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ЛУБЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

ЛУБЕНСЬКОГО РАЙОНУ 
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ  
ЛУБЕНСЬКОГО МІСЬКОГО ГОЛОВИ

09.12.2020 року   № 312р
Про внесення змін до Інструкції з діловодства
у виконавчому комітеті Лубенської міської ради
Лубенського району Полтавської області
З метою удосконалення документування управлінської діяльності та порядку ведення діловодства у виконавчому комітеті Лубенської міської ради Лубенського району Полтавської області, керуючись Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про звернення громадян», Державним стандартом України ДСТУ-4163-2003, Державним класифікатором управлінської документації, Постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018р. № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» із змінами, внесеними Постановою Кабінету Міністрів України від 17 квітня 2019 р. № 375 «Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007р.  № 950 і від 17 січня 2018 р. № 55», рішенням Лубенської міської ради Лубенського району Полтавської області від 26 листопада 2020 р. «Про найменування та визначення місцезнаходження представницького органу місцевого самоврядування та його виконавчого органу» :

1. Внести зміни до Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Лубенської міської ради, затвердженої розпорядженням міського голови від 22 травня 2014 р. № 140р, а саме :

1.1.Пункт 17 викласти в такій редакції:

У виконавчому комітеті Лубенської міської ради Лубенського району Полтавської області використовують такі бланки документів:
- загальний бланк виконавчого комітету Лубенської міської ради Лубенського району Полтавської області для створення різних видів документів (без зазначення у бланку назви виду документа) (додаток 1);

- бланк для листів (додаток 2);

- бланк рішення виконавчого комітету Лубенської міської ради Лубенського району Полтавської області(додаток 3);

· бланк розпорядження Лубенського міського голови (додаток 4);

· бланк протоколу засідання виконавчого комітету Лубенської місь кої ради Лубенського району Полтавської області (додаток 5).

Опис бланків, які застосовуються у виконавчому комітеті Лубенської міської ради Лубенського району Полтавської області, викладений у додатку 6.
1.2.Пункт 19 викласти в такій редакції: 
У виконавчому комітеті Лубенської міської ради Лубенського району Полтавської області можуть розроблятися та застосовуватися бланки документів управлінь, відділів, служб, секторів. 
Управління, відділи, служби, сектори можуть застосовувати бланки документів як виконавчого комітету Лубенської міської ради, так і управлінь, відділів, служб, секторів у разі, коли керівник підрозділу має право підписувати документи в межах його повноважень.
2. Організацію виконання розпорядження покласти на начальника загального відділу виконавчого комітету Лубенської міської ради Зот С.А., контроль за його виконання покласти на керуючого справами виконавчого комітету Лубенської міської ради.
Лубенський міський голова                                                  О.П.Грицаєнко
Додаток 1

до розпорядження Лубенського міського голови

____ грудня 2020 р.
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вул.Ярослава Мудрого, 33, м.Лубни Лубенського району Полтавської області 37500,

тел.(+38 05361) 7-27-67, факс (+38 05361) 7-27-25
e-mail: mvk@lubnyrada.gov.ua,  web: http://lubnyrada.gov.ua,  Код ЄДРПОУ 04057439
______________  № ________                                                на № ____________________
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ОПИС
бланків виконавчого комітету Лубенської міської ради 

Лубенського району Полтавської області

Бланки виконавчого комітету Лубенської міської ради Лубенського району Полтавської області виготовляються на аркушах форматів А4 (210х297 міліметрів) або А5 (148х210 міліметрів).

На всіх бланках угорі на відстані 3 мм від верхнього обрізу аркуша знаходиться зображення малого герба України (тризуба) завширшки 12 мм, заввишки 17 мм. Під гербом через один інтервал центровим способом розміщується напис 

ЛУБЕНСЬКА  МІСЬКА  РАДА 

ЛУБЕНСЬКОГО РАЙОНУ  
ПОЛТАВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Напис виконується шрифтом Times New Roman, розміром 14 прописним, жирним.


У бланку для листа під написом «ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ» без відступу розміщується інформація про установу (поштова адреса, номер телефону, телефаксу, адреса електронної пошти, веб-сайту, код ЄДРПОУ). Напис виконується шрифтом Times New Roman літературний, розміром 10-12, звичайний.


Під інформацією про установу через інтервал розміщуються на одній лінії  дата та індекс вихідного документа, а також посилання на індекс і дату вхідного документа.


У бланку рішення виконавчого комітету Лубенської міської ради під написом «ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ»  через інтервал розміщується центровим способом напис «РІШЕННЯ», який  виконується шрифтом Times New Roman прописним, жирним, розміром 14. Нижче через інтервал розміщуються реквізити -  дата документа та номер рішення. 

У бланку розпорядження Лубенського міського голови під написом «ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ»  через інтервал розміщується центровим способом у дві строчки напис «РОЗПОРЯДЖЕННЯ» та назва посади  ЛУБЕНСЬКОГО МІСЬКОГО ГОЛОВИ, який  виконується шрифтом Times New Roman прописним, жирним, розміром 14. Нижче через інтервал розміщуються реквізити - дата та номер розпорядження. 
Лубенський міський голова                                                 О.П.Грицаєнко

