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Україна
 ЗМІЇВСЬКА МІСЬКА РАДА
ЧУГУЇВСЬКОГО РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
	18 грудня 2024 року
	м.Зміїв
	№ 173


Про внесення змін до Інструкції з діловодства у Зміївській міській  раді

З метою подальшого вдосконалення порядку документування і організації роботи з документами, керуючись статтями 55, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні,  відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»,  Наказу Міністерства юстиції України від 18.0-6.2015 №1000/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 р. за 736/27181 “Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях”: 
1.Внести зміни до  Інструкції з діловодства у  Зміївській міській раді, затвердженої розпорядженням міського голови від  15 січня 2021 року №6 (далі – Інструкція), виклавши п.153 Інструкції в такій редакції:
«153. Документи реєструються за групами залежно від назви виду, автора і змісту документів. Наприклад, окремо реєструються:

рішення сесії районної ради; 

рішення постійних комісій районної ради;

рішення виконавчого комітету;
акти органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим та доручення вищих посадових осіб, запити, звернення, а також кореспонденція Верховної Ради України, що надійшла до установи;.

розпорядження з основної діяльності ; 

розпорядження з адміністративно-господарських питань; 

розпорядження з кадрових питань (особового складу) (відповідно до їх видів та строків зберігання); 

розпорядження про відпустки;

розпорядження про відрядження;

акти ревізій фінансово-господарської діяльності; 

бухгалтерські документи; 

заявки на матеріально-технічне постачання; 

службові листи; 

звернення громадян; 

запити на інформацію. 

Розпорядження міського голови з основної діяльності, адміністративно- господарських питань, а також рішення виконавчого комітету реєструються керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету міської ради із застосуванням системи електронного документообігу та розсилаються відділом організаційної роботи згідно із журналами обліку врученої кореспонденції. 
Розпорядження міського  голови з кадрових питань (особового складу), про відрядження та відпустки реєструються із застосуванням системи електронного    

документообігу відділом роботи з персоналом та розсилаються цим відділом відповідно до журналів обліку врученої кореспонденції.
Установам і виконавцям надсилаються копії розпоряджень та рішень, засвідчені печаткою без зображення герба, згідно з розрахунками розсилок.».
2. Визначити, що зміни, зазначені у п.1 розпорядження, набирають чинності з 1 січня 2025 року.
3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету Зміївської міської ради Оксану ПРИЙМАК.

Міський голова                                                                                              Павло ГОЛОДНІКОВ

