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	У К Р А Ї Н А

МИКОЛАЇВСЬКА ОБЛАСТЬ

Южноукраїнський міський голова  

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я




від  «_01__» __07_ 2020 №  146-р_

Про порядок виконання окремих розділів

Інструкції з діловодства у виконавчому 

комітеті Южноукраїнської міської ради
      Інструкція з діловодства у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської  ради (далі – Інструкція) встановлює загальні правила документування управлінської діяльності виконавчого комітету та виконавчих органів Южноукраїнської міської ради і регламентує порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження та до відправлення, або передачі в архівний підрозділ (архівний відділ Южноукраїнської міської ради).

      Згідно з інших позицій, вказаної Інструкції, вся відповідальність, зокрема, за здійсненням контролю стосовно своєчасного розгляду і проходження документів у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради та виконавчих органах, забезпечення дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та організації роботи з ними, здійснення реєстрації та ведення обліку документів, контролю за обов’язковим додержанням оформлення документів і організацією ділових процесів, передбачених державними стандартами на організаційно-розпорядчу документацію та Інструкцію з діловодства, покладається на організаційно-контрольний відділ апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі – ОКВ).
      Разом з тим, зокрема, п.3.1, пп.3.1.1 визначає, що саме ОКВ розкриває всю вхідну кореспонденцію, попереднє проставляє штамп (який впроваджено в 2003 році та надалі поновлено) з резолюцією керівника (міський голова).

      П.3.2. (Попередній розгляд документів) допущено невизначеність з проходженням вхідних документів до їх розпису керівником (міський голова).

      Разом з цим, п.4.8 пп.4.8.1 «Резолюція – це напис на документі, зроблений міським головою, його заступниками, керуючим справами, який містить вказівки щодо виконання документа. Резолюція складається з таких елементів: прізвище виконавця, ініціали (ініціал імені) виконавця (виконавців) у давальному відмінку, зміст доручення, термін виконання, особистий підпис, дата. 
      З викладеного витікає, принаймні, висновок про те, що основний ланцюг руху документів містить їх детально визначену реєстрацію та безперешкодний рух до накладання резолюції керівника (міський голова) чи будь-кого з його заступників, які мають, отримують право здійснювати напис (резолюцію) на вказаних документах.
      Виходячи з вищевикладеного, керуючись п.п.19,20 ч.4 ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
1. Документи, напрямок роботи щодо робочого місця керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради (далі – керуючий справами) Головченко І.В. за функціональним розподілом обов’язків згідно з розпорядженнями міського голови від 25.06.2020 №141-р «Про уточнення розподілу функціональних повноважень», від 25.06.2020 №142-р «Про визначення робочого місця працівника» і дорученням міського голови від 25.06.2020 №83-д «Про створення постійно діючої робочої групи», де його робоче місце територіально обособлено  (віддалено) та розташоване за іншою адресою, з обсягу розподілу вхідного документообігу за вище визначеними розпорядженнями та дорученням відповідних функціональних повноважень, передаються керуючому справами для попереднього розгляду в день їх надходження або в наступний день, з причини віддаленої адреси розташування керуючого справами. Після попереднього розгляду цих документів протягом повного робочого дня, керуючий справами  зі своїми зауваженнями та пропозиціями, які викладаються письмово повертає їх в ОКВ (канцелярію) для передачі на розпис керівнику (міський голова).
2. Начальнику ОКВ Глуницькій І.В. посилити контроль за рухами та вчасним реагуванням на дати і обсяг виконання резолюцій, доручень міського голови, що стосується документів, які надійшли до виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради (канцелярію). Організація діловодства лишається тією ж самою, за виключенням, випадків, які будуть накладатися вимогами карантинного характеру по COVID-19.
3. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

   Міський голова                                                                                 Пароконний В.К.
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