14.05.2021                                                                                           № 591
 Про   затвердження    інструкції   з 

діловодства виконавчого комітету 

Кременчуцької    міської   ради 

Кременчуцького району Полтавської області


З метою встановлення єдиного порядку роботи з документами, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», враховуючи рішення Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області від 25 листопада 2020 року «Про утворення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області, визначення його чисельності та затвердження його персонального складу», керуючись ст. 40 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області  

вирішив:

1. Затвердити інструкцію з діловодства виконавчого комітету Кре-менчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області в новій редакції (додається).

2. Першому заступнику міського голови, секретарю міської ради, заступникам міського голови, керуючому справами виконкому міської ради, керівникам виконавчих органів міської ради відповідно до своєї компетенції:

2.1. Організувати у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області вивчення його працівниками цієї інструкції.

2.2. Забезпечити неухильне додержання інструкції з діловодства вико-навчого комітету Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області, здійснення систематичного контролю і перевірок стану діловодства у відповідних підрозділах.

2.3. Систематично удосконалювати та поліпшувати культуру діловодства, вживати заходів щодо підвищення ділової кваліфікації працівників.

2.4. Забезпечити застосування технічних засобів з удосконалення діловодних процесів (підготовка, копіювання та розмноження документів, контроль за їх виконанням тощо).


3. Вважати такими, що втратили чинність, рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 12.10.2018 № 1305 «Про затвердження інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області», рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 29.03.2019 № 394 «Про внесення змін до інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, затвердженої рішенням виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 12.10.2018 № 1305», рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 31.05.2019 № 753 «Про внесення змін до інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, затвердженої рішенням виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 12.10.2018 № 1305», рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 23.08.2019 № 1141 «Про внесення змін до інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, затвердженої рішенням виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 12.10.2018 № 1305», рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 06.11.2020 № 1703 «Про внесення змін до інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, затвердженої рішенням виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 12.10.2018 № 1305».

4. Інструкція з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області набуває чинності з моменту оприлюднення, крім підпункту 173.4, який вступає в дію з моменту вводу в експлуатацію відповідного програмного забезпечення.

5. Оприлюднити рішення відповідно до вимог законодавства.


6. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справа-ми виконкому міської ради Шаповалова Р.В.

Міський голова

В. МАЛЕЦЬКИЙ
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Рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області
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