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      У К Р А Ї Н А

       Коростенська міська рада Житомирської області

    ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

      Р І Ш Е Н Н Я

Від   18.12.2019р.  № 647
[image: image1.wmf]
На виконання Постанови Кабінету Міністрів України від 17 квітня 2019р. №375 «Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007р. №950 «Про затвердження Регламенту Кабінету Міністрів України» і від 17 січня 2018р. №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», керуючись ст.40 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітету Коростенської міської ради
РІШАЕ:
1.Внести зміни в додаток «Інструкція з діловодства у виконавчому комітеті Коростенської міської ради» до рішення виконкому міської ради від 16.08.2017р. №363:

1.1. У розділ 2 «Документування управлінської діяльності» п.2.2 – Бланки документів замінити додатки 2, 3, 4 (додаються);
1.2.У розділ 2.20 «Відмітка про засвідчення копій документів» п.2.20.2 замінити «ініціал імені» і прізвище на «власне імʼя» і ПРІЗВИЩЕ;
1.3.У розділ 2.18 «Підпис» п.2.18.2 слова «ініціал імені» і прізвище замінити на «власне імʼя» і ПРІЗВИЩЕ;

1.4.У розділ 2.12 «Адресат» замінити слова «ініціали чи ініціал імені» і прізвище на «власне імʼя» і ПРІЗВИЩЕ.

2.Заступникам міського голови, секретарю міської ради, керуючому справами виконкому, начальникам управлінь та відділів виконавчого комітету міської ради довести зміни в інструкції з діловодства до працівників та забезпечити неухильне дотримання цих вимог.

3.Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого справами виконкому А.Охрімчука.

Міський голова                                                                                 В.Москаленко 

Керуючий справами виконкому 

А Охрімчук

Начальник загального відділу 

Г.Охрименко
Начальник юридичного відділу

Т.Камінська
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УКРАЇНА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

КОРОСТЕНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ

вул.Грушевського,22, м.Коростень,  11500, тел./факс: (04142) 4-40-01 

Web: http:// korosten-rada.gov.ua/, zag-kor@rada-kor.gov.ua,  Код ЄДРПОУ 04053507


                                   №                       

Посада


     підпис
 

Власне імʼя ПРІЗВИЩЕ
Виконавець: 

власне імʼя прізвище
телефон


УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ

Коростенський міський голова

вул.Грушевського,22, м.Коростень,  11500, тел./факс: (04142) 4-40-01 

Web: http:// korosten-rada.gov.ua/, zag-kor@rada-kor.gov.ua,  Код ЄДРПОУ 04053507


____________№____________

 (підпис)                  Власне імʼя ПРІЗВИЩЕ


Виконавець:

власне імʼя прізвище

телефон 
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      У К Р А Ї Н А

       Коростенська міська рада Житомирської області

    ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

      Р І Ш Е Н Н Я

Від                        2019р.  №     . 

керуючись п. ст. Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Коростенської міської ради 

РІШАЄ: 

1. (Шрифт 14; отступ для абзаца 1,25; інтервал перед 2 пт;, поля: -ліве —30 мм   / для   нормативних   актів   та   інших   документів постійного зберігання - 35 мм /;
-верхнє-20 мм;
-нижнє - 20 мм;
-праве   - 10 мм.
Міський голова                                              Володимир МОСКАЛЕНКО 

Заступник міського голови

Керуючий справами виконкому 

Начальник відділу 

Начальник юридичного відділу
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КОРОСТЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

Від                      2019р. №__ 


Володимир МОСКАЛЕНКО

Керуючий справами виконкому

А.Охрімчук

Начальник відділу внутрішньої політики, 

оргроботи та контролю

О.Рижова

                                                                                                                     Начальник юридичного відділу

                                                                                                                                               Т.Камінська
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РІШЕННЯ
двадцять перша сесія VІІ скликання
від              2019 р. №______

Про 

(Заголовок, обсяг якого перевищує 150 знаків (5 рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться)

….., міська рада
ВИРІШИЛА:

1. Шрифт 14, Times New Roman
2.

Міський голова                                                     Володимир МОСКАЛЕНКО

Секретар міської ради                                                                   В.Вигівський              

Начальник відділу організаційного

забезпечення діяльності міської ради                                         О.Заєць
Начальник юридичного відділу                                                  Т. Камінська

Додаток (у разі наявності кількох додатків знак № перед цифровим позначенням не ставиться) до рішення 21 сесії Коростенської міської ради VII скликання від               19р.№_____
Секретар міської ради                                               Володимир ВИГІВСЬКИЙ


ПОРІВНЯЛЬНА ТАБЛИЦЯ

змін до проєкту рішення ___сесії VII скликання від ______ «Про внесення змін до….»)
	Чинна редакція


	Редакція зі змінами, що пропонується внести

	
	


Підписує розробник проєкту рішення
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УКРАЇНА

КОРОСТЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ

вул.Грушевського,22, м.Коростень, 11500, тел./факс (04142) 4-10-35, тел.4-40-01, 9-65-24

Web: http://korosten-rada.gov.ua/, е-mail: korosten_rada@rada-kor.gov.ua Код ЄДРПОУ 13576977
____________№__________
Володимир МОСКАЛЕНКО

Виконавець:

власне ім’я прізвище

телефон

	ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

КОРОСТЕНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ

вул. Грушевського, 22, м. Коростень Житомирська область, Україна, 11500 
тел./факс: +38(04142) 44001 

e-mail: zag-kor@rada-kor.gov.ua
www.korosten-rada.gov.ua  
	[image: image8.png]



	EXECUTIVE COMMITTEE OF

KOROSTEN CITY COUNCIL

ZHYTOMYR REGION

22 Hrushevskyi St., Korosten
Zhytomyr region, Ukraine, 11500
tel/fax : +38(04142) 44001
e-mail: zag-kor@rada-kor.gov.ua
www.korosten-rada.gov.ua    



________________  № _____________                                  

на №____________ від _______________

	Посада

	Position

	Підпис 
                       
	Signature

	Ім'я ПРІЗВИЩЕ
	Name surname


Вик. Ім'я Прізвище

телефон
Про внесення змін до рішення виконавчого комітету Коростенської міської ради від 16.08.2017р. №363 «Про затвердження Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті міської ради»








Додаток 2


 до Інструкції (пункт 2.2.2)

















Продовження додатку 2
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Шриф 14 (ж) 


Заголовок, обсяг якого перевищує 150 знаків (5 рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться





Додаток  3 


до Інструкції (пункт 2.2.2)





Продовження додатку 3





Про 








Довідка


про погодження проєкту рішення   «Про….»





Проєкт рішення розроблено:  (ініціатор проекту рішення)





Виконавець: 	П.І.Б., посада, № тел.





Доповідає на сесії: 	П.І.Б., посада.





Доповідає на засіданнях постійних комісій: 	П.І.Б., посада.





Запросити:





Розсилка:


ПОГОДЖЕНО із зауваженнями:


Найменування посади  (Ініціал імені,  прізвище) (Підпис, дата)  


Зауваження додаються.








Пояснювальна записка


до проєкту рішення  ____ сесії Коростенської міської ради від ______ «Про…»











Пояснювальна записка має містити обґрунтування необхідності прийняття проекту рішення, цілей і завдань, а також обґрунтування очікуваних соціально-економічних, правових та інших наслідків застосування рішення після його прийняття. 


У випадку внесення проекту рішення міської ради, що передбачає матеріальні чи інші витрати міського бюджету, мають додаватись фінансово-економічне обґрунтування.





Пояснювальна записка підписується автором проекту рішення 








Продовження додатку 3





Продовження додатку 3





Додаток 4


до Інструкції (пункт 2.2.4)
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_1540816632.doc
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_999603068.doc
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