05.09.2014                                                                                         № 465
Про  внесення   змін  до  інструкції  з  діловодства  
виконавчого   комітету   Кременчуцької    міської 
ради  Полтавської області, затвердженої рішенням 
виконавчого   комітету   Кременчуцької   міської  
ради  Полтавської  області   від  18.01.2013   № 38  


З метою встановлення єдиного порядку роботи з документами, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» та змінами до неї, на підставі договору від 18.07.2011 № 11950411/231 з надання послуг по організації процесу ресертифікаційного аудиту системи управління якості у відповідності з міжнародним стандартом ISO 9001:2008, за правилами міжнародного сертифікаційного органу «TUV NORD CERT» м.Ессен, Німеччина, між виконавчим комітетом Кременчуцької міської ради Полтавської області та ТОВ «ТЮФ НОРД Україна» з 08.08.2014 закінчується   право   користування    Знаком    TUV  NORD  CERT,    керуючись 
ст. 30, 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  Кремен-чуцької міської  ради Полтавської області,  затвердженої  рішенням виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від  18.01.2013   № 38  «Про затвердження  інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуць-кої міської ради Полтавської області», а саме:          

          1.1. Третій абзац пункту 4 викласти в такій редакції:
«За зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні документів, що розробляються на виконання завдань, визначених у законах України, постановах Верховної Ради України, актах та дорученнях Президента України, актах Кабінету Міністрів України, дорученнях Прем’єр-міністра України, центральних і місцевих органів виконавчої влади (далі – акти органів державної влади, доручення вищих посадових осіб), а також відповідей на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, кореспонденцію Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України (далі – запити, звернення, а також кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України), погодження проектів нормативно-правових актів відповідають секретар міської ради, перший заступник міського голови, заступники міського голови, керуючий справами виконкому міської ради згідно з розподілом обов’язків.».

          1.2. В пункті 19:

          1.2.1. Четвертий та п’ятий абзац  викласти в такій редакції:
«На всіх бланках угорі на відстані 3 мм від верхнього обрізу аркуша знаходиться зображення малого герба України (тризуба) завширшки 12 мм,  заввишки 17 мм. Під гербом через один інтервал центровим способом у 2 рядки  розміщуються написи «КРЕМЕНЧУЦЬКА МІСЬКА РАДА ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ» або «ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ».
Написи «КРЕМЕНЧУЦЬКА МІСЬКА РАДА ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ», «ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ» виконуються шрифтом Times New Roman, розміром 14 прописним, жирним.». 
          1.2.2. Останній абзац виключити.

          1.3. Додаток 5  викласти в такій редакції:
                                                                                                               « Додаток 5
до пункту 23
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                                                 верхній обріз аркуша           





ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ  КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

ПОЛТАВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел.(0536) 73-00-34, факс (0536) 73-00-54

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

        _________________№________________         На № ______________від______________».

          1.4. Додаток 6  викласти в такій редакції:

                                                                                                                 «Додаток 6
до пункту 23
                                                 верхній обріз аркуша           




 КРЕМЕНЧУЦЬКА  МІСЬКА  РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (0536) 73-00-34, факс (0536) 73-00-54

E-mail: gor@kremen.gov.ua, Web: www. kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 24388300

         _________________№________________        На № ______________від______________».
         1.5. В 4  абзаці пункту 23 замість слів «відділу транспорту та енергетики» читати «відділу транспорту» по всьому тексту у відповідних відмінках.
         1.6. Додаток 20 викласти в такій редакції:









             «Додаток 20
до пункту 23
                                                 верхній обріз аркуша           




ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
Відділ транспорту 
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. 3-63-37, 3-63-77, факс (05366) 3-20-47

E-mail: transport@kremen.gov.ua
_________________№________________
                       На №___________від______________».
          1.7. В 4 абзаці пункту 23 замість слів «відділу обліку та розподілу житлової площі» читати «відділу енергоменеджменту та енергетики».

         1.8. Додаток 22 викласти в такій редакції:
                                                                                                                   «Додаток 22
до пункту 23
                                                верхній обріз аркуша           




ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
Відділ енергоменеджменту та енергетики
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (05366) 3-10-61
E-mail: energy@kremen.gov.ua
_________________№________________
                       На №___________від______________».
          1.9.   Пункт 30 викласти в такій редакції:

           «30. Найменування виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області – автора документа повинне відповідати найменуванню, зазначеному в правоустановчих документах. 


Найменування структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради зазначається тоді, коли вони є авторами документа, і розміщується нижче найменування установи.».

          1.10. одинадцятий абзац пункту 45 викласти в такій редакції:
« -  на  актах,   що  фіксують  факти  витрат  грошових   коштів   і   використання 
матеріальних цінностей, а також у випадках, передбачених нормативно-правовими документами, підпис особи, яка склала акт, або особи, яка затвердила акт, засвідчують відбитком гербової печатки виконавчого комітету міської ради.».
          1.11. В пункті 88 замість речення «Слово «вирішив» друкується  по середені  строки маленькими літерами без інтервалу і виділяється жирним шрифтом» читати «Слово «вирішив» друкується  посередині  рядка маленькими літерами без інтервалу і виділяється жирним шрифтом.». 
          1.12.  Пункт 98 викласти в такій редакції:

          «98. Розпорядча частина розпорядження міського голови  починається, як правило, з дієслова у формі інфінітиву: «ПРИЙНЯТИ», «ПРИЗНАЧИТИ» «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВІЛЬНИТИ», «ВІДРЯДИТИ», «НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ» тощо. Далі зазначаються великими літерами прізвище працівника, на якого поширюється дія розпорядження міського голови, і малими - ім'я, по батькові працівника та текст розпорядження.».
          1.13. Пункт 100 викласти в такій редакції:

          «100. У кожному пункті розпоряджень міського голови з кадрових питань зазначається підстава щодо його видання (заява працівника, контракт, доповідна записка, рішення атестаційної комісії тощо).».
          1.14. П’ятий абзац пункту 122  викласти в такій редакції:
«Протокол засідання виконавчого комітету міської ради оформляється з верхнім та нижнім колонтитулами, наприклад:

	
	Згідно з вимогами  ISO 9001:2008
	Відповідно

до інструкції з діловодства 

	
	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  № 10  від  23 травня 2014 року

засідання виконавчого комітету Кременчуцької міської ради 

Полтавської області

	Оригінал: відділ по роботі з документами  виконавчого комітету Кременчуцької міської 
                   ради  Полтавської області

 


Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області

П Р О Т О К О Л   № 10  від  23 травня 2012 року
засідання виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області

Сторінка хх  з  хх  ».

          1.15. П’ятий абзац пункту 138 викласти в такій редакції:
            «На підставі цих документів або у зв’язку з службовою необхідністю відділ по роботі з документами готує розпорядження про відрядження працівників  виконавчого комітету міської ради із зазначенням пункту приз-начення, строку, дати, мети. Підставу для відрядження необхідно зазначити  в розпорядженні.».

          1.16.  Перший абзац пункту  150 викласти в такій редакції:

          «150. У відділі по роботі з документами розкриваються всі конверти, які надійшли на ім’я міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови та керуючого справами виконкому міської ради, за винятком тих, що мають напис «особисто». Конверти із зворотньою адресою від громадян передаються відділу по роботі із зверненнями громадян.».
          1.17. Перший абзац пункту 162 викласти в такій редакції:

          «162. Реєстрація актів органів державної влади, доручень вищих посадових  осіб, запитів, звернень, а також кореспонденції Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, документів, що надійшли на розгляд керівника установи та його заступників, розпорядчих документів, листів за підписом керівника та його заступників, протоколів і рішень колегіальних органів проводиться централізовано у відділі по роботі з документами у відповідності до номенклатури справ.».

          1.18. Перший абзац пункту 190 викласти в такій редакції:

          «190. Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-правовому акті, розпорядчому документі або резолюції керівника  виконавчого комітету міської ради. Строки виконання внутрішніх документів 
обчислюються в календарних днях, починаючи з дати підписання (реєстрації), а вхідних - з дати реєстрації.».
          1.19. Перший абзац пункту 231 викласти в такій редакції:

          «231. У виконавчому комітеті міської ради складаються номенклатури справ структурних підрозділів (додаток 61) і зведена номенклатура справ виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області              (додаток 62).».
            1.20. Пункт 285 викласти в такій редакції:
          «285. У визначені законодавством строки приймання – передачі кожної справи до архівного відділу виконавчого комітету Кременчуцької міської ради здійснюється працівником відділу по роботі з документами, який зазначені упорядковані та оформлені  справи отримав від структурних підрозділів.».

  2. Оприлюднити рішення відповідно до вимог чинного законодавства.
         3. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами виконкому міської ради Шаповалова Р.В.
Перший заступник міського голови                                     В.В.КАЛАШНИК
_______________________________________________________________________________________________
Рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області

від ____________ 20___    № ________

Сторінка 6 з 6

