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УКРАЇНА

ВОЗНЕСЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

Від 24 лютого 2017 року № 61






м. Вознесенськ
Про внесення змін до Інструкції 
з діловодства у Виконавчому 
комітеті та виконавчих органах 
міської ради
В зв’язку зі змінами назв посад, змінами у структурі Виконавчого комітету і виконавчих органів міської ради, з метою удосконалення виконання власних та делегованих повноважень, керуючись статтею 40, частиною другою статті 42, частиною першою статті 52 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, виконавчий комітет Вознесенської міської ради

ВИРІШИВ:
1.Внести зміни до Інструкції з діловодства у Виконавчому комітеті ради та виконавчих органах міської ради, затвердженої рішенням виконавчого комітету Вознесенської міської ради від 28 лютого 2012 року №48 (в редакції рішення виконавчого комітету Вознесенської міської ради від 03 березня 2016 року №51, зі змінами, внесеними рішеннями виконавчого комітету Вознесенської міської ради від 29.04.2016 №127):
1) у Підрозділі XXІІ «Візи та гриф погодження» Розділу II «Документування управлінської інформації»:

пункти 59, 60  викласти в такій редакції:  
«59.Внутрішнє погодження здійснюється в програмі електронного документообігу. В разі непогодження однією із посадових осіб документ повертається на доопрацювання розробнику. Після доопрацювання проекту він повторно направляється розробником для візування всім посадовим особам по черзі. В разі повторного непогодження проекту особою, що його візує, він направляється розробником на погодження іншим посадовим особам, які визначені наступними за чергою. 

60. Результати візування розпорядчих документів оформлюються аркушем погодження, який роздруковується разом з проектом розпорядчого документа з програми електронного документообігу на зворотному боці останнього аркушу розпорядчого документа спеціалістом загального відділу або відділу забезпечення депутатської діяльності та сприяння  розвитку місцевого самоврядування. 
В аркуш погодження проекту рішення міської ради друкованим способом додається віза голови постійної комісії міської ради відповідно до повноважень, що здійснюється спеціалістом відділу забезпечення депутатської діяльності та сприяння розвитку місцевого самоврядування. Голова постійної комісії міської ради візує проект в аркуші погодження шляхом проставляння підпису і дати на засіданні постійної комісії.»;
2) пункт 86 Підрозділу XXVI «Складення деяких видів документів» Розділу II «Документування управлінської інформації» доповнити новими абзацами такого змісту: 
«Зміни до розпорядчого документа за місцем створення та до закінчення строків зберігання в установі вносяться в основний розпорядчий документ шляхом проставляння у правому верхньому куті документа відмітки чи штампу «внесено зміни» або «втратило чинність» із зазначенням дати і номеру розпорядчого документа, яким внесено зміни.

Якщо зміни внесено до розпорядчого документа, який зберігається в Архівному відділі Вознесенської міської ради, то посадова особа, відповідальна за реєстрацію розпорядчих документів, готує повідомлення для направлення начальнику Архівного відділу Вознесенської міської ради. У повідомленні обов’язково зазначаються дата, номер та заголовок розпорядчого документа, яким внесено зміни до документа (дата, номер та заголовок), що зберігається в Архівному відділі Вознесенської міської ради.»;
3) пункт 89 Підрозділу XXVI «Складення деяких видів документів» Розділу II «Документування управлінської інформації» доповнити абзацом такого змісту: 
«Рішення виконкому і рішення міської ради, що стосуються громадян і суб’єктів господарювання, оформляються у формі індивідуальних правових актів»;
         4) у пункті 155 підрозділу VIІ «Реєстрація документів» Розділу ІІІ «Організація до-                           кументообігу та виконання документів»: 

         в абзаці другому слова «з питань роботи зі службовою документацією» виключити;

         доповнити абзацами такого змісту: 
         «; відділами апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради:

         Державного реєстру виборців;

         реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;
         державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

         ведення реєстру Територіальної  громади міста Вознесенська - здійснюється реєстра-    

          ція звернень, адресованих цим структурним підрозділам.»;
4) у пункті 161 підрозділу VIІ «Реєстрація документів» Розділу ІІІ «Організація документообігу та виконання документів» слова «відділом депутатської діяльності та сприяння розвитку місцевого самоврядування» замінити словами  «відділом забезпечення депутатської діяльності та сприяння розвитку місцевого самоврядування»;

5) у пункті 203 Підрозділу VI « Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів» Розділу IV «Організація контролю за виконанням документів» слова «оператором комп’ютерного набору» замінити словами «головного спеціаліста».
Секретар Вознесенської міської ради 
/підпис/
Л.М.Торжинська 
Згідно з оригіналом:

Начальник загального відділу                                                          Н.А.Охрімчук 
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