CЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ   КОМІТЕТ

РІШЕННЯ № 761
“25 ”  вересня 2013 року

м.Сєвєродонецьк
Про затвердження Методичних рекомендацій щодо організації діловодства  спостережної   комісії при виконавчому комітеті Сєвєродонецької міської ради
Керуючись підпунктом 1 пункту 2 ст.38 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні», постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011р.  №1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» та рішенням виконавчого комітету від 30.06.2009р. №1055 «Про затвердження нової редакції Інструкції з діловодства виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради», на підставі рішення виконавчого комітету Сєвєродонецької міської ради від 23.07.2013р. №584 «Про затвердження у новій редакції Положення про спостережну комісію при виконавчому комітеті Сєвєродонецької міської ради та її складу», з метою удосконалення діяльності спостережної комісії при виконавчому комітеті Сєвєродонецької міської ради, виконком міської ради

ВИРІШИВ:

1. Затвердити Методичні рекомендації щодо організації діловодства спостережної комісії при виконавчому комітеті Сєвєродонецької міської ради (далі – методичні рекомендації) (Додаток).


2.  Дане рішення підлягає оприлюдненню.
3. Контроль за  виконанням  рішення  покласти на заступника міського голови Терьошина С.Ф.

Міський   голова                                                                               
В.В. Казаков

Додаток 

рішення виконавчого комітету

міської ради  

від « 25 »  вересня 2013 року №761
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ  
щодо організації діловодства спостережної  комісії 

при виконавчому комітеті Сєвєродонецької міської ради
Мета методичних рекомендацій - забезпечити оперативність, якість діяльності та діловодства спостережної комісії при виконавчому комітеті Сєвєродонецької міської ради (далі – спостережна комісія).

Діловодство спостережної комісії здійснює секретар спостережної комісії.
Додержання методичних рекомендацій буде сприяти підвищенню якості роботи з документами.

1. Реєстрація вхідних документів
1.1 Документи, що надходять до спостережної комісії підлягають реєстрації.
1.2 Реєструються документи в день їх надходження. 
Документ, що надійшов після 17.00 (факсом)  реєструється наступного дня.
1.3 При реєстрації документу присвоюється індекс та дата.
 Реєстрація здійснюється у Журналі реєстрації вхідної кореспонденції спостережної комісії (Додаток 1 до Методичних рекомендацій).
2. Виконання документів

2.1 Після реєстрації оформлені документи направляються на розгляд голові спостережної комісії для вивчення документів та оформлення резолюції.
2.2 Після розгляду документів голова спостережної комісії передає документи секретарю спостережної комісії для подальшого виконання відповідно його резолюції. 
2.3 Секретар спостережної комісії здійснює передачу документів виконавцям.

2.4 Виконавець в день отримання документу повинен розглянути питання поставлені в документі та резолюції і визначити перелік питань, що належать до його компетенції. 

2.5  Якщо в документі є питання, що не належать до компетенції виконавця, що отримав документ, а резолюції на інших виконавців відсутні, необхідно надати службову записку на ім’я голови спостережної комісії, з поясненням щодо неналежності питання або відсутності інформації у виконавця.

2.6 У разі коли доручення дано кільком посадовим особам, головним виконав​цем є особа, зазначена у дорученні першою, якщо в документі не обумовлено інше. Для виконання доручення їй надається право скли​кати інших виконавців і координувати їх роботу (в телефонному режимі, службовими записками, наданням копій документів, інше).
2.7 Відповідно до Положення про спостережну комісію організаційною формою її роботи є засідання.

Секретар спостережної комісії складає плани роботи комісії, оформлює протоколи засідань та надає на затвердження голові комісії.

Рішення спостережної комісії оформлюється Постановою спостережної комісії (Додаток 2 до Методичних рекомендацій).
2.8 Контроль за виконанням документів в строки здійснює секретар спостережної комісії.
3. Реєстрація вихідних документів
3.1 Вихідні документи спостережної комісії оформлюються на її бланку (Додаток 3 до Методичних рекомендацій) та підлягають реєстрації після підпису головою спостережної комісії в Журналі реєстрації вихідної кореспонденції спостережної комісії (Додаток 4 до Методичних рекомендацій) 

Керуючий справами виконкому                                                Л.Ф. Єфименко

Додаток 1 до Методичних рекомендацій
Журнал реєстрації вхідної кореспонденції спостережної комісії
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Додаток 2 до Методичних рекомендацій
CЄВЄРОДОНЕЦЬКА  МІСЬКА  РАДА
СПОСТЕРЕЖНА КОМІСІЯ

при виконавчому комітеті

ПОСТАНОВА №
“_____”_____________20___року
м.Сєвєродонецьк
Додаток 3 до Методичних рекомендацій
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СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА
СПОСТЕРЕЖНА КОМІСІЯ

при виконавчому комітеті

вул. Леніна, 32,  м. Сєвєродонецьк, Луганської обл., 93400, Україна,
 Тел.: (06452) 4-42-48, 4-25-72. Факс: (06452) 2-73-41
E-mail: silk@sovet.sed.lg.ua
	


__________________ № _________________
На № __________від  _____________                                  
Додаток 4 до Методичних рекомендацій
Журнал реєстрації вихідної кореспонденції спостережної комісії
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