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УКРАЇНА
ДУБЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ
	січня 2020 року
	№



	Про внесення змін до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Дубенської міської ради, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління, затвердженої рішенням виконавчого комітету від 13 грудня 2016 року № 460


	


З метою підвищення ефективності роботи з документами у відділі ведення Державного реєстру виборців міської ради, враховуючи Постанову Центральної виборчої комісії від 21 липня 2017 року № 140 “Про внесення змін до деяких постанов Центральної виборчої комісії”, ст.38 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” виконавчий комітет Дубенської міської ради

	ВИРІШИВ:
	


1. Внести до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Дубенської міської ради, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління, затвердженої рішенням виконавчого комітету від 13 грудня 2016 року № 460, такі зміни:
1) Підрозділ “Адресат” Розділу “II. Документування управлінської інформації” викласти в такій редакції : 

“Адресат та особисте звернення”

36. Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи та її структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і прізвище адресата — у давальному, наприклад:
 Державна архівна служба 

Фінансово-економічне управління

Начальнику  управління  
                                                                                     Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ
У разі коли документ адресується керівникові установи або його заступникові, найменування установи входить до складу найменування посади адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад:
 Голові Державної митної служби 
                                                                                     Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ  
У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у давальному відмінку власне ім’я та прізвище, потім поштова адреса, наприклад:
              Олександру ГОНЧАРУКУ

              вул. Сурикова, буд. 3а, кв. 1, 
              м. Київ, 03178
У разі коли документ адресується конкретній особі, у листі нижче атрибута “адресат” може наводитись особисте звернення у кличному відмінку:
Пане (пані) Власне ім'я

або

Пане (пані) Прізвище

або
Пане (пані) посада або звання

або
Панове

Наприклад:
Пане Олексію

Пане Іваненко

Пані директор

Пане полковнику

У разі необхідності перед словом “Пане”, “Пані” або “Панове” може використовуватися слово “Шановний”, “Шановна” або “Шановні” відповідно, наприклад:
Шановна пані Ковальська.
2. Пункт 39 викласти в такій редакції:

“39. Заголовок до тексту (короткий зміст) документа повинен містити стислий виклад суті документа. Заголовок  до тексту документа  (короткий зміст), обсяг якого перевищує 150 знаків (п'ять рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

Заголовок (короткий зміст) відповідає на питання “про що?”, “кого?”, “чого?”. Наприклад: наказ (про що?) про надання відпустки; лист (про що?) про організацію наради, протокол (чого?) засідання атестаційної комісії; посадова інструкція (кого?) головного спеціаліста.
Супровідні листи, доповідні та службові записки дозволяється складати без заголовка.”.
3. У пункті 48:
доповнити пункт після абзацу першого новими абзацами такого змісту:
“ На додатках до положень, правил, інструкцій тощо проставляється відмітка у верхньому правому куті першої сторінки додатка, яка включає номер додатка, заголовок нормативно-правового акта та посилання на відповідну структурну одиницю.

Сторінки кожного додатка мають свою нумерацію. У кінці під текстом додатка проставляється риска, що свідчить про його заінчення.”.
У зв'язку з цим абзаци другий, третій, четвертий вважати відповідно абзацами четвертим, п'ятим, шостим.

4. У абзаці другому пункту 49 слова “додатки”, “яких”, “додатків” замінити відповідно словами “додаток”, “якого”, “цього додатка”.

5. Пункт 67 після слів “особистий підпис” доповнити словами “посадової особи, скріплений гербовою печаткою”.
6. Пункт 75 викласти в такій редакції:

“75. Напис про засвідчення паперової копії документа у паперовій формі складається із слів “Згідно з оригіналом”, найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, власного імені та прізвища, дати засвідчення копії та проставляється нижче реквізиту документа “Підпис”, наприклад:
Згідно з оригіналом

Начальник загального відділу                       підпис                 Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ
Дата
У випадку надсилання копій документів через систему електронної взаємодії, надсилання копій документів кільком адресатам (розсилка), інших випадках, передбачених цією Інструкцією, засвідчення паперових копій документа у паперовій формі здійснюють згідно з вимогами Інструкції з діловодства в електронній формі. 
Напис про засвідчення паперової копії скріплюється печаткою структурного підрозділу (загального відділу, відділу кадрів тощо) апарату.”.  

7. У другому реченні пункту 80 слова “основних питань” замінити словом “основної”.
8. У абзаці третьому пункту 89 слова “1.Внести зміни до розпорядження ”замінити словами “1.Внести до розпорядження (наказу)...такі зміни: ”. 
У абзаці п'ятому слова “1) Внести зміни до ... (додаються)” замінити словами “1.Внести до розпорядження (наказу)...зміни, що додаються”.

9. У пункті 117 слова “реєстраційний індекс і дату документа” замінити словом “документ”, а після слів “текст” доповнити словами “та особисте звернення (у разі потреби)”.
10. Абзац другий пункту 157 викласти в такій редакції:
У разі відсутності додатків, зазначених у документі, або окремих аркушів, а також за наявності помилок в оформленні документа, що унеможливлює його виконання (відсутність підпису, відбитку печатки, грифу затвердження тощо), документ не реєструється і повертається відправникові із зазначенням причин повернення або йому повідомляється про повернення документа телефоном.”.

11. Пункт 167 викласти в такій редакції:
 “167. Реєстрація документів всіх категорій полягає у створенні запису облікових даних про документ та оформлення реєстраційно-моніторингової картки в електронній формі у системі електронного діловодства із зазначенням обов'язкових реквізитів, за допомогою яких фіксується факт створення, відправлення або одержання документа шляхом проставлення на ньому реєстраційного індексу, з подальшим внесенням до реєстраційно-моніторингової картки необхідних відомостей.

У веб-модулі системи взаємодії додатково реєструються лише документи, які надійшли або будуть відправлені через систему взаємодії.”.
12. У другому абзаці пункту 177 слова “запити, звернення” замінити словами “запити і звернення народних депутатів”.
13. У тексті Інструкції:
слова “ім'я”, “Ім'я”, “ініціал”, “Ініціал”, “ініціал імені” в усіх відмінках замінити відповідно словами  “власне ім'я”, ”Власне ім'я”у відповідному відмінку, крім пункту 23;
слова “по батькові” виключити.

14. У додатках до Інструкції:
1) у додатку 1:

 пункт 7 викласти у такій редакції:
не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів “Дата документа”, “Короткий зміст документа”, “Текст” (без абзаців), “Відмітка про наявність додатків”, “Прізвище виконавця і номер його телефону”, “Відмітка про виконання документа і надсилання його до справи”, слово “Додаток” та слово “Підстава” запису про посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа, найменування посади у реквізиті “Підпис”, засвідчувального напису “Згідно з оригіналом” та для першого реквізиту “Гриф затвердження”, якщо їх в документі два, а також слів “СЛУХАЛИ”, “ВИСТУПИЛИ”, “ВИРІШИЛИ”, “УХВАЛИЛИ”, “НАКАЗУЮ”, “ЗОБОВ’ЯЗУЮ”.
У пункті 4 слова “ініціал імені ” замінити словами ”власне ім'я”;
2) у пункті 2 додатку 14 слова “не пізніше ніж у п'ятнадцятиденний строк з дня його надходження або в інший установлений Верховною Радою України строк” замінити словами “згідно з вимогами Закону України “Про статус народного депутата України”;
3) у тексті додатків 9,11,15,17-20 слова “ім'я”, “Ім'я”, замінити словами ”Власне ім'я”.
	Міський голова


	Василь АНТОНЮК


