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НОВОКАХОВСЬКА МІСЬКА РАДА ХЕРСОНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
МІСЬКОГО ГОЛОВИ

14.02.2020          №  60-р
Про внесення змін до Інструкції з діловодства
Відповідно до постанов Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 та від 17 квітня 2019 року № 375, керуючись  статтею 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
1. Внести зміни до Інструкції з діловодства в апараті виконавчого комітету Новокаховської міської ради, затвердженої розпорядженням міського голови          від  01.03.2012 № 80-р, а саме:
1.1. В пунктах 34 (абзаци 2 та 3), 35 (абзаци 3 та 4), 49, 51, 52, 60, 71  слова «ініціали (ініціал імені), прізвище»  замінити словами   «Власне ім`я ПРІЗВИЩЕ».
1.2. В пункті 34 сьомий абзац викласти у наступній редакції:

« У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у давальному відмінку власне ім’я та прізвище, потім поштова адреса, наприклад:

Олександру ІВАНОВУ
вул. Історична, буд. 3, кв. 1, м. Нова Каховка, 74900

У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади, постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не зазначається.

У разі коли документ адресується конкретній особі, у листі нижче атрибута "адресат" може наводитись особисте звертання у кличному відмінку:

Пане (пані) Власне ім'я 
або Пане (пані) Прізвище

або Пане (пані) посада або звання

або Панове

Наприклад:

Пане Олексію; Пані Іваненко; Пані директор; Пане полковнику.
У разі необхідності перед словом "Пане", "Пані" або "Панове" може використовуватися слово "Шановний", "Шановна" або "Шановні" відповідно, наприклад: "Шановна пані Ковальська."».
2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету Акуленка В.С.
Міський голова






  Володимир КОВАЛЕНКО

