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КРИВОРІЗЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

	13.09.2017
	м. Кривий Ріг
	№ 407


⌐                                                         ¬
Про внесення змін до рішення виконкому міської ради від 08.02.2012 №71 «Про затвер-дження Інструкції з діловодства в органах місцевого самовря-дування міста»
            З метою упорядкування організації роботи зі службовими документами; ураховуючи зміни, що відбулися в чинному законодавстві України; відповідно до   Постанови Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію», Наказу Міністерства юстиції України від              18 червня 2015 року № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях»; керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконком міської ради вирішив:

1. Унести зміни до рішення виконкому міської ради від 08.02.2012 №71 «Про затвердження  Інструкції з діловодства в органах місцевого самоврядування міста», а саме: у Інструкції:

1.1. У розділі ІІ «Документування управлінської інформації»: 

1.1.1. У підрозділі «Зображення Державного герба України» доповнити пункт 25 реченням: «На бланках посадових осіб і бланках структурних підрозділів, що не є юридичними особами, не відтворюються зображення гербів.». 

1.1.2. У підрозділі  «Відбиток печатки»  викласти в новій редакції пункти 68, 69:    

«68. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, у яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з матеріальними цінностями, підпис посадової  (відповідальної) особи скріплюється гербовою печаткою органу місцевого самоврядування.  

Перелік документів, підписи на яких необхідно скріплювати печаткою установи відповідно до  вимог  законодавства України, складається  у структурних підрозділах і погоджується із заступником керівника  органу місцевого самоврядування згідно з розподілом  обов’язків».                                  
        «69. Відбиток печатки із зазначенням на ній найменування відповідного органу місцевого самоврядування або печатки структурного підрозділу (без зображення герба) ставиться на копіях документів (ксерокопіях), що надсилаються в інші установи, та на копіях примірників розпорядчих документів у разі їх розсилання. 
Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, або на окремо виділеному для цього місці з відміткою «МП».

Якщо  текст документа підготовлено на фірмовому бланку, печатка на підпис не ставиться.». 
1.1.3. У підрозділі  «Відмітка про засвідчення копій документів»  викласти в новій редакції пункти  71-73: 
«71. Орган місцевого самоврядування  має право засвідчувати копії  документів, що ним створюються, за винятком копій документів, які  відповідно до законодавства  потребують засвідчення в нотаріальному порядку. Копія документа виготовляється та видається за зверненням інших установ і громадян тільки з дозволу керівника, його заступників або керівника структурного підрозділу.

Копії документів інших установ можуть виготовлятися й засвідчуватися органом місцевого самоврядування в таких випадках:

· на вимогу судових та інших правоохоронних органів;

· для внутрішнього використання в установі (під час вирішення питань щодо прийняття на роботу, навчання, засвідчення їх трудових, житлових, інших прав у взаємовідносинах з установою, а також під час формування особових справ працівників (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо).

Дозволяється виготовляти копію із засвідченої копії документа, якщо його оригінал відсутній або його отримати неможливо. 

Відмітка «Копія» проставляється на лицьовому боці  у верхньому правому куті першого аркуша документа.

Витяг з документа виготовляється, якщо немає необхідності виготовляти копію. 

72. Копія набуває юридичної сили лише в разі її засвідчення в установленому порядку. 

Копія документа повинна відповідати оригіналу, тобто повністю відтворювати інформацію оригіналу, його зовнішні ознаки або їх частину. Напис про засвідчення документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів (ініціалу імені)  і прізвища, дати засвідчення копії та проставляється нижче реквізиту документа «Підпис», наприклад:
Згідно з оригіналом

Головний спеціаліст відділу із протокольної роботи

підпис, ініціали (ініціал імені), прізвище

Дата     

          Напис про засвідчення копії скріплюється печаткою із зазначенням на ній найменування відповідного органу місцевого самоврядування (без зображення 

герба) або печаткою структурного підрозділу (служби діловодства, кадрової служби, бухгалтерії тощо).                              
У випадках, передбачених чинним законодавством, на вимогу установи, якій надається копія документа, допускається засвідчення копії поаркушно. Відмітка про засвідчення копії може доповнюватися написом «Усього в копії ___ арк.». У такому випадку аркуші копії документа нумеруються. 

Можливо виготовлення вільної копії документа, яка виготовляється шляхом передрукування або переписування його оригіналу, що повністю відтворюють його інформацію, але не абсолютно точно відтворюють його зовнішні ознаки (шрифт, реквізити бланка, підпис, печатку тощо). Вільна копія засвідчується в установленому порядку, на лицьовому боці у верхньому правому куті першого аркуша проставляється відмітка «Копія».

Витяг з документа оформляється на відповідному бланку органу місцевого самоврядування із дотриманням таких вимог:

· у назві виду документа зазначається «Витяг з рішення», «Витяг з протоколу», «Витяг з наказу» тощо;

· відтворюється повністю вступна частина (якщо вона є);

· з основної частини тексту документа та додатка до нього (за наявності) виписується пункт, інформація якого необхідна;

·  відтворюється реквізит «Підпис» (без особистого підпису);

· проставляється відмітка про засвідчення копії та відбиток печатки.

73. На копіях вихідних документів, що залишаються у справах органу місцевого самоврядування, тексти бланків не відтворюються, а зазначається лише дата підписання документа, його реєстраційний індекс, посада особи, що підписала документ, її особистий підпис, візи посадових осіб, з якими вони погоджені, та візи виконавців.».

1.2. У підрозділі  «Зберігання документів в органах місцевого самоврядування» розділу IV «Систематизація та зберігання документів у діловодстві»:

1.2.1. Доповнити пункт 250 реченнями: «Посадова особа, яка видала та прийняла справу, зобов’язана здійснити перевірку наявності документів зі справ.

Не дозволяється видавати у тимчасове користування працівникам структурних підрозділів органу місцевого самоврядування окремі документи зі справ.». 

1.2.2. Викласти в новій редакції пункт 252:

«252. Вилучення (виїмка) оригіналів службових документів (справ) із документаційного та архівного фондів органу місцевого самоврядування повинно(а)  бути  тимчасовим(ою)  і лише у випадках, передбачених законом. У разі вилучення (виїмки) оригіналів документів, що допускається за письмовою вказівкою  керівника органу місцевого самоврядування, в установі  обов’язково                                       

залишаються копії цих документів, засвідчені  належним чином, та протокол вилучення (виїмки).

Документи Національного архівного фонду, вилучені відповідно до закону за вмотивованим рішенням слідчого, судді, суду, підлягають обов’язковому поверненню органу місцевого самоврядування, але не пізніше ніж через один рік після провадження у справі.».                                                                                                                        
           1.3.  Викласти в новій редакції  додаток  2  до Інструкції  з діловодства в органах місцевого самоврядування міста (додаток).

Міський голова







Ю.Вілкул
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