
3. Розпорядча діяльність управління

3.1. Розпорядчим документом в управлінні є накази, які поділяються на такі види:

- з основної діяльності, 
- про відрядження,

- з кадрових питань.

3.2.  Підставами для прийняття наказів управління є:

· Конституція і Закони України, акти Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, рішення обласної ради, розпорядження голови облдержадміністрації;

-  Забезпечення виконання управлінням покладених на нього завдань та функцій.

3.3. Проекти наказів управління готують працівники управління за відповідним напрямом роботи, керівники підпорядкованих управлінню організацій. У разі, коли розроблення проекту наказу доручено кільком посадовим особам або структурним підрозділам, виконавець, зазначений першим є головним розробником.

3.4. Підготовка наказів з кадрових питань регламентується чинним трудовим законодавством, відповідними іншими нормативними документами і здійснюється відповідальною особою згідно посадової інструкції.
Зміст індивідуального наказу з кадрових питань стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою віддієслівного іменника, наприклад: «Про призначення...», «Про прийняття...». У зведених наказах може застосовуватись узагальнений заголовок, наприклад: «Про кадрові питання».

У тексті наказів з кадрових питань, як правило, констатуюча частина не зазначається, крім випадків призначення на посаду або звільнення з посади працівників. У такому разі в констатуючій частині наводиться посилання на відповідний правовий акт органу вищого рівня у такій послідовності: вид акта, його автор, дата, номер, повне найменування.

3.5. Проект наказу управління, повністю підготовлений та завізований виконавцем, подається на підпис начальнику управління, у разі його відсутності - заступнику начальника за відповідним напрямом роботи. Проекти наказів, що надаються для підписання начальнику управління, візуються заступником начальника управління відповідно до розподілу функціональних обов'язків. Не завізовані виконавцем та заступником начальника управління за відповідним напрямом роботи накази на підпис не приймаються і повертаються на доопрацювання. 
Заступник начальника  управління підписує накази з питань, що належать до його компетенції.

3.6. Проекти наказів оформлюються на бланках за зразком згідно з додатком 5.
3.7. Заголовки проектів наказів викладаються лаконічно і повинні відповідати на питання: «Про що?». Заголовок складається з одного речення і в лапки не береться, крапка в кінці заголовка не ставиться і розташовується довжиною не більше ніж на 7,3 см. від лівого поля. Якщо в проекті наказу мова йде про декілька питань, заголовок повинен формулюватись узагальнено. Заголовки проектів наказів, підготовлених на виконання розпорядчих документів вищестоящих органів повинні мати посилання на дату і номер. Заголовки проектів наказів, підготовлених з метою внесення змін або доповнень в раніш видані повинні мати посилання на їх дату і номер.

3.8. Проекти наказів повинні мати 2 частини: констатуючу (преамбулу) і розпорядчу. В констатуючий частині викладається обґрунтування і підстави прийняття наказу, у розпорядчий – висновки, доручення. У разі посилання на певний документ, необхідним є зазначення його повної назви, назви органу, яким він прийнятий, його дати і реєстраційного номеру. Проекти наказів мають бути обсягом до 3 сторінок, кількість сторінок додатків не обмежується. 

3.9. Після констатуючої частини наказу від лівого поля пишеться слово «НАКАЗУЮ:» (відступ від лівого поля не ставиться). Текст розпорядчої частини наказу може поділятися на пункти, що нумеруються арабськими цифрами. Пункти можуть поділятись на підпункти, нумерація яких складається з номера  пункту, до якого вони відносяться і свого порядкового номера. Абзац не нумерується. Новий пункт або підпункт пишеться на відстані 1,25 см. від лівого поля.
До наказів не може включатися пункт "Наказ довести до відома…". Обласні організації, підпорядковані управлінню,  працівники управління та інші зацікавлені особи, до відома яких доводиться наказ, зазначаються у покажчику (списку) розсилки, який укладач готує разом з проектом наказу.

Якщо наказом відміняється попередній розпорядчий документ, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися із слів: «Визнати таким, що втратив чинність,…).

Зміни, що вносяться до наказу оформляються окремим наказом, який повинен мати такий заголовок: «Про внесення змін до наказу…» із зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого документа, до якого вносяться зміни. 

3.10. Усі назви та найменування органів влади і управління, державних органів усіх рівнів, підприємств, установ, організацій та їх посадових осіб, нормативних актів, географічних та природних об’єктів обов’язково пишуться повністю. Допускаються лише такі скорочення, які спеціально зазначено у тексті наказу або загальноприйняті абревіатури. Вільне скорочення слів не допускається.

3.11. Прізвище у тексті пишеться разом з ініціалами у випадку, коли вказується посада виконавця. У випадку, коли посада не вказується,  прізвище вказується в дужках, без ініціалів.

3.12. Підпис під наказом складається на відстані 12,5 см. від лівого поля таким чином:

	Начальник управління                                                                               В.П. Мицик  




У проекті наказу після підпису зазначається прізвище та ініціали виконавця і його телефон.

3.13. Додатки до наказів оформлюються на окремих аркушах. Відомості про їх наявність зазначаються у тексті наказу.  Коли наказом управління затверджуються додатки, вважаються такі вирази:

· якщо один додаток

	… згідно з додатком

… (додаються)


-  якщо декілька додатків

	Затвердити … згідно з додатком 1 

Затвердити … згідно з додатком 2

і т.д.


Додаток до наказу розміщується на відстані 10,4 см від лівого поля і повинен мати в правому верхньому кутку першої сторінки такі реквізити:

	Додаток

до наказу управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 

__________ № _______________




У разі затвердження положень, інструкцій, правил, порядків, тощо реквізит розміщується на відстані 10,4 см від лівого поля і має форму: 

	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ управління з питань фізичної культури та спорту облдержадміністрації 

__________ № _______________




3.14. Назва додатка повинна дослівно повторювати вказану назву додатка в тексті наказу. Якщо додатком затверджується склад комісії, то її керуючий склад викладається в такій послідовності – голова, заступник голови, секретар комісії. Члени комісій викладаються в алфавітному порядку до 4 букви, повністю вказується ім’я та по-батькові і займана посада. Всі додатки підписуються виконавцем наказу із зазначенням посади, місця роботи та ПІБ. Якщо додається положення, порядок, тощо - додаток підписується наступним чином:
	Порядок розроблений відділом 
реалізації профільних програм управління 

Начальник відділу                                                                                                              Н.М. Точилова 




3.15. Додатки до наказів управління про відрядження та проведення навчально-тренувальних зборів оформлюються наступним чином:
Додаток 

до наказу управління з питань 

фізичної культури та спорту

облдержадміністрації
___________ № ________
СКЛАД

збірної команди Донецької області з (вид спорту)  для участі 

у (назва змагання) або (навчально-тренувальному зборі до (назва змагання)
____-_____.___.2011,  м. _______________  

Спортсмени:

1.

2.

3.

…

Тренери: 

1. 

2.

…

Посада                                        (підпис) 
П.І.Б.   
Додатки до наказів управління про проведення змагань оформлюються наступним чином: 

Додаток 

до наказу управління з питань 

фізичної культури та спорту

облдержадміністрації
________ № ________

СКЛАД

суддівської колегії по проведенню  (назва змагань, вид спорту)
___-____.____.2011,  м. __________________

…

1. ____________ – головний секретар

2. _____________ – головний суддя

Посада                                          (підпис)
П.І.Б.


3.16. Реєстрація наказів, після їх підпису, здійснюється у відповідних журналах  за формою: 

ЖУРНАЛ

реєстрації наказів з _______________________

	Дата реєстрації наказу
	Індекс  наказу
	Короткий зміст наказу

	1
	2
	3

	
	
	


Журнали реєстрації наказів мають бути прошитими, аркуші пронумеровані та відповідний запис скріплений печаткою.
3.17. Наказ підлягає державній реєстрації в головному управлінні юстиції у Донецькій області, якщо він містить одну або більше норм, що стосується права, свободи і законні інтереси громадян, встановлює новий або змінює, доповнює чи скасовує існуючий організаційно-правовий механізм реалізації, має міжвідомчий характер чи стосується декількох сфер діяльності. Термін подання наказу на реєстрацію – не пізніше п’ятого дня після його прийняття. Порядок оформлення реєстрації затверджується Головним територіальним управлінням юстиції у Донецькій області.

4. Контроль за виконанням документів в управлінні

4.1. Якщо вхідний документ вимагає надання відповіді, то за відповідною резолюцією начальника управління підлягає реєстрації і обліку, як контрольний. Облік здійснюється за допомогою відповідної системи електронного документообігу. На кожен контрольний документ оформлюється картка обліку вхідних документів згідно з додатком 6. Оригінал документа вручається першому виконавцю під розпис, який письмово ознайомлює інших з документом та повертає його, отримуючи копію для роботи. Якщо резолюція передбачає декілька виконавців, то перший у списку узагальнює, готує відповідь та несе відповідальність за виконання документа та координує роботу інших виконавців. 

Безпосередню роботу по реєстрації, обліку і контролю за виконанням документів  здійснює працівник управління.

4.2. Обов’язково контролюється виконання:

- Законів України, постанов Верховної Ради України,

- Указів, розпоряджень і доручень Президента України,

- постанов, розпоряджень і доручень Кабінету Міністрів України,

- актів центральних органів виконавчої влади,

- запитів та звернень Народних депутатів України,

- розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації, 

- доручень заступників голови облдержадміністрації, 

- рішень обласної ради.

Прийняття документу на контроль позначається великою буквою «К» та зазначається дата надання відповіді на вільному місці у резолюції до документу. 

На кожний контрольний документ оформлюється доручення у відповідній системі електронного документообігу згідно з додатком 7. 
4.3. Документи можуть бути із зазначенням і без зазначення строку виконання. Якщо строки виконання у самому документі не вказані, то вони встановлюються актами законодавства, а саме:

- депутатський запит – не пізніше як у 15-денний термін з дня його одержання,

- звернення Народного депутата України – протягом не більше як 10 днів з дня його одержання,

- листи-доручення, листи-запити установ вищого рівня – протягом 30 днів,

- телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення – до 2 днів, решта – протягом 10 днів.

4.4. Інші документи без зазначення строку виконання повинні бути виконані не пізніше як за 30 календарних днів, а документи з позначкою «терміново» – протягом 7 робочих днів від дати реєстрації  документа в управлінні. Термін виконання документу може ґрунтуватись на підставі резолюції.
4.5. У разі необхідності строк виконання документа може бути продовжений за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніше як за 3 робочих дні до закінчення встановленого строку з обов’язковим наданням проміжної відповіді. Загальний термін розгляду депутатського звернення або запиту складає 30 календарних днів з дати реєстрації  документа в управлінні.
4.6. Строки розгляду запитів на публічну інформацію:
- відповідь на запит на публічну інформацію надається не пізніше 5 робочих днів з дня отримання запиту,

- у разі, якщо запит на публічну 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 має бути надана не пізніше 2 робочих днів з дня отримання запиту,

- у разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути продовжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку запитувач інформується в письмовій формі не пізніше 5 робочих днів з дня отримання запиту.

4.7. В інформації про виконання документу спочатку зазначається документ і його реквізити, відповідь на який надається, після чого чітко і конкретно викладається зміст інформації чи проведеної роботи.

4.8. Якщо документ не був виконаний у встановлений строк виконавець повинен особисто подати письмову записку начальнику управління з поясненням причин порушення терміну виконання документу.

4.9. Після виконання документу виконавець надає працівнику, відповідальному за контроль, копії відповідей для зняття документу з контролю та моніторингу стану виконання документів. Зняття документу з контролю здійснюється начальником управління або особою, яка виконує його обов’язки за поданням  працівника, відповідального за контроль.

4.10. Звіт за попередній та план на поточний тиждень виконання контрольних документів здійснює працівник, відповідальний за контроль на кожній апаратній нараді, який також щомісяця веде узагальнення інформації про виконавську дисципліну в управлінні та доповідає начальнику управління. 

4.11. Відпрацьовані документи формуються у справи згідно із номенклатурою справ управління та зберігаються відповідний термін.

4.12. У разі надходження письмової кореспонденції,  яка  одночасно  містить ознаки запиту  на  інформацію та звернення громадянина, така   кореспонденція розглядається згідно з порядком, встановленим Законом України «Про  звернення  громадян» в частині, що не суперечить вимогам  Закону  України «Про доступ до публічної інформації». Кореспонденція, яка за своїм характером не є зверненням громадянина, розглядається згідно з порядком, визначеним Законом  України «Про доступ до публічної інформації».

5. Складання номенклатури справ та формування документів у справи 
5.1. В управлінні ведеться робота з архівом, яка забезпечує облік і зберігання документів управління. Положення про архів затверджується наказом начальника управління. Зведена номенклатура справ є обов’язковим документом в управлінні, за якою здійснюється облік і формування справ у діловодстві та ведення архіву. Зведена номенклатура справ розроблюється посадовою особою, відповідальною за ведення архіву в управлінні, на основі документів, які формуються управлінням за пропозиціями керівників підрозділів (відділів, секторів), підписується відповідальним за ведення діловодства та архіву в управлінні, схвалюється ЕК управління, обов’язково погоджується ЕПК державного архіву області та затверджується начальником управління (зразок форми – додаток 8). Зведена номенклатура справ укладається в 4-х екземплярах, один з яких передається до державного архіву області. Зведена  номенклатура  справ управління щорічно не пізніше  грудня переглядається   і   уточнюється. Зведена номенклатура справ підлягає погодженню з  державним архівом області один раз на п'ять років або невідкладно в разі істотних змін.

5.2. До зведеної номенклатури справ включаються всі документи, які складаються у процесі діяльності управління та її структура передбачає групування справ по розділах. Справам у розділах присвоюються номера та індекс розділу і зазначаються терміни їх зберігання. Найменування справ повинні відображати склад і зміст документів або питання, з якого вона формується. Справи формуються з оригіналів виконаних документів у хронологічному порядку документів в них. Великі справи формуються у томи.  
У  заголовках справ,  що  містять  документи з одного питання,  але не  пов'язаних  послідовністю  ведення  діловодства, уживається  термін «документи»,  а після нього в дужках наводяться основні види документів справи. Термін  «документи»  вживається  також  у  заголовках справ,  що містять документи-додатки до будь-якого  законодавчого, нормативного або розпорядчого акта.

У  заголовках  справ   з   листуванням   зазначаються кореспондент та короткий зміст документів. У заголовках  справ,  що  містять  листування  з  однорідними кореспондентами,   вони  не  перераховуються,  а  зазначається  їх загальна видова назва. У заголовках справ з листуванням  з  різними  кореспондентами вони не зазначаються. У  заголовках  справ,   що   містять   планово-звітну документацію,  зазначається період (місяць, квартал, рік), у якому створені документи.  Якщо справа складається з кількох томів  або  частин, то  формулюється її загальний заголовок,  а потім,  якщо потрібно, додаються заголовки кожного тома  (частини),  що  уточнюють  зміст загального заголовка.

5.3. Розміщення  заголовків справ  у номенклатурі управління відповідає  ступеню  важливості питань,  що  вирішуються,  з урахуванням взаємозв'язку документів, включених до конкретних справ. 
5.4. У  графі «Примітка» зведеної номенклатури справ упродовж  року,  на  який  вона  складена, робляться позначки про включення нових справ, про перехідні справи, про посадових осіб, відповідальних за формування справ, про передання справ в архів для продовження ведення справ.  

5.4. Після закінчення діловодного року номенклатура справ обов’язково закривається, що оформлюється підсумковим записом з вказанням  кількості і категорій фактично заведених за рік справ. Підсумковий запис підписує особа, відповідальна за ведення діловодства та архіву в управлінні.

5.5. Щорічно здійснюється експертиза документів управління, для чого створюється експертна комісія та затверджується положення про неї наказом начальника управління. За підсумками експертизи документів формуються відповідні описи справ та акти.
5.6. Справа  не  повинна перевищувати 250 аркушів (30-40 мм завтовшки). 

Нормативні акти (положення, правила, інструкції тощо),  затверджені наказами управління, уміщуються  в  справи  разом  із  цими документами. Накази з  основної  діяльності,  про проведення змагань та навчально-тренувальних зборів, про відрядження,                       з кадрових питань групуються в різні справи. 

Документи  засідань  колегії управління групуються в дві справи:

- протоколи і документи  до  них  (доповіді,  довідки,  проекти рішень тощо);

- документи з організації та проведення  засідань  колегії управління (порядок  денний,  списки запрошених,  виступаючих, нагороджених, схема розсадження тощо).

Протоколи засідань колегії управління групуються в справи в хронологічному порядку і за номерами.  Документи до  засідань  цих органів  систематизуються  за  датами та номерами протоколів,  а в середині групи документів,  що стосуються одного протоколу  -  за порядком денним засідання.
Листування групується за змістом та кореспондентською ознакою і систематизується   в   хронологічній  послідовності: документ-відповідь йде за документом-запитом.

В    особових    справах   документи   групуються   в хронологічному порядку в міру їх поповнення в такій послідовності: внутрішній  опис документів справи;  заява про прийняття на роботу;  направлення або подання;  особовий  листок  з  обліку кадрів;  автобіографія;  документи  про  освіту (копії);  витяги з розпорядчих документів (наказів,  розпоряджень)  про  призначення, переведення   на  посаду,  звільнення  працівника;  доповнення  до особового листка з обліку кадрів; довідки та інші документи. Копії наказів,  розпоряджень про стягнення, заохочення, зміну прізвища  працівника  тощо  до особової справи не включаються.  Ці відомості вносяться в доповнення  до  особового  листка  з  обліку кадрів або до трудової книжки.

Особові  рахунки  працівників   установи,  відомості нарахування  заробітної  плати та інші подібні фінансові документи систематизуються в межах року в алфавітному порядку за  прізвищами або щомісячно.

5.7. Справи довготривалого (більше 10 років) та постійного зберігання прошиваються міцною ниткою в 4 проколи з твердою обкладинкою, описом справи чітким почерком на обкладинці та нумерацією аркушів. На ці справи окремо обов’язково складаються описи (зразок форми опису – додаток 9). Передача цих документів до державного архіву здійснюється згідно з чинним законодавством.

5.8.  Справи тимчасового зберігання (до 10 років включно) оформлюються спрощено: не зшиваються, аркуші не нумеруються, описи на них можуть не складатись – облік ведеться за номенклатурою справ.
5.9. Справи тимчасового зберігання, термін зберігання яких за номенклатурою справ минув, після їх експертизи та формування справ постійного, довготривалого зберігання, підлягають знищенню, що оформлюється спеціальним актом  (зразок форми - додаток 10).   

Інструкцію розроблено відділом  

реалізації профільних програм управління 
Головний спеціаліст відділу                                      (підпис)                  М.Ю. Попова     
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