Про внесення  змін до інструкції з діловодства

виконавчого комітету  Кременчуцької міської 

ради Полтавської області, затвердженої рішен-

ням    виконавчого  комітету    Кременчуцької 

міської ради Полтавської області від 03.06.2011 № 471

          З метою встановлення єдиного порядку роботи з документами, на виконання   Постанови   Кабінету  Міністрів  України   від   17  жовтня 1997 року 
№ 1153 «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», керуючись ст. 40 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області вирішив:

1. Внести зміни до інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, затвердженої  рішенням виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 03.06.2011 № 471 «Про затвердження інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області», а саме:
1) другий абзац підпункту 3.3.5. викласти у такій редакції:


«Вхідна кореспонденція, як правило, після п’ятнадцятої, а у п’ятницю -після чотирнадцятої години реєструється з датою наступного робочого дня»;

2) в підпункті 4.6.13. додаток 41 читати в новій редакції (додається);

3) третій абзац підпункту 4.12.2. викласти в новій редакції:


«Проект створюється, як правило, на персональному комп’ютері за допомогою текстового редактора MS WORD. При створенні документа застосовується шрифт Times New Roman 12 або 14 та одинарний інтервал»;
4) дванадцятий абзац пункту 5.4. викласти в такій редакції:

 
«Розглянуті документи, звернення, що надійшли до комісії, передаються секретарю комісії для подальшого формування справ відповідно до затвердженої номенклатури справ. У справу підшивається протокол разом з усіма документами (доповідями, доповідними та пояснювальними записками, аналітичними довідками, звітами, висновками тощо), що додаються до нього. Якщо оригінал протоколу має необхідність зберігатися в іншому місці, про це робиться відповідний запис в журналі реєстрації документів і звернень комісії»;

5) в підпункті 7.2.1. додаток 49 читати в новій редакції (додається);

6) підпункт 7.2.8. читати в новій редакції:


«Порядок виконання запитів на інформацію, поданих відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації», здійснюється з урахуванням вимог положення про забезпечення доступу до публічної інформації у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області та інших виконавчих органах міської ради, що затверджується рішенням виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області»;
7) останній абзац пункту 10.23. викласти в такій редакції:


«Справи, видані в упорядкованому стані, оправлені в обкладинки, з пронумерованими аркушами й засвідчувальними написами, та окремі справи, заведені секретарями комісій або комітетів,   після закінчення діловодного року  зберігаються в структурних підрозділах до передачі їх в архівний відділ виконавчого комітету Кременчуцької міської ради»;

8) зміст викласти в такій редакції (додається).

2.   Відділу  інформаційно-комп’ютерних технологій виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області (Рассоха І.О.) розмістити дане рішення на офіційному сайті Кременчуцької міської ради.


3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконкому міської ради Шаповалова Р.В.
Міський голова







О.М.БАБАЄВ
                                                                                                                        Додаток 41

  до підпункту 4.6.13.

ПЕРЕЛІК

документів, на які ставиться гербова печатка
1. Акти (прийому закінчених будівництвом об’єктів, обладнання, виконання робіт; списання; експертизи тощо).

2. Аркуші погодження проектів нормативно-правових актів.

3. Висновки і відгуки   на дисертації й автореферати, що направляються до Вищої атестаційної комісії України.

4. Довідки (лімітні; про виплату страхових сум; використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану і належну зарплату тощо).

5. Довіреність на одержання товарно-матеріальних цінностей, бюджетні, банківські, пенсійні, платіжні доручення.

6. Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, підряди, оренду приміщень; про здійснення робіт тощо).

7. Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво;  технічні тощо).
8. Заяви (на акредитив; про відмову від акцепту тощо).
9. Заявки (на обладнання, винаходи тощо).
        10. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції.
        11. Направлення і доручення на проведення перевірки.
        12. Посвідчення про відрядження.
        13. Кошторис витрат (на утримання апарату управління; на підготовку та освоєння виробництва нових виробів; на калькуляцію за договором, на капітальне будівництво тощо).
        14 Листи гарантійні (на виконання робіт, послуг тощо).
        15. Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями; преміями).
        16. Протоколи (погодження планів поставок).
        17. Реєстри (чеків, бюджетних доручень).
        18. Специфікації (виробів, продукції тощо).
        19. Статути державних підприємств (об’єднань).
        20. Титульні списки.
        21. Штатні розписи.
        22. Службові посвідчення.
        23. На характеристиках.
    Додаток 49
    до підпункту 7.2.1.

   ПЕРЕЛІК

документів із зазначенням строків виконання


Запит народного депутата, групи народних депутатів, комітету Верховної   Ради   України розглядається у п'ятнадцятиденний строк з дня його одержання. 
     Якщо запит  з  об'єктивних  причин  не може бути розглянуто у встановле-ний строк,  керівник до якого  звернуто  запит, зобов'язаний  письмово  повідо-мити  про  це  народного депутата, групу народних депутатів, комітет Верховної   Ради   та Голову Верховної Ради України,    який  вніс  (які  внесли)  запит,  і запропонувати інший строк,  який не  повинен  перевищувати  одного 
місяця після одержання запиту. 

          Звернення народного депутата розглядається протягом 10 днів з моменту його одержання і надається  письмова відповідь.  У разі неможливості  розгляду  звернення народного  депутата  у  визначений  строк його повідомляють про це 
офіційним листом з викладенням причин продовження строку розгляду. Строк
розгляду депутатського звернення, з урахуванням продовження, не може пере-
вищувати 30 днів з моменту його одержання. 

                 Депутатський запит і запитання – встановлюється радою (не більше 1 місяця з дня отримання запиту). Відповідь на запит у разі необхідності розгля-дається на пленарному засіданні ради. 


Депутатське звернення – зобов'язані у десятиденний строк  розглянути  порушене  питання   та   надати     відповідь. Якщо  депутатське  звернення  з об'єктивних причин не може бути розглянуто  у  встановлений  строк,  депутату  місцевої  ради зобов'язані  письмово  повідомити  про це з обґрунтуванням мотивів необхідності продовження строку розгляду та дати відповідь не пізніш 
як у місячний строк.


Листи-доручення і листи-запити органів державної  влади – до зазначеного в них терміну.


Звіт бухгалтерський і баланс річний: розгляд, затвердження і повідомлення рішень за ними у 15-денний строк  з дня одержання.


Телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення, - до 2 днів, решта – протягом 10 днів.
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