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  ВОЛОДИМИР-ВОЛИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

                                          РОЗПОРЯДЖЕННЯ

02 серпня  2012 року          м. Володимир-Волинський                                  № 372
Про внесення змін до розпорядження голови райдержадміністрації

від 27 березня 2012 року № 141

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 обласної державної адміністрації від  06 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 Володимир-Волинській районній державній адміністрації внести до розпорядження голови райдержадміністрації від 27 березня 2012 року № 141 „Про затвердження Інструкції з діловодства у Володимир-Волинській 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 Володимир-Волинській районній державній адміністрації (далі – Інструкція), що додається.

2. ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1) керівників структурних підрозділів райдержадміністрації в організації документування управлінської інформації керуватися Інструкцією та забезпечити її неухильне додержання.

2) керівника апарату райдержадміністрації С.Романюка  здійснювати систематичні перевірки стану діловодства у структурних підрозділах райдержадміністрації та виконавчих комітетах Устилузької міської та сільських  рад.  


3. Рекомендувати  виконавчим комітетам Устилузької міської та сільських  рад розробити та затвердити за погодженням з архівним відділом райдержадміністрації власні інструкції з діловодства.


4. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови районної державної адміністрації від 23 грудня 2008 року № 625.

 5. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації  С.Романюка.”

           3. В Інструкції з діловодства у Володимир-Волинській 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 – „Устилузькому міському та сільським головам”, у наказах – „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 7 до Інструкції з діловодства у Володимир-Волинській 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.

Перший заступник голови                 



               В.СОБІПАН
Климчук 21 377
