ОДЕСЬКА ОБЛАСТЬ

АРЦИЗЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
ПРОЕКТ РІШЕННЯ №1
Про внесення змін до Інструкції з діловодства
в Арцизькій міській раді та її виконавчих органах
Керуючись пунктом 4 частини 2 статті 38,  частиною 6 статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5, зареєстрованого у Міністерстві юстиції України від 22.06.2015 року за №736/27181, Національним стандартом України «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів. ДСТУ 4163-2020», затвердженим наказом Державного підприємства «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» від 01 липня 2020 року № 144 (далі - ДСТУ 4163-2020), з метою встановлення загальних правил діловодства в Арцизькій міській раді та її виконавчих органах, а також належного здійснення покладених на них повноважень, удосконалення процесу прийняття управлінських рішень, упорядкування документування управлінської діяльності, виконавчий комітет міської ради 
ВИРІШИВ:

1. Внести до Інструкції з діловодства в Арцизькій міській раді (далі – Інструкція), затвердженої рішенням виконавчого комітету Арцизької міської ради від 23 липня 2021  року №179, зміни, а саме:
1.1 Пункт 2.1.2. Інструкції викласти в такій редакції:

«Під час підготовки організаційно-розпорядчих документів у паперовій формі працівники міської ради оформляють їх з урахуванням вимог ДСТУ 4163-2020»

1.2. Пункт 2.2.1. Інструкції  викласти в такій редакції:

«Організаційно-розпорядчі документи оформлюються на бланках, що виготовляються згідно з вимогами цієї Інструкції. Для виготовлення бланків використовуються аркуші паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів) та А5 (210 х 148 міліметрів). Дозволено використовувати бланки формату А3 (297 х 420 міліметрів) для оформлення документів у вигляді таблиць. Розташування реквізитів потрібно розміщувати одним із способів: 
- центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від
меж
зони
розташування
реквізитів); 
- прапоровим (кожний рядок реквізиту починається від лівої межі зони 
розташування
реквізитів). 
Не дозволено підкреслювати або відокремлювати реквізити бланка рискою».
1.3. Пункт 2.7.1. Інструкції викласти в такій редакції:
«Назву виду документа зазначають на бланку конкретного виду документа і 
загальному бланку під час оформлення різних видів документів, окрім листів. 
Назва виду документа ( наказ, рішення, протокол, акт, довідка, доповідна записка тощо) має відповідати назві, зафіксованій у переліку уніфікованих форм
документів, запроваджених в юридичній особі. Такий перелік має містити назви уніфікованих форм документів згідно з ДКУД та назви інших документів,щовідповідають організаційно-правовому статусу юридичної особи, закріпленому в положенні (статуті). Назву виду документа на поздовжніх бланках розміщують посередині, а на кутових — у лівому верхньому куті під реквізитом «Найменування юридичної особи» або 
«Найменування структурного підрозділу юридичної особи».
1.4. Пункт 2.20.3. Інструкції викласти в такій редакції:
«Візу проставляють нижче реквізиту «Підпис» без відступу від межі лівого поля на лицьовому або зворотному боці останнього аркуша документа, примірник якого залишається у юридичної особи».
1.5. Розділ 2.17 Інструкції доповнити абзацом 2.17.4 наступного змісту:

«Абзац пункту та підпункту починається з відступу від лівого поля сторінки без будь-якої позначки (дефіс, крапка тощо). Кожна структурна одиниця нормативно-правового акта (крім абзацу) відокремлюється від попередньої пропуском рядка. Визначення термінів у нормативно-правовому акті наводяться в алфавітному порядку і в називному відмінку».

 1.6. У тексті Інструкції з діловодства в Арцизькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої рішенням виконавчого комітету від 23 липня 2021 року №179 «Про затвердження Інструкції з діловодства в Арцизькій міській раді та її виконавчих органах»,  слова «ініціал ПРІЗВИЩЕ» у всіх відмінках замінити на «власне ім’я ПРІЗВИЩЕ».
 2.Начальникам відділів та управлінь міської ради, старостам  довести зміни, зазначені у пункті 1 цього рішення, до відома посадових осіб органів місцевого самоврядування та враховувати їх в управлінській діяльності.

3.Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого справами виконкому О.Малєва.

Проект рішення підготовлений 
відділом організаційної та кадрової роботи
 Арцизької міської ради
Аркуш  погодження проекту рішення виконавчого комітету
від ______ 2021 року  
Про внесення змін до Інструкції з діловодства
в Арцизькій міській раді та її виконавчих органах
Начальник юридичного відділу міської ради

«_____» ____________________ _____________           Анастасія СТАНКОВА

Виконавець: 

Головний спеціаліст відділу організаційної та кадрової роботи міської ради 

«_____» ____________________ _____________Т.КАРАЙВАН
