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Україна

НОВГОРОД-СІВЕРСЬКИЙ МІСЬКИЙ ГОЛОВА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

20 лютого 2024 року 

м. Новгород-Сіверський                                     № 22-ОД
Про внесення змін до Інструкції про порядок
ведення обліку, зберігання, використання і

знищення документів та інших матеріальних

носіїв інформації, що містять службову

інформацію, в Новгород-Сіверській міській раді
Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 19 жовтня         2016 року № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію», вимогам Національного стандарту ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів», керуючись статтями 42, 59  Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»
ЗОБОВ’ЯЗУЮ: 
1. Внести зміни до Інструкції про  порядок  ведення  обліку,  зберігання,  використання і знищення документів та інших  матеріальних носіїв  інформації,    що містять службову інформацію, в Новгород-Сіверській міській раді» (далі - Інструкція), затвердженої розпорядженням міського голови від 23 квітня      2020 року  № 45-ОД, а саме:

1) абзац перший пункту 13 викласти в такій редакції:

«13. 
Під час роботи з документами з грифом «Для службового користування» застосовуються положення  Інструкції з діловодства в Новгород-Сіверській міській раді Чернігівської області, затвердженої розпорядженням міського голови від 11 грудня 2023 року № 137-ОД, що регламентують порядок складення та оформлення організаційно-розпорядчих документів»;
2) пункт 43 викласти в такій редакції:
«43. На кожному примірнику вихідного документа та додатках до нього на лицьовому боці в нижньому лівому куті останнього аркуша зазначаються власне ім’я та прізвище працівника, який створив документ та номер його службового телефону, наприклад:

	Світлана Остапенко  53659»;

	


3)  в абзаці першому пункту 65 слово «ініціали» замінити словами «власні імена»;
4) у пункті 73 слова «Н. Богославець» замінити словами «Наталія БОГОСЛАВЕЦЬ»;

5) у пункті 88 слова «ініціалів», «С. О. Колесник», «В. Д. Прудніков»,       «С. В. Остапенко» замінити відповідно словами «власних імен»,               «Сергій КОЛЕСНИК», «Віктор ПРУДНІКОВ», «Світлана ОСТАПЕНКО»;

6) 
у першому реченні пункту 112 слово «імен» замінити словами   «власних імен»;

7)  у тексті Інструкції слова «ім’я, по батькові (ініціали)» замінити словами  «власні імена»; 

8) у додатку 2 до Інструкції слова «прізвище та ініціали», «прізвища, ініціали», «ініціали та прізвище» замінити відповідно словами «прізвище та власне ім’я», «прізвище, власні імена», «власне ім’я та прізвище»;

9)  у додатках 8, 10, 12, 13 до Інструкції слово «ініціали» замінити словами «власне ім’я».  
	
	


3. 
Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету міської ради ПОЛИВОДУ Сергія.
Міський голова                                                                        Людмила ТКАЧЕНКО
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