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МИРГОРОДСЬКА  МІСЬКА  РАДА  
Полтавської  області
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

від 21 квітня 2016 року     
                                                                       № 24-р
Про внесення змін до розпорядження
міського голови від 09 січня 2013 року

№ 3-р "Про затвердження інструкції з 

діловодства в апараті міської ради та
її виконавчому комітеті"
            Відповідно до п. 20 ст. 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні":
1. Внести зміни до окремих підпунктів інструкції з діловодства в апараті міської ради та її виконавчому комітеті, затвердженої розпорядженням міського голови від 09 січня 2013 року № 3-р, і читати їх у новій редакції, а саме:

·  абзац 4 підпункту 3.1.4 пункту 3.1. розділу 3:

Листи та звернення громадян, а також  запити на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, об'єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень, розконвертовуються і передаються для реєстрації та остаточного вирішення до відділу інформаційного забезпечення
та доповнити підпункт 3.1.4  наступним абзацом:

Реєстрацію депутатських запитів проводить організаційний відділ міської ради, а депутатських звернень загальний відділ міської ради з подальшим поставленням на контроль;
· у підпункті 3.2.3 пунтку 3.2. та підпункті 3.3.3 пункту 3.3. розділу 3 слова "відділ інформаційного забезпечення населення" замінити словами "відділ інформаційного забезпечення";
· пункт 4.3. та підпункт 4.7.4. пункту 4.7. розділу 4: 
4.3.  Підписані рішення, розпорядження надходять до загального відділу, розпорядження (по кадрах) – до відділу персоналу та з питань мобілізаційної роботи і цивільного захисту, доручення міського голови – до організаційного відділу, відповіді на звернення громадян – до відділу інформаційного забезпечення, службові документи – до приймальної.

             4.7.4. Порядок використання бланків міської ради та її виконавчого комітету затверджений розпорядженням міського голови від 23 листопада 2015 року № 10-р;
·   у підпункті 4.8.17 пункту 4.8 розділу 4 абзаци 5 і 6:

                 Розпорядженням міського голови від 23 листопада 2015 року № 11-р визначено

         відповідальних осіб за використанням і зберіганням гербових печаток, а також затверджені посадові особи, підписи яких скріплюються гербовими печатками.
        Відповідальність за зберігання та правильне використання печаток покладається:
    а)   за гербові – на секретаря міської ради та керуючого справами виконавчого  комітету;

    б)   за круглі печатки “Загальний відділ (Миргородська міська рада)” та "Загальний відділ  (Виконавчий комітет Миргородської міської ради)" – на начальника загального відділу;

    в)   за круглу печатку “Відділ персоналу” – на начальника відділу персоналу та з питань  мобілізаційної роботи і цивільного захисту;

    г)    за круглу печатку “Канцелярія” – на начальника організаційного відділу";
· підпункт 5.3.6. пукнту 5.3 розділу 5:
           На службовому листі, екземплярі, який залишається в міській раді зазначається прізвище особи, яка його створила та номер телефону, проставляються візи (прізвище, ініціали, підпис) начальника структурного підрозділу міської ради і заступника міського голови, або керуючого справами виконавчого комітету, або секретаря міської ради відповідно до функціональних  обов'язків, на інших екземплярах тільки прізвище особи, яка створила службовий лист та номер телефону.
2.   Додатки 11, 12 до даної інструкції викласти у новій редакції:
Додаток 11

до пункту 4.7.2

Бланк Миргородської міської ради
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МИРГОРОДСЬКА МІСЬКА РАДА
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

вул. Незалежності, 17, м. Миргород, Полтавська область, 37600, тел. (05355) 5-25-01, факс (05355) 5-22-21
E-mail: mmrada@ukr.net, Web: http://myrgorod.pl.ua, Код ЄДРПОУ 21051131
   _______________ № ________________________

   На №_____________ від_____________________
Керівник                      (підпис)                 Розшифрування підпису
Додаток 12
до пункту 4.7.2

Бланк виконавчого комітету

Миргородської міської ради

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
МИРГОРОДСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
вул. Незалежності, 17, м. Миргород, Полтавська область, 37600, тел. (05355) 5-25-01, факс (05355) 5-22-21
E-mail: mmrada@ukr.net, Web: http://myrgorod.pl.ua, Код ЄДРПОУ 04057468
 ______________ № _______________________
 На №_____________ від___________________
Керівник                      (підпис)                 Розшифрування підпису

3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючу справами   
       виконавчого комітету Нікітченко А.Б.
Міський голова                                                             С.П. Соломаха
.

