
IРПIНСЪКА МIСЪКА РАДА
киiвськА оБлАсть

виконАI}Llи Й коN{ ITET,

вiд t1,0*, 2024р.

рIшЕння

м. Iрпiнь

Про затвердження lнструкцii з дiловодства
в Iрпiнськiй мiськiй ралi, iT виконавчому
KoMiTeTi та структурних пiдроздiлах в новiй релакчiТ

вiдповiдно до полох(ень Конституцiт та законiв Укратни, нормативно-правових

aKTiB Президента УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, ТиповоТ iHcTpyKuiT з

дiловодства в MiHic],epcTBax, iнших центрttJIьних та мiсцевих органах виконавчоТ

влади, затвердЖених постановою Кабiнету MiHicTpiB УкраТни вiд l7 сi,Iня 201 8 року
Nч55, Правил органiзачiТ дiловодства та архiвного зберiгання документiв у лерiкаВНИХ

органах, .органах мiсцевого самоврядування, на пiдприсмствах, в установах i

органiзацiях, затверджених нака:}ом Мiнiс,герства юстицiТ УкраТни вiд l8.06.20l5 Ns

1000/5, зареестрованого в MiHicTepcTBi юстицiТ УкраТни 22 черВНЯ 20l5 Р. За

Ng73б/27l8l, дер)кавноТ унiфiкованоТ системи органiзачiйно-розпорялчоТ

локументачiТ (ДСТУ 4163-2003), керуючись Законом УкраТни кПро мiсцеве

самоврядування в YKpaTHi>), виконавчий KoMiTeT lрпiнськоТ MicbKoT рали

ВИРIШИВ:
l. Затвердити iнструкцiю з цiловодства в Iрпiнськiй мiськiй радi, if виконавLIом},

KoMiTeTi та структурних пiлрозлiлах в новiй релакчiТ.
2, Керiвникам структурних пiдроздilliв Iрпi1,1ськоТ MicbKoT рали r,a jf викtrнаl]ll()м),

KoMiTery довести поло)I(ення даноТ ilrc,rpyKLtiT,t iti.lttltltlлcI,Ba д() llрацlIJIIикlIt Iil

забезпечити неухильне дотриманнJI iT вимог.
3. Керiвникам комунаJIьних слух<б MicTa пiд час роботи з документами взяти за
основу положення даноТ iHcTpyKuiT з дiловодства та забезпечити неухиJlьFlе

дотримання iT вимог.
4. Загальному вiддiлу виконавчого KoMiTeTy забезпечити тиражуванI{я та розсилку
даного документу у cTpyкTypHi пiлроздiли IрпiнськоТ MicbKoT ради та if виконавчог,о
KoMiTeTy.
5. Визнати таким, що втратило чиннiсть, рiшення виконавчого KoMiTery Ns54 вiд
25.05.202З piK кПро затвердження IHcTpyKuiT з дiловодства в lрпiнськiй мiськiй ралi. iT

виконавчому KoMiTeTi та структурних пiлроздiлах>.
6. Контроль за виконанням даного рiшtення покласl,и lta Kepyl()tIy cIll)al}llNll.|

виконавчого комiзеъу"Тетя ну Яроrшен ко.
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ЗАТВЕРДЖЕНО
Рiшенням виконавчого KoMiTeTy

IрпiнськоТ MicbKoT ради
вiд JT o1, 2024I)oKyJф J'J

Iнструкцiя з дiловодства
В IРПiНСькiй мiськiй ралi, iT виконавчому KoMiTeTi та структурних пiдроздiлах

I. Загальнi положення

1.1. Iнструкцiя з дiловодства в Iрпiнськiй мiськiй радi, iT виконавчому
KoMiTeTi та структурних пiдроздiлах (далi - Iнструкчiя) встановлюс загzuIьний
поряДок ДокУМентування управлiнськоI дiяльностi, визнача€ clcHoBHi правила

роботи,з Документами з моменту Тх створення або надходження до вiлllравJlення
або передач.i до архiвного вiллiлу виконавчого комi,гет,у Iрпiнськот MicbkoT рали.

1.2. IНСТРУКчiя розроблена вiдповiдно до положень Кот-lституrriТ r,a ,taKoltiB

УКРаТНИ, норМативно-правових aKTiB Президегt,t,а УкраТни, Кабiне,гу Mirric,r,lliB
УкраТни, Типовою iнструкцiею з дiловодства в MiHicTepcTBax, iнruих ценl,рitJ.Iьних
та мiсцевиХ органах виконавчоТ влади, затверджених постановою Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи вiд 17 сiчня 2018 року.}ф 55 (далi - Типова Iнструкчiя), Правил
органiзацii дiловодства та архiвного зберiгання документiв у державних органах,
органах мiсцевого самоврядування, на пiдприемствах, в установах i органiзацiях,
затверджених наказом MiHicTepcTBa юстиuii Украiни вiд l8.06.2015 Ns l000/5,
зареестрьваного в MiHicTepcTBi юстицii УкраТни 22 червня 2015 р. за Nэ 736/2718|
(далi Правила), державноТ унiфiкованоi системи органiзачiйно-розпоряд.tоТ
документацiТ (ДСТУ 4\ бЗ -200З ).

1.3. Iнструкцiя визначае порядок ведеttня загtUIьного лi.lltlволсr.ва. iт
положення поширюються на всю службову документацiю, у тому .tислi
створювану за допомогою персон€шьних комп'ютерiв (далri * пк). Комп'ютернi
автоматизованi технологii обробки документноi iнформацiТ повиннi вiдповiдати
вимогам державних стандартiв, ТиповоТ iнструкцiТ та шiеТ IнструкцiТ.

особливостi органiзацii дiловодства з документами, що мiстять iнформацiю
з обм пом, дiловодства за зверненнями громадян, запитами на
публi визначаються окремими нормативно-правоI}ими актами та
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територiального ро3ташування та структури установи може застосовуватись
повна або часткова центра.пiзацiя дiловодства.

1.5. Вiдповiдагlьнiсть За органiзацiю дiловодства в Iрrriнськiй мiськiй ралi
несе мiський голова.

вiдповiдальнiсть 3а органiзацiю дiловодства та зберiгання документiв у
структурних пiдроздiлах Iрпiнськот Micbkoi Ради та iT виконавчого koMiTery несуть
ik керiвники.

За змiст, якiстЬ пiдготовКи та офОрIчlленнЯ на налеЖНОIчry piBHi документiв,
що розробляються на виконання завдань, визначених у законах УкраiЪи,
постановах Верховноi Ради Украiни, актах та дорученнях Президента Украiни,
актах Кабiнету MiHicTpiB Украiни, дорученнях Прем'ер-мiнiстра УкраТни, актах
центр€uIьних i мiсцевих органiв виконавчоi влади, а також вiдповiдей на запити i
звернення народних депутатiв Украiъи та лепутатiв мiсцевих рад, коресполlденцitо
ВерховнОI РадИ Украihи, Адмiнiстраuii Президента Украiни, Кабiнету MirricTpiB
украiъи,, погодження проектiв нормативно-правових akTiB вiдповiдають секретар
ради, перший заступник мiського голови, заступники мiського голови, керуючий
справамИ виконавЧого KoMiTeTy, керiвники структурних пiдроздiлiв.

за змiст, якiсть пiдготовки та оформлення на н€Lлежному piBHi iнших
документiв, а також органiзацiю дiловодства та зберiгання документiв у
структурнкх пiдроздiлах вiдповiдають ik керiвники.

1.6. Ведення дiловодства покJIадаеться на зага-гtьний вiддiл виконавчого
KoMiTery Iрпiнськоi MicbKoi Ради (далi - загальний вiддiл).

в струкryрних пiдроздiлах, де штатним розписом не передбачено посади,працiвника дiловодства, цi обов'язки повиннi бути покJIаденi на спецiально
визначенУ дJIя цього особу та визначенi у посадовiй iнструкцiТ.

вiдправлення службових листiв засобами електроннот пошти,
факсимiльного та поштового зв'язку проводиться загальним вiддiлом
виконавчого KoMiTeTy.

|,7 . Працiвники, якi за своiми службовими обов'язками забезпечують
пiдготовку' оформлення, реестрацiю документiв, повиннi бути ознайомленi з
порядком роботи з ними вiдповiдно до затверлженоТ IнструкцiТ з дiловодства в
Iрпiнськiйькiй мiськiй радi' iT виконаВЧОIчry KoMiTeTi та струкТурних пiдроздiлах.

1,8. У разi звiльнення будь-якого працiвника Iрпiнськоi MicbKoT ради, iT
виконавчого KoMi ,рного пiдроздirry, а також на час його вiдпустки,
вiдрядження чи тр lзlн
документи го

KoHaHi ним службовi
,iщас, з вiдмiткою в

м

реестрацiйно-ко зашцяgffuflфЫ'fДffJtу.
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1.9. Публiкацiя засобами масовот iнформацii с.rryжбових документiв MicbkoT
Ради проводиться лише з дозволу ix керiвникiв.

1 ,l0, В Iрпiнськiй мiськiй радi, iT виконавчомУ KoMiTeTi та структурномупiдроздiлi установлений единий порядок документування управлiнськоiiнформацii i роботи з документами iз застосуванням сrIасних автоматизованихсистем.

МеТОДИЧНе КеРiВНИЦТВО i КОНтроль за дотриманням установленого порядку
роботи з документами здiйснюють cTpyкTypHi пiдроздiли, а саме:

- зведення номенкJIатури справ - заг€Lльний вiддiл;
- здiйсцюе реестрацiю та веде облiк вхiдних та

загальний вiддiл;
- ЗДiЙСНЮ.е РееСТРаЦiЮ Та Веде облiк звернень громадян, запити напублiчну iнформацiю 

_ чентр надання алмiнiстративних послуг (надалi цFцп)виконавчого KoMiTeTy IрпiнськоТ мiськоi ради,'r"*оrч"ч;-;;;"", MicbKoT радивiдповiдно до cBoix nou"buurn."";
- оръанiзовуе документообiг, формування справ, ix зберiгання та пiдготовку

до передачi у'архiвний вiддiл: заг€UIьний вiддiл - розпорядження мiського голови;вiддiл органiзацiйнот роботи, внутрiшньоi полiтики та iнформацiйногозабезпеченнЯ рiшеннЯ виконавчого KoMiTeTy Iрпiнськоi MicbKoi рuд" тапротокоЛи; вiддiЛ забезпечення дiялЬностi РадИ - рiшенНя IрпiнськоТ MicbKoi радита протоколи; вiддiл кадровоТ роботи та з питань служби в органах мiсцевогосамоврядування - особовi справи, розпорядження мiського голови з кадровихцитань; вiддiл облiку та звiтностi - особовi рахунки по заробiтнiй платi
.працiвнИкiв Iрпiнськоi MicbKoi ради та iT виконавчого KoMiTeTy;

- забезпечуе впровадження та контролюе дотримання структурIlимипiдроздiлами вимог iнструкцiТ, регламенту та нацiонаrlьних с,гандар.I.iв - зага.ltьнийвiддiл;

- проводить перевiрку стану дiловодства в стуктурних пiдроздiлахзагапьний вiддiл;
- органiзовус збереження документацiйного фонду та користування ним -apxiB установи.

II. {окументування управлiнськоi iнформацiТ
2.1. Загальнi вимоги щодо створення документiв

2.|.|. !окументування Т iнформацiТ полягае у cTBopeHHi документiв,
ацiя про

tlfiрyiт€йстем
Mlcbkol радиffi електронного



докуменТообiгУ у Iрпiнськiй мiськiй Радi та виконавчому KoMiTeTi основF{ою
формою провадження дiловодства будa електронна

2.|.2. Пiд час пiдготовки органiзацiйно-розпорядчих документiв у паперовiй
формi працiвники установ оформляють ix з урахуванням вимог дсту 4l63-2003.2,1,з, Право на створення, пiдписання, погодження, затвердження
ДОКУМеНТiВ ВИЗНаЧаеТЬСЯ аКТаМИ законодавства, регламентом Iрпiнськот MicbKoT
РеДИ, Регламентом виконавчого KoMiTeTy IрпiнськоТ мiськоi ради, положеннямипро cTpyKTypHi пiдроздiли мiськоi Ради та iT виконавчого KoMiTery i посадовимиiнструкцiями.

Вiдповiдно до Закону УкраiЪи uПро мiсцеве самоврядування в YKpaTHi>>керiвники мiськоi Ради у межах cBoix повноважень:
-мiський голова - пiдписуе рiшення Ради та iT виконавtIого KoMiT.er.y;протоколи сесiй Micbkoi ради' засiдань виконавчого коlиi,геr-у; Видас.

розпорядження у межах cBoix повноважень;
_ секретар Ради - пiдписуе протоколи сесiй Micbkoi ради' рiшення Micbkoi Радiиу разi вiдсутностi мiського голови, вихiдну кореспонденцiю на бланку MicbKoT

ради (додаток 8).

- керуючий справами виконавчого KoMiTeTy - пiдписуе рiшення виконавчогоKoMiTery, порядок денний виконавчого KoMiTery, протоколи засiданнявиконавчого KoMiTeTy у разi вiдсутностi мiського голови та його перt-t]ого'заступника, виконуючого обов'язки мiського голови;

- перший заступник мiського голови
виконавчого KoMiTeTy, рiшення виконавчого
голови;

- пiдписуе протокол засiдання
KoMiTery у разi вiдсутностi мiського

MicbKoT ради, рiшення
головував на засiданнi

рiзних

- депутат мiськоi Ради - пiдписус протоколи сесiй
мiськоi ради' якщо за дорученням депутатiв MicbkoT РадиMicbKoi ради.

2,1,4, У виконавчих органах мiськоi РаДи визначаеться сукупнiсть
документiв, передбачених номенкJIатурою справ, необхiдних i достатнiх Длядокументування iнформацii про ix дiяльнiсть. ,l

З питань, що становлять взаемний iHTepec i належать до компетенцii
структурнрrх пiдроздiлiв, можуть створюватись спiльнi документи.

3,]л],.]"!-,|_ 
*ч.. 

.документа, призначеного Для документування
управлiнсъкоТ iH я, розпорядження, протокол, наказ тощо),зумовлю€-ться право r ради L4_д чого KoMiTeTy,компетенцiею п

Вик6.цавчий кочt,
frgttFля€
пчий коutт

ifi ,ff}SАвл i|rc ь*ого р i шен ня(на пiдставi едино bфiibib uii"хоi ради
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2.|.6. .ЩокумеНт повинен вiдповiдати поЛоженI-tяМ aKтiB оргаtriв лержаlitttl'i
влади та мiсцевого самоврядування i спрямовуватись на виконання виконавчими
органами покJIадених на них завдань i функчiй.

Пiдставами дJIя прийняття розпорядчих документiв MicbKoi Ради та iT
виконавчого KoMiTeTy €:

- Констиryцiя i 3акони Украiни, постанови Верховнот Ради Украiъи, акти
Президента Украiни та Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи;

- доручення органiв вищого рiвня;
- рiшення КиiЪськоi обласноТ рали;
- розпорядження, доручення Киiвськоi обласноТ державноТ адм i нiстраu iT;

-провадження виконавчоi i розпорядчоi дiяльностi з MeToIo виконання
виконавчим органам покJIадених на них повноважень, завдань i функuiй;

- потреба у правовому реryлюваннi дiяльностi.
2.L7. КласИ управлiНськоТ докуменТацiТ визначаються згiдно з !ержавним

класифiкатором управлiнськоi дiягtьностi Дк 010-98 (далi - ДкУД).
одним. iз кгrасiв управлiнськоi документацiТ, що забезпечус органiзацiю

ПРОЦеСiВ УПРаВЛiННя, е органiзацiйно-розпорядча документацiя. Реквiзити
органiзацiйно-розпорядчот документацii та порядок ix розташування
визначаються .ЩСТу 4|6з-2003 кУнiфiкована система органiзацiйно-розпорядчоТ
документацiТ. Вимоги до оформлювання документi"u (д-i _ дсту 41бз_2003).

2.1.8 .Щокумент цовинен

реквiзити, що розмiщуються в

установи _ автора документа,
реестрацiйний iндекс документq

мiстити обов'язковi для його

установленому порядку, а саме:
нЕtзву виду документа (KpiM

заголовок до тексту, текст, пiдпис.

певного виду
найменування

листiв), дату,

пiд час пiдготовки та оформлення документiв можуть застосовуватися не
тiльки обов'язковi, а також iншi реквiзити, якщо це вiдповiдас призначенню
документа або способу його опрацювання.

2.I.9 MicbKa Рада та iT виконавчий KoMiTeT здiйснюють дiловодство
державною мовою. Щокументи скJIадаються державною мовою, KpiM випадкiв
передбачених законодавством про мови Украiни. ,l

надсилаються iноземним адресатам, оформлюються
мовою держави-адресата, або однiею з мов мiжнаролного

:ументи (заяви, пояснювальнi записки та

,,Щокументи, якi
украiнською мовою або
спiлкування (додаток 7).

2.1.10. OKpeMi

доповiднi записки),

ffi "'tх:;"зг-хцi,
r p'niH J"*oT HicbKoi ради

рукописним сп
оформлювати


