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Про внесення доповнень до Інструкції з діловодства у Тернопільській міській раді та її виконавчих органах

викладено додаток в новій редакції на підставі рішення виконавчого комітету від 03.04.2013р. №340

На виконання п.2.4 додатку до рішення виконавчого комітету від 16.01.2013р. №43 "Про затвердження цілей якості Тернопільської міської ради на 2013 рік", виконавчий комітет міської ради ВИРІШИВ:

Внести доповнення в додаток до рішення виконавчого комітету від 21.09.2011р. №1537 «Про затвердження Інструкції з діловодства у Тернопільській міській раді та її виконавчих органах»: 1.1. Викласти назву розділу 8 в наступній редакції :

8. Формування документів у справи та оформлення справ постійного, тривалого та тимчасового термінів зберігання.

1.2.Доповнити розділ 8 пунктами 8.12-8.36 , згідно з додатком (додається).

Додаток викладено в новій редакції на підставі рішення виконавчого комітету від 03.04.2013р. № 340

Додаток 

до рішення виконавчого комітету 

від 27.03.2013р. №308

Формування документів у справи та оформлення справ постійного, тривалого та тимчасового термінів зберігання

8.12. Формування  справ - це групування виконаних документів у справи відповідно до номенклатури справ. 

8.13. Справи   міської ради формуються,    як    правило, децентралізовано,  тобто в структурних підрозділах.  

8.14. Під   час  формування  справ  слід  дотримуватися  таких загальних правил: вміщувати у справи  тільки  виконані  документи відповідно до заголовків справ в номенклатурі;  групувати у справи документи, виконані протягом одного календарного року, за винятком перехідних  справ  (ведуться  протягом  кількох  років),  особових справ; вміщувати у справи лише оригінали або у разі їх відсутності засвідчені в установленому порядку копії документів;  не допускати включення до справ  чорнових,  особистих  документів,  розмножених копій та документів,  що підлягають поверненню; окремо групувати у справи документи постійного і тимчасового зберігання.

8.15.За  обсягом справа  не  повинна  перевищувати  250  аркушів  (30-40 міліметрів завтовшки). 

8.16. Документи групуються у справи  в  хронологічному  та/або логічному порядку. 

8.17. Положення,   правила,   інструкції   тощо,   затверджені розпорядчими  документами,   групуються   разом   із   зазначеними документами. 

8.18. Розпорядження  з  питань  основної  діяльності та  адміністративно-господарських  питань,  з   кадрових питань  (особового  складу)  групуються  у різні справи.  

8.19. Розпорядження з кадрових питань (особового складу)  групуються  відповідно  до  їх видів та строків зберігання. 

8.20. Документи засідань колегіальних органів групуються у дві справи: 

протоколи, рішення і документи  до  них; 

документи з   організації  засідань  (порядок  денний,  макет розміщення, список запрошених тощо). 

8.21. Протоколи засідань  колегіальних  органів міськради та нарад за участю вищого керівництва групуються  у справи  в  хронологічному  порядку  і  за  номерами. Документи до засідань зазначених органів систематизуються за датами та номерами протоколів,  а  в  межах  групи  документів,  що стосуються одного протоколу, - за порядком денним засідання. 

8.22. Доручення органів та установ вищого рівня і документи,  пов'язані з їх   виконанням,  групуються  у  справи  за  напрямами  діяльності установи або за  авторами  ініціативних  документів.  Документи  у невеликій  кількості групуються в одну справу.  У справі документи систематизуються за датами доручень. 

8.23. Затверджені плани,  звіти, кошториси групуються у справи окремо від проектів цих документів. 

8.24. Листування  групується  за  змістом та кореспондентською ознакою   і    систематизується    в    хронологічному    порядку. 

8.25. Особові справи  працівників міської ради формуються відповідно до Порядку ведення особових справ державних  службовців в  органах  виконавчої  влади,  затвердженого  постановою Кабінету Міністрів України від 25  травня  1998  р.  N  731  

( 731-98-п ) (Офіційний вісник України, 1998 р., N 21, ст. 764). 

8.26. Розрахунково-платіжні    відомості   (особові   рахунки) працівників міськради систематизуються в межах року за прізвищами в алфавітному  порядку,  а  відомості на виплату з грошей (відомості нарахування заробітної плати) повинні бути сформовані щомісяця  за рік. 

8.27. Методичне  керівництво щодо формуванням справ у міській раді  та  її  структурних  підрозділах  здійснюється   архівним відділом.

8.28. Оформлення  справи  постійного  і  тривалого  (понад  10 років) зберігання передбачає нумерацію аркушів у справі, складення (у разі потреби) внутрішнього опису документів  справи,  наявність засвідчувального   напису  справи  про  кількість  аркушів  і  про особливості фізичного стану та формування справи,  підшивання  або оправлення   справи,  оформлення  обкладинки  (титульного  аркуша) справи. 

8.29. Документи тимчасового зберігання,  сформовані у  справи, не   підшиваються,  аркуші  не  нумеруються,  уточнення  елементів оформлення  обкладинки  не  проводиться,  за  винятком   первинної бухгалтерської документації. 

8.30. Справи  з грифом "Для службового користування",  особові та  окремі  групи  справ  постійного  зберігання,  назви  яких  не повністю   розкривають   зміст   (справи,  що  містять  постанови, розпорядження,  накази,  рішення тощо), повинні мати розміщений на початку  справи внутрішній опис документів у справі.  Необхідність складення внутрішнього опису документів деяких справ  визначається інструкцією установи. 

8.31. Після   закінчення   діловодного   року  до  написів  на обкладинках справ  постійного  і  тривалого  зберігання  вносяться необхідні уточнення,  перевіряється відповідність заголовків справ на обкладинці змісту підшитих документів, вносяться у разі потреби 

до  заголовка  справи  додаткові  відомості (проставляються номери наказів, протоколів, зазначаються види і форми звітності тощо). 

8.32. Дата  на  обкладинці  справи  повинна  відповідати  року початку і закінчення справи;  у справі,  що має документи за більш ранні роки, ніж рік утворення справи, під датою робиться напис: "є документи за ... роки". 

8.33. На  обкладинках  справ,  що  складаються з кількох томів (частин),  проставляються дати  першого  і  останнього  документів кожного тому (частини).  У разі зазначення точної календарної дати проставляється число,  місяць і  рік.  Число  і  рік  позначаються 

арабськими цифрами, місяць пишеться словом. 

8.34. На  обкладинці  справи  проставляється  номер  справи за зведеним описом і за погодженням з архівом установи - номер  опису і фонду. 

8.35. У  разі  зміни  найменування  установи  (її структурного підрозділу) протягом періоду, який охоплюють документи справи, або під   час   передачі   справи   до  іншої  установи  (структурного підрозділу) на обкладинці справи  зазначається  нове  найменування установи (структурного підрозділу), а попереднє береться в дужки. 

8.36. Написи  на  обкладинках  справ  постійного  та тривалого (понад 10 років) зберігання робляться чітко  чорним  світлостійким чорнилом  або пастою.  Забороняється наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи.


Заступник міського голови -

керуючий справами







О.І.Степанюк
