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УКРАЇНА

КУЗНЕЦОВСЬКА МІСЬКА РАДА 

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

міського голови

17 лютого 2017 року






 № 49-р
Про внесення змін до розпорядження міського 

голови від 01.02.2016 № 28-р «Про затвердження  
Переліку питань для перевірки знання законодавства 
з урахуванням специфіки функціональних повноважень

управлінь, відділів та служб виконавчого комітету 
Кузнецовської міської ради під час прийому на 
службу в органи місцевого самоврядування»
 

Відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 № 169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», з урахуванням Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого наказом Головного управління державної служби України від 08.07.2011 № 164 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 28.07.2011 за № 930/19668, керуючись пунктом 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 
1. Внести зміни до розпорядження міського голови від 01.02.2016 № 28-р «Про затвердження Переліку питань для перевірки знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень управлінь, відділів та служб виконавчого комітету Кузнецовської міської ради під час прийому на службу в органи місцевого самоврядування», доповнивши додаток до розпорядження текстом, що додається. 

2. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.
Міський голова                                                                 С.Анощенко
  Додаток  







до розпорядження міського голови

​​​​​​​​​​​17 лютого 2017 року № 49-р
Відділ організаційної роботи та загальних питань
1. Вимоги до виготовлення бланків документів (п.19 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

2. Основні реквізити документів (п. 15 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

3.  Документи, які скріплюються гербовою печаткою (п.73 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

4. Вимоги до оформлення протоколу засідання (п.107-122 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

5. Вимоги до оформлення службового листа (п. 124-126 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

6. Документи, що не підлягають реєстрації службою діловодства (п. 160 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

7. Типові строки виконання документів (п.191 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

8. Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів (п.215, 220, 222 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

9. Визначення поняття «номенклатури справ» ( п.229, 230 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

10. Загальні правила формування справ (п. 240 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).


11.Вимоги до оформлення документів, що виготовляються за допомогою друкувальних засобів (додаток 1 до Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242). 
12. Відмітка про надходження документа (п. 82 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

13. Реєстрація документів (п.161 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

14. Система місцевого самоврядування (ст.5 ЗУ «Про місцеве самоврядування в Україні»).

15. Організація роботи виконавчого комітету міської ради (ст.53 ЗУ «Про місцеве самоврядування в Україні»).

16. Акти органів та посадових осіб місцевого самоврядування (ст.59 ЗУ «Про місцеве самоврядування в Україні»).

17. Забезпечення доступу до інформації (ст.5 ЗУ «Про доступ до публічної інформації»).

18. Визначення поняття «публічна інформація» (ст.1 ЗУ «Про доступ до публічної інформації»).

19. Публічна інформація з обмеженим доступом (ст.6 ЗУ «Про доступ до публічної інформації»).

20. Обов’язки розпорядників інформації (ст. 14 ЗУ «Про доступ до публічної інформації»).

21. Строк розгляду запитів на інформацію (ст. 20 ЗУ «Про доступ до публічної інформації»).

22. Основні завдання служби діловодства (п.6 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

23. Дата документа (п.33 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

24. Реєстраційний індекс документів (п.34 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

25. Гриф затвердження документа (п.39 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).


26.Примірний перелік документів, що затверджуються з проставлянням грифа затвердження (додаток 6 до Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242). 
27. Визначення поняття «резолюція» (п.40 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

28. Відбиток печатки (п.73-75 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

29. Відмітки про наявність додатків (п.47-51 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

30. Експертиза цінності документів (п. 258-261 Типової інструкції з діловодства.., затвердженої постановою КМУ від 30.11.2011 №1242).

Керуючий справами





Б.Бірук
