СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА  
РОЗПОРЯДЖЕННЯ  
МІСЬКОГО ГОЛОВИ

Луганська обл., м. Сєвєродонецьк,

бульвар Дружби Народів, 32

10 лютого  2020 року  №  44
Про   організацію   діловодства  в 
Сєвєродонецькій    міській    раді   

та   посилення виконавчої  дисципліни 
з   ведення  документообігу
Керуючись ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  на виконання Закону України «Про звернення громадян», Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об᷾єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, у засобах масової інформації, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.97р. № 348,   «Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади», затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018р. № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», з метою посилення виконавчої дисципліни, стану виконання документів,   недопущення порушення термінів розгляду документів та надання відповідей на звернення громадян,  громадських організацій, установ, підприємств, організацій тощо  
ЗОБОВ'ЯЗУЮ: 

1. Здійснювати отримання та реєстрацію вхідної й вихідної документації в Сєвєродонецькій міській  раді централізовано через:

· Загальний відділ – вхідна документація від юридичних осіб: підприємств, установ, закладів, організацій, всіх форм власності; судів різних інстанцій, правоохоронних органів, органів державної влади, виборчих комісій всіх рівнів, громадських організацій, професійних спілок, а також народних депутатів України, депутатів міських, сільських та селищних рад;
· вихідна документація: листи-відповіді на документи, що  зареєстровані у загальному відділі, та листи, що ініціюються виконавчими органами міської ради, керівництвом міської ради.

· Відділ зі звернень громадян – вхідна документація від фізичних осіб: громадян та фізичних осіб-підприємців, а саме: пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги, тощо;
·  вихідна документація: листи-відповіді на пропозиції       (зауваження), заяви (клопотання) і скарги, що зареєстровані в цьому відділі. 
2. Призначити персональну відповідальність за організацію діловодства та забезпечення суворого контролю, щодо прийому, реєстрації, проходження документів, строків виконання, підготовкою та направлення відповідей: 

·  начальника загального відділу  ЖУР  Людмилу; 
·  начальника зі звернень громадян  ХРОМОВУ Ольгу.
3. Начальнику загальному відділу забезпечити ознайомлення керівників виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради з даним розпорядженням під особистий підпис.
4. Дане розпорядження підлягає оприлюдненню.

5. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого справами виконкому Юрія ЖУРБУ.
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