
КАМ’ЯНСЬКА МIСЬКА РАДА ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВІДДІЛ З ПИТАНЬ ІНФРАСТРУКТУРНОГО РОЗВИТКУ КАРНАУХІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ
НАКАЗ
02.01.2023                                                                                                         №1-аг
Про застосування 
бланків

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня                      2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»                          (зі змінами), наказу Мністерства юстиції України від 18 червня 2015 року                  № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за № 736/27181                            (зі змінами), ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів», керуючись розпорядженням Кам’янської міської ради від 21 грудня 2022 року № 320-р «Про затвердження Інструкції з діловодства у Кам’янській міській раді та її виконавчих органах», 
НАКАЗУЮ:
1. Застосовувати з 02 січня 2023 року у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради бланки:

- листів, згідно з додатком 1 (зразок 1.1.);

-наказів, згідно з додатком 1 (зразок 1.2.).


2. Затвердити систему реєстраційних індексів наказів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради згідно з додатком 2.
3. Розроблення, виготовлення, зберігання, ведення обліку та витрачання бланків листів та наказів у відділі покладається на головного спеціаліста відділу з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу міської ради Явнову Н.О.
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Начальник відділу                                                                   Анастасія КОТЛЯР

                                                                                                 Додаток 1

                                                                                                 до наказу 

                                                                                                 від ______№ ___

Бланки

для створення документів у відділі з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу Кам’янської міської ради

1. Бланк листів

Зразок 1.1. (формат А4, 210х297 міліметрів)


КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ                               ВІДДІЛ З ПИТАНЬ ІНФРАСТРУКТУРНОГО РОЗВИТКУ                        КАРНАУХІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ
вул.Пушкіна, 30В, смт Карнаухівка, м.Кам’янське, Дніпропетровська обл., 51990, тел. (063)7032589
е-mail: karada@kam.gov.ua, web: http://kam.gov.ua 

Код ЄДРПОУ 43436378

____________ № __________



  На № ___________ від ___________
2. Бланк конкретних видів документів

Зразок 2.1 (формат А4, 210х297 міліметрів)


КАМ’ЯНСЬКА МIСЬКА РАДА ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВІДДІЛ З ПИТАНЬ ІНФРАСТРУКТУРНОГО РОЗВИТКУ КАРНАУХІВСЬКОГО СТАРОСТИНСЬКОГО ОКРУГУ
НАКАЗ
_______________                                                                                                         № __________
                                                                    Додаток 2

                                                                   до наказу

                                                                                         від ______ № _______

Система 
реєстраційних індексів наказів відділу з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу

 Кам’янської міської ради

	№ з/п
	Назва виду  розпорядчого документа
	Складові частини

 реєстраційного індексу
	Приклад реєстраційних даних 
(дати та індексу)

	
	
	номер
	літерний 
індекс
	

	1.
	Накази

з основної діяльності
	порядковий номер
	од


	27.04.2022
№1-од

	2.
	Накази з адміністративно-господарської діяльності
	порядковий номер
	аг
	26.06.2022
№9-аг

	3.
	Накази з кадрових питань (особового складу) 
тривалого зберігання (75 років)
	порядковий номер
	ос


	06.07.2022
№18-ос

	4.
	Накази з кадрових питань (особового складу) 
тимчасового зберігання (відпустки) (5 років)
	порядковий номер
	в


	10.10.2022
№11-в


Примітка:  1. Записи реєстраційних даних (дата та індекс) на оригіналах розпорядчих документів вносяться друкованим або рукописним способом уніфіковано (ручкою кульковою або з пером, чорнилом чорного, синього або фіолетового кольорів).
2. У складових частинах реєстраційних індексів цифра 0 (нуль) перед цифрами від 1 до 9 
не зазначається.

