[image: ]
                                          
СМІЛЯНСЬКА  МІСЬКА РАДА 
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
Р І Ш Е Н Н Я

______________                                                                                 № _________      

Про затвердження інструкції
з діловодства у виконавчому комітеті  
Смілянської міської ради

Керуючись п. 4 ч. 2  ст. 38, п.3 ч.4 ст. 42, ч. 6 ст. 59 Закону України від 21.05.1997 №280/97-ВР  «Про місцеве самоврядування в Україні», постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1005/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», з метою встановлення  єдиних правил діловодства у виконавчому комітеті та його структурних підрозділах, приведення розпорядчих документів у відповідність до чинного законодавства, виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:

1. Затвердити Інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті Смілянської міської ради  (далі – Інструкція) згідно з додатком.
2. Заступникам міського голови, керуючому справами, керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради:
1) організувати ознайомлення та неухильне дотримання вимог цієї Інструкції працівниками виконавчого комітету та його структурних підрозділів;
2) привести систему діловодства у підпорядкованих їм управліннях, відділах та секторах у відповідність до положень Інструкції та неухильно дотримуватись її виконання в управлінській діяльності;
3. Визнати такими, що втратили чинність рішення виконавчого комітету міської ради від 09.07.2020  № 197 «Про затвердження інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Смілянської міської ради».
4. Контроль за виконанням даного рішення покласти на  керуючого справами  та відділ організаційної роботи, діловодства,  контролю та  звернень громадян.


Міський голова		          Сергій АНАНКО		











ПОГОДЖЕНО

Перший заступник міського голови			  Олександр ЛИСЕНКО
	
Заступник міського голови 					  Тетяна КАРЛО

Керуючий справами 						  Оксана ЯЦЕНКО
					
Юридичний відділ						  Оксана СІЛКО

Начальник відділу організаційної 
роботи, діловодства, контролю та 
звернень громадян					            Людмила ОМЕЛЬЧЕНКО
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