29.03.2019                                                                                                      № 394
Про    внесення  змін  до  інструкції  з  діловодства

виконавчого    комітету    Кременчуцької   міської

ради Полтавської області, затвердженої рішенням

виконавчого   комітету    Кременчуцької    міської

ради  Полтавської  області  від   12.10.2018  № 1305

З метою встановлення єдиного порядку роботи з документами, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року    № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», 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 12.10.2018 № 1305 «Про затвердження інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області», а саме:

1.1. Замість слів «відділ по роботі із зверненнями громадян» читати слова «управління по роботі зі зверненнями громадян» по всьому тексту рішення та у відповідних відмінках;


1.2. Замість слів «юридичне управління» читати слова «юридичний департамент» по всьому тексту рішення та у відповідних відмінках;

1.3. Додаток 8 до пункту 23 викласти в новій редакції (додається);

1.4. Додаток 14 до пункту 23 викласти в новій редакції (додається);

1.5. Додаток 36 до пункту 45 викласти в новій редакції (додається);


1.6. Абзац 3 пункту 7 додатку 51 викласти в такій редакції: 

«Якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізніше 48  годин з дня отримання запиту. Клопотання про термінове опрацювання  запиту має бути  обґрунтованим.».


1.7. Додаток 40 до пункту 86 викласти в новій редакції (додається);


1.8. Додаток 41 до пункту 86 викласти в новій редакції (додається);


1.9. Додаток 44 до пункту 129 викласти в новій редакції (додається).

2. Оприлюднити рішення відповідно до вимог законодавства.

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

Міський голова                                                                     В.О. МАЛЕЦЬКИЙ

Додаток 8
до пункту 23
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                                                 верхній обріз аркуша           






   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Управління по роботі зі зверненнями громадян

площа Перемоги, 2, м. Кременчук, 39600, тел. (0536) 74-38-32; тел. (05366) 3-00-54, 

тел./факс (05366) 3-01-63 
E-mail: skargu@kremen.gov.ua
______________№_____________              На  № _________від______________

Додаток 14
до пункту 23
                                                 верхній обріз аркуша           






ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Юридичний департамент
площа Перемоги, 2, м. Кременчук, 39600, тел./факс (0536) 74-38-59, тел. (0536) 74-39-86, 74-38-36 
E-mail: yurdepartament@kremen.gov.ua
___________№__________
                              На № _________від__________

Д                                                                              

   Додаток 36
                                        до пункту 45
На бланку установи:

                                                                                         Міському голові 

                                                                                           Малецькому В.О.

КЛОПОТАННЯ


У березні 2017 року в м. Харкові відбувся чемпіонат України з тхеквондо серед неолімпійських вагових категорій.


Житель Кременчука, вихованець дитячо-юнацької спортивної школи    № 2 Автозаводського району м. Кременчука, Кандидат у майстри спорту України з тхеквондо Копилов Олег у ваговій категорії 58 кг виборов І місце.


За сумлінну працю, вагомий внесок у розвиток фізичної культури і спорту управління молоді та спорту виконавчого комітету Кременчуцької міської ради просить нагородити Грамотою виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області Копилова Олега. 

Додаток:  характеристика Копилова О. на 1 арк. в 1 прим.

Начальник управління                 
(підпис)        
    
 Н.Ф. КЛИМЧУК 

Іванов 3 15 88

     Міському голові


     Малецькому В.О.
ПОДАННЯ

Про присвоєння 

чергового рангу

Яровій В.В.


Ярова Вікторія Валентинівна. з 03.01.2009 працює в управлінні по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області на посаді головного спеціаліста, має 12 ранг посадової особи місцевого самоврядування.


За час роботи зарекомендувала себе старанним, кваліфікованим, наполегливим працівником. Володіє фаховими знаннями на належному рівні, успішно застосовує їх в практичній роботі. Постійно працює над самоосвітою та підвищенням кваліфікаційного рівня. Надає змістовні консультації з питань, що належать до її компетенції.


Оскільки Ярова В.В. у практичній роботі зарекомендувала себе позитивно, не притягувалася до дисциплінарної відповідальності, а з часу присвоєння попереднього рангу минуло понад 2 роки, вношу пропозицію присвоїти черговий 11 ранг посадовій особі місцевого самоврядування  Яровій В.В., головному спеціалісту управління по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області в межах шостої категорії посад.

Начальник управління 

по роботі з документами                  (підпис)                        О.М. ТКАЧЕНКО
Іванов 3 15 88

                                                                                 Голові Полтавської обласної

ради

Момоту І.М.

                                                                                 вул. Соборності, 45

                                                                                 м. Полтава,  36000
Про     нагородження

Почесною  Грамотою 

Полтавської обласної 

ради

Шановний Іване Михайловичу!

Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області, керуючись ст. 39 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, порушує клопотання про нагородження Почесною Грамотою Полтавської обласної ради  Потапенка Миколи Івановича, керуючого справами виконкому міської ради,  за багаторічну сумлінну працю, високий професіоналізм та відповідальність, віддане служіння територіальній громаді міста Кременчука та з нагоди 60-річного ювілею (29.03.2017).

Додаток: характеристика на 1 арк.

Міський голова                          (підпис)                             В.О. МАЛЕЦЬКИЙ
Кириченко 2 20 36

Додаток 40
до пункту 86
                                                 верхній обріз аркуша           






КРЕМЕНЧУЦЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

_______________                          м. Кременчук                             №_____________
Додаток 41
до пункту 86

                                                 верхній обріз аркуша           






КРЕМЕНЧУЦЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РІШЕННЯ

__________________                      м. Кременчук                     №________________
Додаток 44
до пункту 129
                                                    П О Л О ЖЕ Н Н Я
про постійно діючу комісію з питань розгляду звернень
громадян при виконавчому комітеті Кременчуцької 

міської ради Полтавської області
1. Постійно діюча  комісія з питань розгляду звернень громадян при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області (далі – Комісія) є консультативно-дорадчим органом.

2. Комісія в своїй діяльності керується Конституцією України та Законами України, актами Президента України та Кабінету  Міністрів України з питань звернень громадян, а також цим Положенням. 
3. Основними напрямками діяльності Комісії є: 

- забезпечення реалізації конституційних прав громадян на письмове звернення та особистий прийом, обов’язкове отримання обґрунтованої відповіді за результатами розгляду;   

- координація діяльності органів місцевої виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, інших організацій на всебічний, якісний розгляд питань, порушених у зверненнях громадян, вжиття дієвих, невідкладних заходів для конкретного вирішення життєво важливих проблем;

- вивчення причин надходження звернень громадян до вищих органів влади, повторних та колективних звернень.

4.  Комісія має право:

- одержувати у встановленому законодавством порядку матеріали від місцевих органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, необхідні для роботи Комісії;

- заслуховувати на своїх засіданнях інформацію керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради, організацій та установ міста з питань, віднесених до повноважень Комісії; 

- заслуховувати  про стан виконання звернень, що розглядаються декількома виконавцями;

- доручень міського голови та його заступників за зверненнями громадян;


- звернень жінок, яким присвоєне почесне звання України «Мати-героїня», інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв Радянського Союзу, Героїв України;

-  звернень, що носять резонансний характер;

- звернень, які надійшли із Секретаріату Президента України і органів виконавчої влади вищого рівня та продовжують перебувати на додатковому контролі до остаточного вирішення;
- створювати робочі групи для перевірки повноти виконання пункту 3 зазначеного Положення.


5. Комісія затверджується розпорядженням міського голови, який очолює Комісію. Організаційною формою роботи Комісії є засідання. Головує на засіданні Комісії її голова, а в разі його відсутності –  заступник голови Комісії.

6. Засідання Комісії проводиться щомісячно.  Комісія є правомочною, якщо на її засіданні присутні не менше як половина членів Комісії.


7. Рішення приймаються відкритим голосуванням простою більшістю голосів членів Комісії, присутніх на засіданні. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови Комісії. Рішення Комісії оформляється протоколом, який підписують голова та секретар Комісії.

8. Рішення комісії носять рекомендаційний характер.


9. Організаційне  забезпечення  роботи  Комісії покладається  на управління по роботі зі зверненнями громадян виконавчого комітету Кременчуцької  міської ради Полтавської області.
10. Секретар комісії забезпечує скликання комісій, складає протоколи, доводить до відома структурних підрозділів виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області та окремих осіб рішення Комісії, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію Комісії, забезпечує її збереження.

   
Керуючий справами 
виконкому міської ради                 (підпис)                       Р.В. ШАПОВАЛОВ
  
Керівник структурного

підрозділу                                          (підпис)                       (ініціали, прізвище)

С К Л А Д
постійно діючої комісії з питань розгляду звернень
громадян при виконавчому комітеті Кременчуцької 

міської ради Полтавської області
	Малецький Віталій Олексійович
	-
	міський голова, голова комісії;

	Градов Іван Петрович
	-
	перший заступник міського голови,                                                                     заступник голови комісії;                                                                           

	Лісогір Олег Михайлович
	-
	керуючий справами виконкому міської ради, заступник голови комісії;

	Токар Лідія Іванівна
	-
	головний спеціаліст управління по роботі зі зверненнями громадян виконавчого комітету Кремен-чуцької міської ради Полтавської області, секретар комісії.


Члени комісії:
	Базевич Ольга Петрівна
	-
	заступник міського голови;

	Івашин Микола Петрович
	-
	начальник юридичного департа-

менту виконавчого комітету Кре- менчуцької міської ради Полтавсь- кої області;

	Грішин Костянтин Іванович
	-
	директор департаменту соціального                                                                               захисту населення та питань АТО                                                                           виконавчого комітету Кременчуць-                                                                             кої міської ради;                                                                           

	Любаш Олександр Анатолійович
	-
	директор Департаменту житлово-                                                                                          

комунального господарства вико-                                                                         навчого комітету Кременчуцької                                                                            міської ради;

	Кирпа Семен Олегович
	-
	голова профспілкового комітету ВАТ «Колісний завод» (за згодою).


Керуючий справами  
виконкому міської ради                  (підпис)                     Р.В. ШАПОВАЛОВ 
Керівник структурного 

підрозділу                                         (підпис)                        (ініціали, прізвище)

	  
	Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради 

Полтавської області

пл. Перемоги, 2, м.Кременчук, Полтавська обл., 39600, тел/факс (0536) 730034, факс (0536)730054

Е-mail:gor@kremen.gov.ua, Web: www.kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287



	
	ПРОТОКОЛ  №____ від _______________201_ р.

___________________________________________________

 (назва комісії)

	Оригінал:  (підрозділ) виконавчого комітету Кременчуцької міської ради

                    Полтавської області


Голова                                                                      (ініціали, прізвище)

Секретар                                                                  (ініціали, прізвище)

Запрошені: (список додається) 

Присутні: (ПІБ, посада)

Відсутні: (ПІБ, посада)

Порядок денний:

          1. ____________________________________________________________

                                             (питання, що розглядається)
__________________________________________________________________

Доповідач:______________________________________________
(прізвище, ініціали, посада)

1.СЛУХАЛИ: ________________________________________________________  

                                              (питання, що розглядається)

                          Доповідає:________________________________________________
(прізвище, ініціали, посада)
ВИСТУПИЛИ: _________________________________________________________________
   (прізвище, ініціали, посада)

             Голосували за __________________________________________________
__________________________________________________________________________________________Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області

П Р О Т О К О Л    №____ від _______________201_ р.

(Назва комісії)

Сторінка хх з хх

РЕЗУЛЬТАТИ  ГОЛОСУВАННЯ: «за»- ___ ;

                                                            «проти» - немає;

                                                            «утримались» - немає.

ВИРІШИЛИ: _____________________________________________________

(текст прийнятого рішення)

Голова комісії             _____________________ ___________  ________________



                                    (посада)                  (підпис)                 (ПІБ)

Протокол вів: секретар комісії ____________ ___________  _______________



                                     (посада)                 (підпис)                  (ПІБ)

__________________________________________________________________________________________Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області

П Р О Т О К О Л    №____ від _______________201_ р.

(Назва комісії)

                                                                                  Сторінка хх з хх         







________________________________________________________________________________________
Рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області
від __________20____  № ______

Сторінка 1 з 14

