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УКРАЇНА
ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ
НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від  30.03.2016   № 63(о)

	Про внесення  змін   до   розпорядження 

міського голови від 30.12.2015 №272(о)

„Про  організацію    документообігу   у

виконавчих органах міської ради“


	


Керуючись пунктами 19, 20 частини четвертої статті 42 Закону України ,,Про місцеве самоврядування в Україні“, Законом України „Про звернення громадян“, Законом України „Про доступ до публічної інформації“, Постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №348 „Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях  незалежно від форм власності, в засобах масової інформації“, Постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 №1242 „Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, ради Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади“, Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5, враховуючи рішення міської ради від 04.02.2016 №33 „Про затвердження структури та загальної чисельності працівників міської ради та її виконавчих органів“, розпорядження міського голови від 22.02.16 №33(о) „Про внесення змін до розпорядження міського голови від 06.07.11 №210(о) „Про першочергові заходи щодо забезпечення доступу до публічної інформації“, з метою раціоналізації документообігу у виконавчих органах міської ради та підвищення ефективності розгляду звернень громадян:

1. Внести зміни до розпорядження міського голови від 30.12.2015 №272(о) „Про організацію документообігу у виконавчих органах міської ради“:

1.1. Підпункти 3.1 та 3.2 викласти у новій редакції:
 „3.1 у відділі загальної роботи та з питань контролю міської ради коресподенції:
3.1.1 акти органів державної влади;
3.1.2 Адміністрації Президента України;

3.1.3 Верховної Ради України;

3.1.4 Кабінету Міністрів України;

3.1.5 органів центральної виконавчої влади України;

3.1.6 народних депутатів України;

3.1.7 депутатів місцевих рад;
3.1.8 Житомирської обласної державної адміністрації;

3.1.9 Житомирської обласної ради;

3.1.10 Новоград-Волинської районної державної адміністрації;

3.1.11 Новоград-Волинської районної ради;

3.1.12 кореспонденції із-за меж міста;

3.1.13 кореспонденції правоохоронних органів, силових структур;

3.1.14 внутрішньої кореспонденції;

3.1.15 запити на інформацію відповідно до Закону України „Про доступ до публічної інформації“;
3.1.16 вихідної за підписом міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради відповідно до номенклатури справ відділу;
3.2 у відділі організації прийому громадян міської ради:

3.2.1 карток особистого прийому громадян;

3.2.2 звернень громадян відповідно до Закону України  „Про звернення громадян“ та Постанови Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №348 „Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях  незалежно від форм власності, в засобах масової інформації“;

3.2.4 вихідної кореспонденції з питань звернень громадян;“.
2. Створити комісію для приймання-передання книг реєстрації, справ тимчасового зберігання, штампів, контрольних справ (списків) та затвердити її персональний склад (додаток 1).

3. Передати книги реєстрації з питань звернень громадян, справи тимчасового зберігання, штампи, контрольні справи (списки) з відділу загальної роботи та з питань контролю міської ради (Мартинюк Л.В.) у відділ організації прийому громадян міської ради (Володіна А.В.).
4. Відділу організації прийому громадян міської ради (Володіна А.В.) забезпечити виконання переданих повноважень з 01.04.2016 року після підписання актів приймання-передачі (додаток 2).
5. Встановити, що повноваження комісії припиняються після підписання актів приймання-передачі.
6. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету міської ради  Ружицького Д.А.

Міський голова





                           В.Л.Весельський




Додаток 1
до розпорядження міського голови

від   30.03.2016    №63(о) 

Склад 

комісії для приймання-передавання 

	Ружицький Дмитро Аркадійович
	- керуючий справами виконавчого комітету міської ради, голова комісії

	Члени комісії:

	Котова Лариса Миколаївна
	- начальник архівного відділу міської ради

	Марчук Ніна Василівна 
	- заступник керуючого справами виконавчого комітету, начальник організаційного відділу міської ради


Керуючий справами виконавчого

комітету міської ради





                   Д.А.Ружицький 

Додаток 2

до розпорядження міського голови

від  30.03.2016     № 63(о)
ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова
______________  В.Л.Весельський
                 (підпис)

___ ____________ 2016 року

АКТ 

від  _______________ № __

___________________

           (місце складання)
Про приймання-передавання справ

Відповідно до розпорядження міського голови від ___________ №___(о) „Про внесення змін до розпорядження міського голови від 30.12.2015 №272(о) „Про організацію документообігу у виконавчих органах міської ради“  ________________________________________________________  переда__,  а   

(ініціали (ініціал імені ), прізвище)

______________________________________ прийняв__ у присутності 

(ініціали (ініціал імені ), прізвище)

комісії в складі голови комісії __________________________________________ 

                                                  (ініціали (ініціал імені ), прізвище)
та членів комісії  _____________________________________________________

                                                  (ініціали (ініціал імені ), прізвище)
____________________________________________________________________

                                                  (ініціали (ініціал імені ), прізвище)
документи:

	№з/п
	№ і назва опису
	Кількість примірників опису
	Кількість справ
	примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Разом прийнято _________________________________________________справ,

(цифрами і словами)

______________________описів у____________________________примірниках.

                    (цифрами і словами)                                                    (цифрами і словами)
Стан документів ______________________________________________________

                                                                                             (загальна характеристика стану)

____________________________________________________________________

Водночас передаються ________________________________________________

                                                                                         (види довідкового апарату, його обсяги, стан)
____________________________________________________________________

та__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                            (назви печаток і штампів, їх кількість)
Передав                           ___________                            ______________________

                                                                              (підпис)                                                        (ініціали(ініціал імені), прізвище)
Прийняв                           ___________                            ______________________

                                                                              (підпис)                                                        (ініціали(ініціал імені), прізвище)
Голова комісії                  ___________                            ______________________

                                                                              (підпис)                                                        (ініціали(ініціал імені), прізвище)
Члени комісії                   ___________                            ______________________

                                                                              (підпис)                                                        (ініціали(ініціал імені), прізвище)
                                          ___________                            ______________________

                                                                              (підпис)                                                        (ініціали(ініціал імені), прізвище)
___   __________  20 ____ року
Керуючий справами виконавчого

комітету міської ради





                   Д.А.Ружицький 
