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ЧОРТКІВСЬКА   МІСЬКА    РАДА

ВИКОНАВЧИЙ   КОМІТЕТ

РІШЕННЯ

 15 жовтня 2025 року                     м. Чортків                                               № 311
	Про внесення змін в Інструкцію з діловодства в Чортківській міській раді


       З метою вдосконалення організації документообігу та приведення Інструкції з діловодства в Чортківській міській раді у відповідність до вимог чинного законодавства України, керуючись частиною 1 статті 52,  частиною 6 статі 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018р. №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:
1. Внести зміни в Інструкцію з діловодства в Чортківській міській раді (далі – Інструкція), затверджену рішенням виконавчого комітету міської ради від 19 квітня 2019 року № 128:
1.1. Розділ IІ Інструкції доповнити пунктом 48-1, який викласти в наступній редакції:
«Рішення Чортківської міської ради - підписує міський голова (за його відсутності секретар міської ради);

- додатки до рішень міської ради – підписує секретар міської ради (за його відсутності  - секретар пленарного засідання міської ради);

- рішення виконавчого комітету Чортківської міської ради - підписує міський голова (за його відсутності – перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради/заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради на якого покладено виконання обов’язків міського голови відповідно до розпорядчого документу, у разі дострокового припинення повноважень міського голови – секретар міської ради);

- додатки до рішень виконавчого комітету – підписує керуючий справами виконавчого комітету (за його відсутності  - секретар міської ради);

- розпорядження міського голови – підписує міський голова (за його відсутності – посадова особа на яку покладено виконання обов’язків міського голови відповідно до розпорядчого документу);
-  додатки до розпорядчих документів – підписує міський голова (за його відсутності – посадова особа на яку покладено виконання обов’язків відповідно до розпорядчого документу), секретар міської ради, перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради відповідно до розподілу обов’язків між керівниками. Додаток, що подається на підпис обов’язково підписує керівник виконавчого органу чи структурного підрозділу, який його підготував. Додатки, що містять фінансові розрахунки, кошториси або інші відомості, пов’язані із використанням коштів, додатково підписує керівник відділу бухгалтерського обліку та звітності;
- листи   -   підписує міський голова (за його відсутності – посадова особа на яку покладено виконання обов’язків міського голови відповідно до розпорядчого документу),  а у випадках, передбачених розподілом обов’язків між керівниками - секретар міської ради, перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету;
- додатки до листів – підписує посадова особа, яка підписала відповідний лист. У випадку, коли додаток має довідковий, інформаційний чи аналітичний характер і не містить фінансових розрахунків, кошторисів або інших даних, пов’язаних із використанням коштів, його може підписати керівник виконавчого органу чи структурного підрозділу, який підготував додаток».
2. Доручити загальному відділу міської ради забезпечити ознайомлення працівників апарату та виконавчих органів міської ради із внесеними змінами.
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючу справами виконавчого комітету міської ради Ольгу ЧЕРЕМШИНСЬКУ.

Міський голова                                                                Володимир ШМАТЬКО
