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КАМІНЬ-КАШИРСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

03 серпня 2012 року               м.Камінь - Каширський

    
        №  278
Про внесення змін до розпорядження голови райдержадміністрації

від 23 березня 2012 року № 89 
Відповідно до частини першої статті 6, статті 39 Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242,розпорядження голови облдержадміністрації від 6 липня 2012 року № 275 ″ Про внесення змін до розпорядження голови облдержадміністрації від 29 лютого 2012 року № 80 ″, з метою конкретизації окремих положень Інструкції з діловодства у Каміннь-Каширській районній державній адміністрації внести до розпорядження голови райдержадміністрації від 23 березня 2012 року № 89 „Про затвердження Інструкції з діловодства у Камінь – Каширській районній державній адміністрації” такі зміни:

1. У преамбулі розпорядження після слова „адміністрації” поставити двокрапку. Слово „ЗОБОВ’ЯЗУЮ:”  після преамбули виключити.
2. Розпорядчу частину розпорядження викласти у такій редакції:

„1. Затвердити Інструкцію з діловодства у Камінь-Каширській районній  державній адміністрації (далі – Інструкція), що додається.

2. ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1) керівників структурних підрозділів райдержадміністрації, рекомендую виконавчим комітетам міської, сільських рад в організації документування управлінської інформації керуватись Інструкцією;
2) загальний відділ апарату райдержадміністрації ( О.Слюсар ) здійснювати систематичні перевірки стану діловодства в  структурних підрозділах райдержадміністрації;

3) керівників структурних підрозділів райдержадміністрації забезпечити неухильне додержання Інструкції.


3. Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження голови районної державної адміністрації від 22 березня 1999 року № 81, від 1 грудня 2008 року № 396, від 9 лютого 2009 року № 38, від 22 січня 2010 року № 26, від 6 грудня 2011 року № 396.


4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на  керівника апарату райдержадміністрації  О.Ващук.”
3. В Інструкції з діловодства у Камінь – Каширській районній  державній адміністрації, затвердженій розпорядженням: 

1) абзаци третій, четвертий та п’ятий пункту 85 викласти в такій редакції: 
„Розпорядча частина розпорядження (наказу) поділяється на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені виконавці (структурні підрозділи або конкретні посадові (службові) особи), конкретні завдання (доручення) і строки їх виконання. Виконавці можуть бути названі також узагальнено, наприклад  у розпорядженнях –  „керівникам структурних підрозділів”. 

При цьому, як правило, не застосовується написання неконкретних доручень, що містять слова: „прискорити”, „поліпшити”, „активізувати”, „звернути увагу” тощо.

Розпорядча частина наказу починається зі слова „НАКАЗУЮ”. Розпорядча частина розпорядження може починатися зі слова „ЗОБОВ’ЯЗУЮ”, якщо вона складається лише з пунктів, у яких зазначені виконавці (структурні підрозділи або конкретні посадові (службові) особи) та конкретні завдання (доручення). Слова „НАКАЗУЮ” та „ЗОБОВ’ЯЗУЮ” друкуються з нового рядка великими літерами без відступу від лівого поля і лапок, після чого ставиться двокрапка. У разі якщо розпорядча частина розпорядження містить також інші пункти, якими, наприклад, затверджуються положення, правила, порядки, заходи тощо, утворюються оргкомітети, робочі групи, комісії, вносяться зміни до раніше виданих розпоряджень тощо, то слово „ЗОБОВ’ЯЗУЮ” вживається як узагальнююче лише до пунктів (підпунктів), у яких зазначені виконавці та конкретні завдання (доручення), нумерується як окремий пункт і пишеться з абзацу, а пункти з конкретними завданнями оформляються як його підпункти”;

2) пункт 91 після слова  „розпоряджень” доповнити словом „(наказів)”, далі – за текстом;. 


3) пункт 92 викласти в такій редакції:

„92. Розпорядча частина розпорядження (наказу) з кадрових питань (особового складу) 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 (наказу), і малими – ім’я, по батькові працівника та текст розпорядження (наказу). У зведених розпорядженнях (наказах) прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом.” 
4. Додаток 8 до Інструкції з діловодства у Камінь – Каширській районній державній адміністрації, затвердженої розпорядженням, доповнити Примірним переліком інших документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою районної державної адміністрації.

У зв’язку з цим абзац другий пункту 70 Інструкції після слова „печаткою,” доповнити словами „та Примірний перелік інших документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою районної державної адміністрації”, далі – за текстом.

Голова 










І.ВОВК
Слюсар 2 20 49
Продовження додатка 8

Примірний перелік 

інших документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою
районної державної адміністрації 


1. Грамоти та подяки голови районноїї державної адміністрації.

2. Довідка про нагородження особи державною нагородою (видається у разі втрати нагородних документів установам Пенсійного фонду України).
3. Довідки (додатки 2, 8 до Порядку видачі посвідчень особам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи).

4. Довіреність щодо представництва прав та інтересів районної державної адміністрації в судах України. 

5. Довіреність щодо уповноваження на підписання договорів від імені районної державної адміністрації.


6. Документи (характеристики за підписом голови районної державної адміністрації, витяги з протоколів засідань колегії райдержадміністрації), що додаються до подання і клопотання про нагородження державними нагородами. 


7. Платіжні відомості.


8. Посвідчення, що видаються працівникам апарату, керівникам та заступникам керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації.


9. Посвідчення громадянина(ки), евакуйованого(ної) із зони відчуження у 1986 році.

10. Посвідчення дитини, потерпілої від Чорнобильської катастрофи та Вкладка до посвідчення дитини, визнаної інвалідом, інвалідність якої пов’язана з Чорнобильською катастрофою.

11. Посвідчення дружини (чоловіка), опікуна дітей померлого громадянина із числа (ліквідаторів, потерпілих) категорії ____________, смерть якого пов’язана з Чорнобильською катастрофою.

12. Посвідчення потерпілого від Чорнобильської катастрофи та Вкладка до посвідчення громадянина(ки), постраждалого(лої) внаслідок Чорнобильської катастрофи.

13. Посвідчення учасника ліквідації наслідків аварії Чорнобильській АЕС. 

14. Рішення колегії районної державної адміністрації.

15. Розпорядження голови районної державної адміністрації.


16. Угоди, договори, контракти що укладаються районною державною адміністрацією.
