
	

ТОВАРИСТВО З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ 
«БУДІВЕЛЬНА КОМПАНІЯ «МРІЯ»
(ТОВ «БК «Мрія»)
                                                                                     Код ЄДРПОУ 12345678
НАКАЗ

22.12.2025                                  м. Чернігів                                        № 345


Про затвердження 
Інструкції з діловодства
у ТОВ «БК «Мрія»

З метою встановлення єдиної системи документування відповідно до ДСТУ 4163:2020 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів» та організації роботи зі службовою документацією у ТОВ «БК «Мрія»

НАКАЗУЮ: 
1. Затвердити Інструкцію з діловодства у Товаристві з обмеженою відповідальністю «Будівельна компанія «Мрія», що додається (далі – Інструкція).
2. Увести в дію затверджену Інструкцію з 01 січня 2026 р.
3. Завідувачу канцелярії Григорію САМІЙЛЕНКУ:
3.1. Підготувати та подати на затвердження до 30 грудня 2025 р. графік проведення навчальних занять щодо запровадження Інструкції для працівників структурних, зокрема відокремлених, підрозділів ТОВ «БК «Мрія» на січень 2026 р.;
3.2. Організувати виготовлення оновлених бланків службових документів ТОВ «БК «Мрія» згідно з Інструкцією до 31 грудня 2025 р.
3.3. Забезпечити тиражування паперових примірників Інструкції для канцелярії, бухгалтерії та відділу кадрів, а також направлення Інструкції у електронній формі до усіх інших, зокрема відокремлених, структурних підрозділів ТОВ «БК «Мрія» до 01 січня 2026 р.
4. Контроль за виконанням цього наказу покладаю на заступника директора із загальних питань Юрія ВОЛОШИНА.


Директор товариства                  Герасимчук                Ігор ГЕРАСИМЧУК


Заступник директора
із загальних питань
Волошин  Юрій ВОЛОШИН
22.12.2025

Завідувач канцелярії
Самійленко  Григорій САМІЙЛЕНКО
22.12.2025


До справи № 01-05
Діловод Войтюк Жанна ВОЙТЮК
31.12.2025




