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УКРАЇНА

КОЛОМИЙСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
 від 24.05.2012 № 316

м. Коломия
Про інструкцію з діловодства в

апараті Коломийської 
райдержадміністрації 

Відповідно до постанови 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 розпорядження облдержадміністрації від 07.05.2012р №305 «Про інструкцію з діловодства в апараті Івано-Франківської  облдержадміністрації», з метою вдосконалення форм  і методів роботи з документами, посилення персональної відповідальності керівників за організацію діловодства у підпорядкованих структурних підрозділах:

1.Затвердити інструкцію з діловодства в апараті Коломийської  райдержадміністрації (далі – Інструкція), що додається.

2.Інструкцію надіслати структурним підрозділам райдерж​адміністрації, районним установам і організаціям, для використання в роботі.

3.Структурним підрозділам райдержадміністрації з урахуванням вимог постанови 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", розпорядження облдержадміністрації від 07.05.2012р № 305 « Про інструкцію з діловодства в апараті Івано - Франківської  облдержадміністрації», та на основі цієї Інструкції розробити і затвердити за погодженням із архівним відділом райдержадміністрації власні інструкції з діловодства. 
4. Рекомендувати територіальним підрозділам міністерств, інших центральних органів влади, виконкомам сільських, селищних рад  розробити і затвердити власні інструкції з діловодства відповідно до вищезазначеної постанови Кабінету Міністрів України.

5.Керівникам структурних підрозділів апарату райдержадміністрації забезпечити дотримання вимог Інструкції в апараті райдержадміністрації.
Загальному відділу апарату райдержадміністрації здійснювати організаційно-методичне керівництво роботою з документами в апараті    та структурних  підрозділах  райдержадміністрації,  вживати  заходів    щодо скорочення термінів проходження документів, забезпечувати їх оформлення  та  випуск  відповідно  до   вимог  національних     стандартів, Типової   інструкції  з  діловодства,  затвердженої   постановою   Кабінету Міністрів України від 30.11.2011р. №1242, розпорядження облдержадміністрації  від   07.05.2012р.  № 305,   автоматизованої  системи діловодства  АСД «АСКОД» та цієї Інструкції.
6. Архівному відділу райдержадміністрації здійснювати контроль, перевіряти та надавати методичну допомогу в організації діловодства і зберіганні документів структурним підрозділам райдержадміністрації, районним установам та організаціям, виконкомам сільських та селищних рад.

7.Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження райдержадміністрації від 31.12.2008р. № 738 "Про інструкцію з діловодства в апараті Коломийської райдержадміністрації" ( із змінами, внесене ми розпорядженням райдержадміністрації від 15.01.2010р. № 7). 

Голова районної 

державної адміністрації                                                    Михайло Негрич
