PAGE  
2

ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням виконавчого комітету

Лозівської  міської  ради
від 26 липня 2011 р. № 610
ІНСТРУКЦІЯ 
З ДІЛОВОДСТВА У ВИКОНАВЧИХ ОРГАНАХ
ЛОЗІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ЗМІСТ

	Зміст
	2

	1. Загальні положення
	3

	2. Документування управлінської діяльності в міській раді та її виконавчих органах
	4

	3. Приймання, розгляд, реєстрація кореспонденції
	5

	   3.1. Приймання документів 
	5

	   3.2. Попередній розгляд документів
	6

	   3.3. Реєстрація документів
	6

	   3.4. Резолюція керівництва
	7

	   3.5. Кореспонденція народних депутатів України та депутатів рад всіх рівнів
	9

	   3.6. Робота зі зверненнями громадян
	9

	   3.7. Робота з документами, що містять інформацію з обмеженим доступом
	10

	   3.8. Відмітки про проходження та виконання документів 
	11

	4. Складання та оформлення службових документів
	11

	   4.1. Складання документів
	11

	   4.2. Складання та оформлення службових документів
	13

	   4.3. Датування документів
	16

	   4.4. Вимоги до документів, що виготовляються машинописними засобами
	17

	   4.5. Індексація документів
	19

	   4.6. Погодження документів
	20

	   4.7. Засвідчення документів
	22

	   4.8. Адресування документів
	24

	   4.9. Оформлення копій документів
	25

	   4.10. Оформлення додатків до документів
	26

	   4.11. Телеграми та вітальні листівки
	28

	5. Оформлення розпоряджень міського голови, проектів рішень виконавчого комітету та міської ради
	28

	6. Документування засідань і нарад
	30

	7. Відправлення кореспонденції 
	31

	8. Контроль і перевірка виконання документів
	32

	   8.1. Організація і порядок здійснення контролю за виконанням документів покладається на загальний відділ апарату виконкому міської ради.
	32

	   8.2. Механізм контролю
	33

	   8.3.  Строки виконання
	34

	9. Складання номенклатури, формування справ та передача їх до архіву
	34

	   9.1. Складання номенклатури справ
	34

	   9.2. Формування справ
	36

	   9.3. Оперативне зберігання документів
	37

	   9.4. Підготовка справ до зберігання та використання
	37

	10. Виконання друкарських робіт
	39

	11. Розмноження документів
	39

	12. Оформлення документів про відрядження
	40

	13. Виготовлення та використання бланків документів
	40

	14. Організація діловодства у виконавчих органах міської ради
	40

	   14.1. Діловодство у виконавчих органах міської ради ведеться працівниками загального відділу, та працівниками відділів, управлінь, що входять в структуру апарату виконавчого комітету та виконавчих органів міської ради,  які несуть персональну відповідальність за збереження документації
	40

	15. Довідкова робота
	41

	16. Автоматизація діловодних процесів
	41


1. Загальні положення.
1.1. Інструкція з діловодства в Лозівській міській раді та її виконавчих органах, крім самостійних структурних підрозділів (далі  - Інструкція), встановлює загальні  правила  документування управлінської  діяльності  і регламентує порядок  роботи  з  документами  в структурних підрозділах міської ради від  моменту  їх  створення або надходження до відправлення або передачі    в  архів.
1.2. Викладені в Інструкції правила і  рекомендації щодо  порядку здійснення діловодних процесів в установі розроблені відповідно до положень  Конституції та  законів України, що встановлюють порядок організації та діяльності міської ради з урахуванням вимог нормативно-правових актів  Верховної Ради України, Президента  України, Кабінету  Міністрів України, а також відповідно до   державних   стандартів   на   організаційно-розпорядчу документацію, до Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою КМУ від 17 жовтня 1997 року № 1153, зі змінами та доповненнями (далі – Примірна Інструкція).
1.3. Положення та вимоги  Інструкції   поширюються   на   всю    службову документацію у виконавчих органах  Лозівської міської ради,  що містить відкриту інформацію,  в  тому  числі на ту, яку створюють за допомогою персональних комп'ютерів (ПК).  Комп'ютерні (автоматизовані) технології обробки документної   інформації  повинні  відповідати  вимогам  державних стандартів, Примірної інструкції та  цієї Інструкції.

Діловодство в постійних комісіях Лозівської міської ради   здійснюється відповідно до вимог цієї Інструкції та Положень про постійні комісії міської ради. 
Порядок ведення діловодства, що містить інформацію з обмеженим доступом та діловодства за зверненнями громадян визначається спеціальними нормативно – правовими актами.
1.4. Відповідальність за організацію діловодства в міській раді та її виконавчих органах  несе міський голова.  

Ведення діловодства відповідно до вимог державних стандартів, Примірної інструкції та цієї  інструкції  покладається на  загальний  відділ апарату виконавчого комітету та відділ по забезпеченню діяльності ради.
1.5. Загальне керівництво, організацію діловодства у виконавчому комітеті  та структурних підрозділах міської ради  здійснюють міський голова, заступники голови відповідно до розподілу обов’язків,  керуючий справами, керівники структурних підрозділів, які зобов’язані:
· здійснювати контроль за дотриманням строків, установлених для виконання законодавчих актів, доручень Президента України, Прем’єр – міністра України;

· вживати необхідних заходів до скорочення службового листування;

· не допускати вимагання від підвідомчих організацій різних відомостей, звітів, зведень та інших, не передбачених нормативно – правовими актами, документів, якщо це не викликано необхідністю;

· забезпечувати регулярну перевірку стану діловодства у виконавчих органах міської ради та організаціях і  установах, що належать до їх сфери управління.
· сприяти раціоналізації та автоматизації діловодних процесів;

· забезпечувати організацію навчання з підвищення кваліфікації працівників діловодної служби;

· здійснювати контроль за обов’язковим додержанням вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами на організаційно – розпорядчу документацію та цією Інструкцією.
1.6. Відповідальність за строки, згідно з відміткою, зробленою загальним відділом, якість виконання документа несе керівник структурного  підрозділу.
1.7. У разі звільнення працівника, а також у разі його відпустки, відрядження чи тривалої відсутності з інших причин усі службові документи, за вказівкою керівника структурного підрозділу, передаються особі, що його заміщає. 
1.8. Лозівська міська рада та її виконавчі органи ведуть діловодство, документацію та листування державною мовою.

2. Документування управлінської діяльності в міській раді 
та її виконавчих органах 
2.1. Документування   управлінської   діяльності   полягає  у фіксації за встановленими правилами  на  паперових  або  електронних носіях управлінських дій, тобто у створенні документів.

Підставою для створення документів є необхідність засвідчення наявності та змісту  управлінських  дій,  передачі, зберігання  і  використання  інформації  протягом певного часу або постійно.

У Лозівській міській раді та її виконавчих органах визначається конкретний перелік документів, передбачений номенклатурою справ та необхідний і достатній для документування їх діяльності.
2.2. Управлінська  діяльність  у виконавчих органах міської ради  здійснюється   шляхом прийняття нормативно-правових актів, розпорядчих документів, рішень ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, документів рекомендаційного характеру.
Згідно з чинним законодавством, положенням про відділи, служби та інші виконавчі органи ради їх керівники в межах своїх повноважень можуть видавати: 

· міський голова                                                       - розпорядження  

· керівники юридичних самостійних 

     відділів, управлінь та інших               
     структурних підрозділів міської ради,

     які мають статус юридичної особи

           - накази
У міській  раді та її виконавчих органах з метою здійснення управлінських функцій створюються такі основні документи: рішення виконавчого комітету та міської ради, розпорядження, доручення міського голови,  положення, статути, інструкції, протоколи, акти, доповідні та службові записки, довідки, службові листи, плани, звіти, заходи, повідомлення, запрошення, зведення та ін. 
2.3. Підставами для прийняття розпорядчих документів у діяльності виконавчих органів міської ради є:

· Конституція  і закони України;
· постанови Верховної Ради України;
· акти Президента України;
· постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України;
· розпорядження  і доручення голови обласної державної адміністрації;
· рішення обласної ради;
· провадження виконавчої і розпорядчої діяльності з метою виконання органами виконавчої влади покладених на них завдань і функцій; 
· потреба у правовому регулюванні діяльності.
2.4. Розпорядчі документи, що надходять до управлінь, відділів, служб виконавчого комітету та міської ради, від органів вищого рівня,  та рішення колегіальних органів доводяться до підвідомчих організацій шляхом:
· видачі самостійних розпорядчих документів (розпоряджень, рішень, вказівок), у яких, крім конкретних наказів, подається зміст документа  органу вищого рівня стосовно до завдань виконавчих органів;
· видачі інформаційного листа, якщо розпорядчий документ органу вищого рівня не потребує конкретизації завдань;
· надсилання ксерокопій документів разом із супровідним листом.  
2.5 . Документи, що видаються на підставі розпорядчих документів органів вищого рівня, повинні мати посилання на них із зазначенням найменування цих документів, дат, номерів і заголовків.
2.6. Міська рада та її виконавчий комітет при здійсненні  оперативних  зв’язків з установами, організаціями, окремими громадянами може надсилати листи. Листи, як правило, складають у випадку, коли  неможливо або важко здійснити бездокументний обмін інформацією, дати усі роз’яснення, вказівки (особисті або у телефонному режимі), провести інструктування тощо.
2.7. Якщо службовий документ потребує негайного виконання, передача тексту документа може здійснюватися у  телефонному режимі, телефаксом  або електронною поштою.
2.8.  Хід обговорення питань і рішень, що приймаються на засіданнях постійних комісій, засіданнях виконавчого комітету, сесіях міської ради, фіксується в протоколах. Протоколи оформляються на підставі записів, зроблених у ході засідань.

Складання протоколу засідань всіх видів, протоколів інших заходів, доручень покладається на відділи, що готували і забезпечували їх проведення згідно з розподілом обов’язків.
3. Приймання, розгляд, реєстрація кореспонденції.
3.1. Приймання документів 
3.1.1.  Усі документи, що надходять до міської ради та виконавчих органів, у тому числі створені за допомогою ПК, приймаються централізовано загальним відділом. 
3.1.2.  У загальному відділі  розкриваються всі конверти, за винятком тих, що мають напис „Особисто”.
Листи (пакети) з позначками „Особисто”, „Конфіденційно”, адресовані керівництву виконавчих органів Лозівської міської ради, а також працівникам виконавчого апарату, передаються адресатам або уповноваженим ними особам нерозкритими. У разі, якщо листи відносяться до категорії „звернення громадян”, вони передаються у сектор по роботі зі зверненнями громадян для реєстрації і подальшого розгляду. 
 У разі пошкодження конверта робиться відмітка  в  поштовому реєстрі.
Конверти зберігаються і додаються до документів у тих випадках, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа або коли  в конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам на конверті.

Конверти додають до документів, пов’язаних з розглядом судових та справ, позовних заяв, апеляційних та касаційних скарг, листів, заяв і звернень громадян.
3.1.3. Документи, оформлені неналежним чином (незасвідчені, непідписані, з незавізованими додатками тощо), помилково вкладені, а також надіслані не за адресою, не реєструють і повертають відправникові або пересилають адресатові.

3.1.4.  У разі надходження документів від органів вищого рівня в  неробочий час, вони приймаються відповідальним черговим працівником установи, про що робиться запис у книзі реєстрації  і передаються в перший робочий день до загального відділу (додаток 1).
3.1.5. Телефонограми, що надійшли по телефону приймальної міського голови, записуються та реєструються секретарем міського голови у книзі реєстрації телефонограм і негайно передаються на резолюцію міському голові (заступникам міського голови).

3.2. Попередній розгляд документів

3.2.1. Усі документи, що надійшли до виконавчих органів міської ради, підлягають обов’язковому попередньому розгляду.

Попередній розгляд документів здійснюється начальником загального відділу.
3.2.2.  Метою попереднього розгляду документів є розподілення їх на ті, що потребують обов’язкового розгляду керівництвом виконавчих органів міської ради або виконавцями відповідно до функціональних обов’язків, визначення необхідності реєстрації документів, а також встановлення термінів виконання документів (контрольна дата виконання).
3.2.3.  Попередній розгляд документів повинен здійснюватися в день одержання або в перший робочий день у разі надходження їх у неробочий час. Доручення органів вищого рівня, телеграми, телефонограми розглядаються негайно.
3.2.4. Під час попереднього розгляду документів слід керуватися Конституцією України, Законом України „Про місцеве самоврядування в Україні”, «Про доступ до публічної інформації», регламентами виконавчого комітету та міської ради,  положенням про установу та її структурні підрозділи, посадовими інструкціями та номенклатурою справ.
3.2.5. Усі надіслані  органами вищого рівня документи, а також службове листування, адресоване міському голові, після реєстрації негайно передаються йому для  ознайомлення, а в разі відпустки, відрядження чи тривалої відсутності з інших причин – першому заступнику міського голови.

Решта службової кореспонденції направляється заступникам голови у відповідності з розподілом обов’язків.

  3.3. Реєстрація документів

3.3.1. Реєстрація документа – це фіксування факту створення або надходження документа шляхом проставлення на ньому умовного позначення – реєстраційного індексу з подальшим записом у реєстраційних журналах необхідних відомостей про документ.
Реєстрація документів здійснюється з метою забезпечення їх обліку, контролю за виконанням і оперативним використанням наявної в документах інформації.
3.3.2.   Реєстрація документів повинна здійснюватися централізовано. 
3.3.3    Реєстрації підлягають вхідні, вихідні та внутрішні документи виконавчих органів ради, що потребують обліку, виконання і використання з довідковою метою (розпорядчі, планові, звітні, обліково-статистичні, бухгалтерські, фінансові тощо), за винятком документів оперативного характеру, які містять тимчасову інформацію.

Реєстрації підлягають як традиційні машинописні (рукописні) документи, так і створені за допомогою ПК.

Не підлягають реєстрації документи службового діловодства виконавчих органів ради, визначені в додатку 2.
3.3.4. Документи повинні мати встановлені реквізити оформлення:

· найменування або бланк із зазначенням назви установи чи організації;

· посаду особи, яка надіслала документ;

· номер і дату документа;

· адресу;

· підпис або відбиток печатки, що його замінює.

Працювати з незареєстрованими документами забороняється

3.3.5. Основним принципом реєстрації документів є одноразовість. Кожний документ реєструється в даній установі лише один раз: вхідні – у день надходження або не пізніше наступного дня, якщо документ надійшов у неробочий час, створювані – у день підписання або затвердження . У разі передачі зареєстрованого документа з одного структурного підрозділу в інший він повторно не реєструється, тобто нові номери надісланим документам не присвоюються. 
3.3.6. Документи реєструються в межах груп залежно від  назви виду,  автора  і  змісту. Наприклад, окремо реєструються розпорядження і доручення голови  обласної державної   адміністрації та його заступників, розпорядження міського голови з основної діяльності,  адміністративно-господарських питань, кадрові, про відрядження працівників,  бухгалтерські документи, акти ревізій фінансово – господарської діяльності, вхідна і вихідна кореспонденція від фізичних і юридичних осіб, заявки на матеріально – технічне постачання тощо.

Реєстрація пропозицій, заяв, скарг громадян здійснюється окремо від службової   кореспонденції. 
3.3.7. Під час реєстрації документу присвоюється умовне позначення – реєстраційний індекс, який складається з порядкового номера в межах групи документів, що реєструються, і доповнюється індексами за номенклатурою справ та питаннями діяльності. 
3.3.8.  Додатки до документів окремо не реєструються.
  У випадку, коли додаток може бути використаний як самостійний документ,     реєстраційний номер основного документа дублюється і на додатку. 
3.3.9.  Реєстрація вхідних і вихідних документів здійснюється в журналах  (додатки 2а, 3), якщо інша форма не передбачена.
3.3.10. Електронні повідомлення, що надійшли на електронну адресу міського голови, реєструються в окремому журналі (додаток 2б).
3.4. Резолюція керівництва. 
3.4.1. Резолюція – це напис на документі, зроблений  міським головою або його заступниками (керівником установи), що містить вказівки стосовно виконання документа.
3.4.2. Резолюція може проставлятися безпосередньо на документі, нижче реквізиту „Адресат”, паралельно до основного тексту. Якщо місця для резолюції не достатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у верхній частині лицьової сторони першого аркуша документа, але не на полі документа, призначеному для підшивки.

Написання резолюції також допускається і на окремих аркушах або спеціальних бланках у разі, коли документ підлягає поверненню або деталізується порядок виконання документа та уточнюються виконавці.
3.4.3. Резолюція складається з таких  обов’язкових елементів: 
· прізвище конкретного виконавця (виконавців); 
· зміст доручення;
· особистий підпис міського голови або заступників;
· дата. 
3.4.4. Якщо  в резолюції зазначено кілька виконавців, головним виконавцем є особа, зазначена у дорученні першою, якщо в документі не обумовлено інше; їй надсилають оригінал, а іншим – копії документа або направляється електронною поштою. Зняття копій документа здійснюється в машбюро з дозволу начальника загального відділу.

Виконання резолюції здійснюється виконавцями, починаючи з останнього. Перша особа узагальнює пропозиції всіх та готує документ для закриття.

Для виконання доручення головному виконавцю надається право скликати інших виконавців і координувати їх роботу, він складає план про виконання доручення з урахуванням пропозицій усіх виконавців. 
3.4.5.  Після повернення документів від міського  голови (заступників голови) загальний відділ переносить резолюції до журналів і того  ж дня передає документи  виконавцям.
3.4.6. Передавати документи після розгляду керівництвом міської ради безпосередньо виконавцям, обминаючи загальний відділ, категорично забороняється.
3.4.7. На документі інформаційного характеру (з позначкою „Для ознайомлення”) підписуються, із зазначенням прізвищ осіб, які з ним ознайомилися, а у відповідному реєстрі на одержання такого документа – особа, що його одержала, з обов’язковим зазначенням дати.
3.4.8. Як правило, на документі повинно бути не більше однієї резолюції. Наступні резолюції можливі тоді, коли є необхідність деталізувати порядок виконання документа.

Не допускається накладення резолюції на незареєстрований документ.   
3.4.9. Робота над документом завершується після вирішення визначених у ньому завдань або передачі його для розгляду в іншу установу чи організацію, або, якщо потрібно, після одержання відповіді загальний відділ приймає виконаний документ до справи з відміткою про виконання на лицьовому боці документа з підписом виконавця, зазначенням посади і дати.
3.4.10.Питання про завершення роботи з документом вирішує особа, яка першою давала доручення щодо його виконання  або за дорученням міського голови уповноважені ним особи (спеціалісти загального відділу).
3.4.11. Службові документи разом з усіма матеріалами, що їх стосуються, залишають у загальному відділі згідно з номенклатурою справ, а інформаційні документи – у справах підрозділу, до якого вони надіслані.

3.5. Кореспонденція народних депутатів України та  депутатів рад всіх рівнів.  

3.5.1. Кореспонденція, що надійшла від народних депутатів України та депутатів рад всіх рівнів, приймається і реєструється працівниками загального відділу в журналі вхідної кореспонденції.   Робота з нею ведеться згідно з чинним законодавством.
3.5.2. Депутатський запит може бути внесений депутатом або групою депутатів попередньо чи на пленарному засіданні у письмовій формі. У разі прийняття радою відповідного рішення, депутатський запит передається у відділ  забезпечення діяльності ради і разом з рішенням міської ради щодо підтримки запиту передається виконавцю у встановленому законодавством порядку.
3.5.3.   Рада та її виконавчі органи забезпечують виконання запитів депутатів, схвалених радою, інформують депутатів про реалізацію пропозицій і зауважень, внесених ними на сесіях ради.
3.5.4. Про результати розгляду  депутатської  кореспонденції або направлення її для вирішення питань до інших установ повідомляють депутата через відділ по забезпеченню діяльності ради. 
3.5.5. Міська рада та її виконавчі органи, яким адресовано депутатське звернення, зобов’язані протягом 10 днів з моменту його одержання розглянути і дати письмову відповідь. У разі неможливості розгляду звернення народного депутата у зазначений строк його повідомляють про це офіційним листом з викладенням причин продовження строку  розгляду. Строк розгляду депутатського звернення, з урахуванням продовження, не може перевищувати 30 днів з моменту його одержання.
3.5.6.  Депутати міської ради особисту кореспонденцію відправляють самостійно. 

3.6. Робота зі зверненнями громадян
3.6.1. Діловодство з питань звернень громадян здійснюється окремо від службової кореспонденції спеціалістами по роботі зі зверненнями громадян відповідно до Закону України „Про звернення громадян”, „Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації”, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 із змінами і доповненнями, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 17 жовтня 1997 року № 1153.
3.6.2. Звернення, в яких не вказано прізвище, ім’я, по батькові заявника, його підпису, адреса проживання, визнаються як „анонімні” і не розглядаються.
3.6.3.  Звернення громадян, які надійшли безпосередньо на адресу постійних комісій міської ради, реєструються і розглядаються у відповідних комісіях.
3.6.4. Реєстрація звернень громадян  та контроль за їх виконанням  здійснюється спеціалістом відділу на реєстраційно –  контрольних картках  (РКК), якщо інше не передбачено інструкцією. При заповненні РКК необхідно коротко і чітко сформулювати зміст документа, вказати доручення, визначити виконавців і конкретні строки виконання  (додаток 4), якщо інше не передбачено законодавчими актами.
3.6.5. Звернення громадян розглядаються, як правило, в термін до одного місяця. У випадках, коли їх розгляд потребує більше часу, цей термін може бути подовжено керівником, який першим дав доручення, або його заступником. Загальний термін вирішення питань, порушених у зверненнях, не повинен перевищувати 45 днів.
3.6.6. Ознайомлення зі змістом звернень громадян особам, які безпосередньо не залучені до їх розгляду, не дозволяється.       

3.6.7. Про звернення, в яких порушуються питання, що стосуються депутатів міської ради, зокрема їх повноважень, норм поведінки та діяльності депутатів, пов’язаної з виконанням депутатських обов’язків, інформується керівництво міської ради, а щодо працівників апарату – керуючий справами.
3.6.8. РКК документів, що перебувають на контролі, групуються за термінами виконання документів.
3.6.9.
 Дані про хід виконання документа, одержані шляхом телефонного запиту, вносяться до реєстраційно – контрольної картки у графу „Контрольні відмітки”. При цьому попередні записи не знищуються.
3.6.10.Контроль за дотриманням строків розгляду звернень громадян та за результатами розгляду поставлених у них питань здійснюють спеціалісти по роботі зі зверненнями громадян.

3.7. Робота з документами, що містять інформацію з обмеженим доступом.

 3.7.1.
 До документів, що містять інформацію з обмеженим доступом (далі – документи обмеженого поширення), належать документи та видання з позначками „Для службового користування” (ДСК) і „Не для друку” (НДД), що не містять таємних відомостей.

Зазначені позначки та номери примірника проставляють у правому верхньому куті першої сторінки документа, на обкладинці і титульному аркуші видання, а також на першій сторінці супровідного листа до таких документів і видань. Необхідність їх нанесення визначають особи, які готують і підписують документи.
3.7.2.  Документи та видання обмеженого поширення обліковують у відділі  з питань кадрової, режимно-секретної, оборонної та мобілізаційної роботи, крім відділу ведення Державного реєстру виборців, в такому ж порядку, як і інші документи, з доповненням реєстраційного номера позначкою „ДСК”.
3.7.3.  Відповідальність за додержання вимог щодо забезпечення обліку, використання, зберігання і розмноження документів та видань обмеженого поширення покладається на працівників апарату, яким вони надіслані.
3.7.4. Працівників, яким доручають роботу з документами та виданнями обмеженого поширення, визначає керівництво міської ради.

Представників інших установ і організацій допускають до ознайомлення і роботи з документами та виданнями обмеженого  поширення лише з дозволу керівництва міської ради при наявності письмового звернення відповідних установ і організацій, у яких вони працюють, із зазначенням характеру завдання (теми), що вони повинні виконувати.
3.7.5. Зняття копій, а також оформлення витягів з документів та видань обмеженого поширення для працівників підрозділів апарату можливе тільки з дозволу керівництва міської ради; для працівників інших установ і організацій – на підставі їх письмових звернень – з дозволу керівництва міської ради. 

Копіювання документів та видань обмеженого  поширення, одержаних від інших установ і організацій, здійснюють за їх згодою. Нумерацію додатково виготовлених копій продовжують від останнього номера.   
3.7.6. Документи та видання обмеженого поширення необхідно зберігати в службових приміщеннях у замкнутих і опечатаних шафах або сейфах. Виносити зазначені документи та видання за межі службових приміщень міської ради забороняється.
Особам, що відбувають у відрядження за межі міста, забороняється мати при собі документи та видання обмеженого поширення. Ці документи, за попередньою домовленістю, потрібно заздалегідь надсилати на адресу відповідних установ і організацій за місцем відрядження. 
3.7.7. Документи та видання обмеженого поширення після їх виконання групують у справи разом з іншими документами з того ж питання. В цьому випадку на справах ставлять відповідні позначки і вносять необхідні уточнення в номенклатуру та описи справ.
3.7.8. Працівникам апарату, яким доручають роботу з документами та виданнями обмеженого поширення, забороняється розголошувати їх зміст без погодження з відповідними керівниками підрозділів апарату.
3.7.9. За втрату або незаконне знищення документів та видань обмеженого поширення, за розголошення відомостей, що містяться в них, винних осіб притягають до відповідальності у встановленому порядку.   
3.8. Відмітки про проходження та виконання документів.
3.8.1. Під час проходження документа в установі обов’язково на ньому робляться такі помітки:

· про надходження  (реєстрацію) документа – на нижньому правому полі першого аркуша документа на штампі, де зазначено скорочене найменування установи, дата надходження й індекс документа;
· про взяття документа на контроль – на лівому полі першого аркуша документа (на рівні заголовка до тексту або у верхній частині аркуша) пишеться слово „Контроль”, або літера „К”;

· про виконання документа і направлення його до справи – на нижньому лівому полі першого аркуша документа (коротка довідка про виконання, якщо немає документа про виконання, слова „До справи” і номер справи, в якій документ буде зберігатися, дата направлення документа до справи, найменування посади і підпис виконавця), наприклад:
До справи № 01 - 13
Надіслано відповідь 24.09.06 
№ 01 – 13/ 1520

 (посада ініціали прізвище, дата)

Відмітка „До справи” свідчить про те, що робота над документом закінчена

· Про перенесення даних на машинний носій – на нижньому правому полі першого аркуша документа слова („Перенесено на машинний носій”, дата перенесення, номер масиву, підпис особи, відповідальної за перенесення даних).
4. Складання та оформлення службових документів.
4.1.  Складання документів

4.1.1. Службові документи, які складають у виконавчих органах міської ради, повинні мати  такі обов'язкові реквізити  і  постійний  порядок  їх  розміщення: 

· Державний герб України;

· найменування установи - автора документа;  

· код установи;  

· код  форми  документа,   назва   виду   документа   (не зазначається на       листах); 

· дата; 

· індекс;

· заголовок до тексту;

· текст;

· підпис;

· візи;

· прізвище виконавця та номер його телефону;

· позначка про виконання документа і направлення його до справи.

Найменування установи повинно відповідати найменуванню, зазначеному у її положенні (статуті). Скорочене найменування може бути використане у тому випадку, коли воно офіційно зафіксовано у положенні чи статуті установи. При цьому на бланку скорочене найменування розташовується після повного.
Назва виду документа (наказ, розпорядження, рішення тощо) записується на бланку друкарським або машинописним способом; назва повинна відповідати компетенції установи й  змісту управлінської діяльності.

4.1.2. При складанні документів  у виконавчих органах міської ради необхідно дотримуватися таких вимог:

· на документі зазначають посаду, прізвище та ініціали особи, яка його склала, підписала чи затвердила, дату його складання, підписання або затвердження;

· у разі подання документа кількома посадовими особами, їх підписи розташовують один під одним у послідовності, що відповідає посаді;

· якщо документ підписує кілька осіб рівнозначних посад, їх підписи розташовують на одному рівні;

· підписання документа, на якому зазначені посада і прізвище конкретної посадової особи, іншою посадовою особою (шляхом використання прийменника „за” або косої риски перед найменуванням посади) не дозволяється.   Якщо посадова особа, підпис якої зазначений на проекті документа, відсутня, то документ підписує особа, яка виконує її обов’язки, або її заступник. При цьому обов’язково зазначається посада особи, яка підписала документ і її прізвище.
4.1.3. З метою прискорення виконання документів та правильного формування справ у діловодстві кожний документ повинен містити одне питання. Винятком є складання протоколів, наказів, планів, звітів та узагальнюючих документів. 
4.1.4. Текст   документа   повинен   містити певну аргументовану інформацію, викладену стисло, грамотно, зрозуміло та об’єктивно, без повторень та вживання слів і зворотів, які не несуть змістовного навантаження.
 Документ оформляється у вигляді суцільного складного тексту, анкети, таблиці або поєднання цих форм, його зміст має бути пов’язаний зі змістом раніше виданих з даного питання документів.

Суцільний складний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії та використовується під час складання положень, листів, розпорядчих документів.

4.1.5. Тексти розпорядчих документів і листів складаються з двох частин: констатуючої і резолютивної.

      У першій частині зазначається підстава або обґрунтування для складання документа, у другій – висновки, пропозиції, рішення, розпорядження, доручення, прохання або клопотання.
В окремих випадках текст документа може містити лише одну резолютивну частину, наприклад: розпорядження – розпорядчу частину без констатуючої, лист-прохання – без пояснення.

Форма таблиці використовується у разі викладання цифрової або мовної інформації про декілька об’єктів за рядом ознак. Табличні тексти використовуються в планових, фінансових, бухгалтерських, організаційно – розпорядчих та інших документах.

 У листах зміст викладають від третьої особи.

          Наприклад: „Комісія вважає ...”, „Міська рада розглянула ...”.

Якщо керівник, підписуючи текст, висловлює думку органу, підрозділу, можливе вживання у листах слів на зразок „пропонуємо”, „просимо”  тощо.

Якщо лист оформляють на бланку установи, то його зміст викладають від першої особи.

           Наприклад: „Прошу...”, „Надсилаю...”.

Текст відділяється від заголовка трьома - чотирма міжрядковими інтервалами.

4.1.6. У відповіді на запит або документ необхідно посилатися на його вихідний номер і дату.

4.1.7.  Усі документи, які створюються  в апараті виконавчого комітету та структурних підрозділах  міської ради, обов’язково візуються керуючим справами виконавчого комітету.
4.1.8. На вихідних документах (листах, довідках, висновках), які готуються за підписом міського голови, в нижньому лівому кутку лицьового боку останньої сторінки документа ставлять прізвище виконавця та номер його телефону.

4.1.9. Відповідальність за зміст, правильну підготовку та належне  оформлення службових документів покладається на керівників структурних підрозділів виконавчих органів ради.

Відповідальність за зміст документів, які візуються кількома особами, несуть однаковою мірою всі ці посадові особи, в межах посадових обов’язків.

4.2. Складання та оформлення службових документів.

4.2.1. При оформленні документів у виконавчих органах міської ради необхідно дотримуватися таких вимог: 
· документи складають на лицьовому боці бланка встановленого зразка або на чистих аркушах паперу стандартних форматів А4(210х297мм), А5(148х210) та А3 (297х420) – для додатків;
· організаційно-розпорядчі документи оформляють тільки на форматах 
А4, А5. Для системи організаційно розпорядчих документів формату А4 встановлено такі розміри полів: верхнє, нижнє – 20 мм, праве – 15 мм, ліве – 30 мм (для рішень і розпоряджень – 35 мм); 

· бланки інших документів (листи, протоколи, довідки) повинні мати такі поля: ліве-20 мм,  верхнє - не менш як 10 мм,  праве і нижнє - не менш як 8мм.

Двосторонні документи друкують із дзеркальними полями;

· складання документів на папері довільного формату не дозволяється;

· документи друкують шрифтом Arial або Times New Roman 14 або 12 кеглем;
·  якщо документ містить дві сторінки  та більше, другу і наступні сторінки нумерують. Номери сторінок проставляють арабськими цифрами без слова „сторінка” або „стор.” та розділових знаків від центру відносно лівого і правого полів друку. Перша сторінка, як правило, не нумерується. Нумерацію сторінок у буклетах та інших документах, які мають обкладинки, починають з першої сторінки з числом 3.
4.2.2. Як правило, службові документи оформлюються на бланках виконавчих органів міської ради, розроблених відповідно до вимог державних стандартів, Примірної інструкції та цієї Інструкції. Бланки містять зображення Державного Герба України. Вони виготовляються на папері білого кольору, у виняткових випадках – на папері світлих тонів.
Використовується два види бланків документів: бланк листа та бланк інших видів організаційно-розпорядчих документів.

Бланки листів, які підписує міський голова, виготовляються кольоровими чорнилами на папері вищої якості (додаток 5а, 5б). Бланки листів, які підписують перший заступник, заступники голови, секретар ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради виготовляються чорними чорнилами (додаток 5в, 5г).
Бланки організаційно-розпорядчих документів виготовляються відповідно до діючих державних стандартів, якщо їх кількість на рік перевищує 20 одиниць 
(додатки 6, 6а, 6б).
Відповідальність за копіювання бланків покладається на загальний відділ.

Бланки листів підлягають обов’язковому обліку шляхом поставлення нумератором порядкових номерів на лівому березі.

Друкувати листи на бланках можуть інші працівники виконавчих органів після отримання пронумерованих бланків у загальному відділі апарату виконавчого комітету міської ради.
Відповідальність за зберігання та облік бланків листів покладається на начальника загального відділу апарату виконавчого комітету міської ради,який щомісяця здійснює перевірку стану зберігання та обліку бланків, готує акти на їх списання та інформує керуючого справами виконавчого комітету міської ради із зазначеного питання.
Відповідальність за обіг виданих бланків покладається на одержувачів, які зобов’язані своєчасно повертати до загального відділу апарату виконкому міської ради  бланки листів, непридатні для використання.

Під час підготовки документа за допомогою комп’ютера не рекомендується фіксувати текст чи іншу інформацію реквізитів безпосередньо в електронному шаблоні бланка, оскільки це може призвести до зміщення зон розташованості реквізитів.

Окремі внутрішні документи (заяви працівників, службові довідки тощо) і документи, підготовлені кількома організаціями (спільні розпорядження, накази, листи тощо), оформляються без використання бланків.

4.2.3. Заголовок до тексту документа повинен містити короткий виклад змісту документа,  бути максимально коротким і ємним, точно передавати зміст тексту.
Заголовок повинен граматично узгоджуватися з назвою документа, формулюватися за допомогою від дієслівного іменника і відповідати на питання „про що?”, „чого?”.

Наприклад: розпорядження „Про порядок...”, „Про введення...”, протокол (чого?)  засідання експертної комісії  тощо.

Якщо в документі йдеться про кілька питань, заголовок може бути узагальненим.

Заголовок відділяється від попереднього реквізиту трьома міжрядковими інтервалами і друкується від лівої границі текстового поля з великої літери. Кількість знаків в одному рядку заголовка має бути не більше 
28 – 32.

Текст документа, надрукований на форматі А5, а також  внутрішні документи (службові та доповідні записки тощо) дозволяється подавати без заголовка.
Крапка в кінці заголовка не ставиться. Заголовки не потрібні у текстах телефонограм, телеграм та повідомлень.

4.2.4. Преамбула рішень виконавчого комітету та міської ради обов’язково містить слова „виконавчий комітет вирішив”, „міська рада вирішила”, при цьому слово „ВИРІШИВ” /”ВИРІШИЛА”/ друкують з нового рядка, вирівнюють по центру відносно основного тексту, виділяють жирно та пишуть великими літерами.

4.2.5. У документах, які мають додатки, найменування останніх зазначають в супровідному листі із зазначенням кількості аркушів у кожному з них.

4.2.6.   Підпис відділяється від тексту трьома міжрядковими інтервалами, друкується від лівої границі текстового поля із зазначенням посади особи, яка підписує документ, з великої літери. Розшифровку підпису в реквізиті „Підпис” друкують на рівні останнього рядка найменування посади таким чином – після ініціалів проставляються крапки потім пробіл, далі прізвище з великої літери.
Наприклад:  

Головний редактор газети               (підпис)                             С.І. Гордієнко
4.2.7   Інші вимоги до документів, що виготовляються машинописними засобами:

На рукописі виконавець зазначає, скільки примірників необхідно друкувати, на якому форматі, дату здачі матеріалів до машинописного бюро.

· Текст документів, надрукованих на папері форматом А4, А5 друкують через один міжрядковий інтервал.

Тексти документів, що готуються до видання, друкуються через два міжрядкових інтервали.

· Реквізити (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкуються через один міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів „Адресат”, „Гриф затвердження”, „Відмітка про наявність додатка”, „Гриф погодження” відокремлюються один від одного 1,5 – 2 міжрядковими інтервалами, наприклад:
ПОГОДЖЕНО 

1,5

Заступник Міністра

1

юстиції України

2

(Підпис) (Ініціали, прізвище)

1,5

дата

· Реквізити документа відокремлюються один від одного 2 – 3 міжрядковими інтервалами.

· Назву виду документа друкують великими літерами.

· Розшифровку підпису в реквізиті „Підпис” друкують на рівні останнього рядка найменування посади без пропуску між ініціалами і прізвищем.
· Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів – 28 знаків. Якщо заголовок тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться. 
· Під час друкування документа використовують вісім стандартних положень табулятора:

0 від межі лівого поля – для реквізитів „Заголовок тексту”, „Текст” (без абзаців), „Відмітка про наявність додатка”, „Прізвище виконавця і номер його телефону”, „Відмітка про виконання документа і направлення його до справи”, найменування посади у реквізитах „Підпис” та „Гриф погодження”, засвідчувального напису „Згідно”, а також слів „СЛУХАЛИ”, „ВИСТУПИЛИ”, „ВИРІШИЛИ”, „ПОСТАНОВИЛИ”, „НАКАЗУЮ”, „ПРОПОНУЮ”;

1 після 5 друкарських знаків – для початку абзаців у тексті;

2 після 16 друкарських знаків – для складання таблиць і трафаретних текстів;

3 після 24 друкарських знаків – для складання таблиць і трафаретних текстів;

4 після 32 друкарських знаків – для реквізиту „Адресат”; 
5 після 40 друкарських знаків – для реквізитів „Гриф затвердження” та „Гриф обмеження доступу до документа”;

6 після 48 друкарських знаків – для розшифровки підпису в реквізиті „Підпис”;
7 після 56 друкарських знаків – для складання таблиць і трафаретних текстів, а також для кодів за Українським класифікатором підприємств і організацій (УКПО) і Українським класифікатором управлінської документації (УКУД).

· У разі наявності кількох грифів затвердження і погодження їх розміщують на одному рівні вертикальними рядками, починаючи від положень табулятора 0 і 5.
· Якщо в тексті документа ідеться про додатки або виділене в самостійний абзац  посилання на документ, що став підставою для його видання, слова „Додаток” і „Підстава” друкуються від положення табулятора 0, а текст до них – через один міжрядковий інтервал.

4.3.    Датування документів
4.3.1.  Усі службові документи підлягають датуванню. 
   Датою документа вважається:
· день підписання та реєстрації листа або наказу;

· день затвердження плану, звіту, інструкції;

· день фіксації вчинків у протоколах, актах;

· день набрання чинності розпорядчого документа після одержання   адресатом.

4.3.2.   Дати підписання і затвердження документа, а також ті, що є в тексті, оформляються цифровим способом. Дата документа проставляється арабськими цифрами у послідовності: день місяця, місяць, рік. День місяця і місяць проставляють двома парами арабських цифр, рік – чотирма арабськими цифрами. Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею проставляється 0. 

Наприклад, дату 5 липня 2011 року треба оформлювати 05.07.2011 або 05.07.2011 року.
Фіксування часу

Наприклад, 10 год. 15 хв. Або у цифровому вигляді: 1045
У текстах нормативно-правових актів і документів, що містять відомості фінансового характеру, як правило, застосовується словесно-цифровий спосіб датування.

Наприклад, 5 липня 2011 року (після значення року слово «року» пишеться без скорочення).
4.3.3. Дату на документі проставляє особа, яка його підписує або затверджує в момент підписання або затвердження.
4.3.4. Обов’язковим є датування і підписання на документах всіх службових відміток, пов’язаних із їх проходженням та виконанням (резолюції, погодження, візи, відмітки про виконання документа та направлення його до справи).

4.3.5.  Дату підписання проставляють  у лівій верхній частині документа разом з індексом на спеціально відведеному для цього місці на бланку. Якщо документ складено не на бланку, його дату проставляють нижче підпису ліворуч. Дату затвердження документа зазначають у відповідній графі.

4.4. Вимоги до документів, що виготовляються машинописними засобами
4.4.1. У машинописному бюро і структурних підрозділах друкуються тільки службові документи. Рукописи, що здаються до машинописного бюро, повинні бути розбірливо написані чорнилом або пастою темного кольору,ретельно вивірені та завізовані виконавцем і керівником структурного підрозділу.
Рукописи написані нечітко, кольоровим чорнилом, пастою або олівцем, до друку не приймаються.

На рукописі виконавець зазначає, скільки примірників необхідно друкувати,на якому форматі, дату здачі матеріалів до машинописного бюро.

4.4.2. Текст документів, надрукованих на папері А4 друкують через півтора міжрядкових інтервали, а форматом А5 – через один міжрядковий інтервал.
Тексти документів, що готуються до видання, друкуються через два міжрядкових інтервали.

4.4.3. Реквізити (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкуються через один міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф затвердження», «Відмітка про наявність додатка», «Гриф погодження» відокремлюються один від одного 1,5 – 2 міжрядковими інтервалами, наприклад:


Погоджено


1,5


Заступник міністра


1


Юстиції України


2


(Підпис) (Ініціали, прізвище)


1,5


Дата

4.4.4. Реквізити документа відокремлюються один від одного 2-3 міжрядковими інтервалами.

4.4.5. Назву виду документа друкують великими літерами.

4.4.6. Розшифровку підпису в реквізиті «Підпис» друкують на рівні останнього рядка найменування посади без пропуску між ініціалами і прізвищем.

4.4.7. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів – 28 знаків.
Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

4.4.8. Під час друкування документів використовують вісім стандартних положень табулятора:

0, від межі лівого поля – для реквізитів «Заголовок до тексу», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатка», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка про виконання документа і направлення його до справи», найменування посади у реквізитах «Підпис» та «Гриф погодження», засвідчу вального напису «Згідно», а також слів «Слухали», «Виступили», «Вирішили», «Постановили», «Наказую», «Пропоную».
1. після 5 друкарських знаків – для початку абзаців у тексті;
2. після 16 друкарських знаків – для складання таблиць і трафаретних текстів;
3. після 24 друкарських знаків – для складання таблиць і трафаретних текстів;

4. після 32 друкарських знаків – для реквізиту «Адресат»;

5. після 40 друкарських знаків – для реквізитів «Гриф затвердження» та «Гриф обмеження доступу до документа»;

6. після 48 друкарських знаків - 3 для розшифровки підпису в реквізиті «Підпис»;

7. після 56 друкарських знаків – 3 для складання таблиць і трафаретних текстів, а також для кодів за Українським класифікатором підприємств і організацій (УКПО) і Українським класифікатором управлінської документації (УКУД).
4.4.9. У разі наявності кількох грифів затвердження і погодження, їх розміщують на одному рівні вертикальними рядами, починаючи від положень табулятора 0 і 5.

4.4.10. Якщо у тексті документа йдеться про додатки або виділене і самостійний абзац посилання на документ, що став підставою для його видання, слова «Додаток» і «Підстава» друкуються від положення табулятора 0, а текст до них – через один міжрядковий інтервал.
4.4.11. Під час оформлення документів на кількох і більше сторінках - друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані.

Номери сторінок повинні проставлятись посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без слова «Сторінка» та розділових знаків.

4.4.12. Друкований текст перевіряє виконавець. Якщо будуть виявлені друкарські помилки, пропуски тощо, виконавець повертає машинописному бюро надруковані аркуші з рукописом для виправлення. Виправлення тексту допускається тільки на машинці без помарок.
4.4.13. Друкарські роботи виконуються по трьох категоріях терміновості: надто термінові, термінові, звичайні. Терміновість робіт визначається начальником загального відділу.
Надто термінові роботи виконуються протягом 1 години, терміново – протягом 3 годин, звичайні протягом одного дня. Матеріали, подані в машбюро після 17 години, друкуються наступного дня.

4.5.    Індексація документів.
Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень – індексів, які надають документам під час реєстрації і які вказують на місце складання та зберігання документів.
4.5.1. Індекс вхідного документа при його реєстрації складається з:

· порядкового номера реєстрації вхідних документів з початку року;

· індексу структурного підрозділу;

· індексу справ за номенклатурою.
Наприклад: № 1133/01 – 16 або 356/02 – 5к. 
4.5.2.   Індекс  вихідного документа складається з:

· індексу структурного підрозділу;

· індексу справи за номенклатурою;

· порядкового номера реєстрації вихідних документів з початку року;
Наприклад: № 03-25/336
4.5.3. Складові частини індексу відокремлюються одна від одної косою рискою, наприклад: № 415/01-13 або 41/68/59, індекс структурного підрозділу і індекс справи відокремлюється дефізом.
4.5.4. Виняток складають індекси розпорядчих документів, протоколів, а в окремих випадках – пропозицій, заяв і скарг громадян. Індексами цих документів є їхні реєстраційні номери, які присвоюються самостійно в межах кожного виду документа. При індексації заяв, пропозицій і скарг громадян до індексу включають перші літери прізвища заявника.
4.5.5. Рішення міської ради та виконавчого комітету мають свою нумерацію та порядковий номер.

Нумерація рішень міської ради та виконавчого комітету здійснюється шляхом зазначення дати їх прийняття, присвоєного порядкового номера (арабськими цифрами; рішень міської ради – порядкового номера чергового скликання міської ради римськими цифрами).
Наприклад: Рішення міської ради „Про затвердження порядку денного ІІ сесії міської ради V скликання” від 26.05.2006 року № 16 – V.
Рішення виконавчого комітету „Про стан виконання Програми розвитку культури міста Лозова за 2006 рік” від 28.11. 2006 року № 832.
Датування та нумерацію рішень міської ради здійснює відділ забезпечення  діяльності міської ради, а рішень виконавчого комітету – загальний відділ апарату виконавчого комітету після їх прийняття та підписання в порядку, встановленому законом та Регламентами міської ради і виконавчого комітету. 

Порядковий номер рішення ради є наскрізним номером у межах відповідного скликання, а рішення виконавчого комітету – наскрізним номером календарного року.

Після присвоєння номера та дати, рішення міської ради заносяться до комп’ютерної бази даних „Рішення міської ради” у відділі  забезпечення  діяльності міської ради.
Після присвоєння номера та дати, рішення виконавчого комітету підшиваються в окремі справи в трьох примірниках (перший примірник (оригінал), згідно з описами справ здається в міський архів, другий – відправляється до обласної державної адміністрації через 10 днів після проведення виконкому, третій примірник зберігається в загальному відділі для використання в роботі). 

В загальному відділі оформляється книга обліку проведених засідань виконкому з зазначенням назви рішення, номера, та дати.   
4.5.6. Розпорядження  міського голови мають свою нумерацію та порядковий номер, який наскрізний в межах календарного року. Розпорядження одного й того ж змісту, датовані одним числом, в яких змінюється тільки прізвище заявника, можуть мати нумерацію через дріб.  
4.6.  Погодження документів.
4.6.1. У разі виникнення потреби в оцінці доцільності документа, його обґрунтованості  та встановлення відповідності законодавству здійснюється погодження проекту документа.

Погодження може бути двох видів:

· внутрішнє – у виконавчому апараті міської ради (зі структурними    підрозділами, посадовими особами, які відповідно до їх компетенції займаються питаннями, порушеними в проекті документа);

· зовнішнє – за межами міської ради.

4.6.2.  Внутрішнє погодження оформляють візуванням проекту документа посадовою особою. Віза включає: 

· ініціали та прізвище особи, яка візує документ;

· дата візування;

· особистий підпис.

У разі потреби зазначають найменування посади цієї особи. 
Наприклад:
1,5 інтервалу 
{ Завідуючий юридичним відділом



{ (підпис)            (Ініціали, прізвище)
1,5 інтервалу          { Дата
4.6.3.  Віза проставляється як на лицьовому, так і на зворотному боці останнього аркуша проекту документа, якщо місця для цього на лицьовому боці останнього аркуша не вистачає.

Візи проставляються на примірниках документів, що залишаються в установі.

4.6.4. Зауваження та пропозиції до проекту документа викладають на окремому аркуші за підписом керівника підрозділу міської ради, про що на картці для візування роблять відмітку за такою формою:

1,5 інтервалу 
{ Начальник юридичного відділу



(підпис)            (Ініціали, прізвище)

1,5 інтервалу         { Зауваження і пропозиції додаються
1 інтервал              { Дата
4.6.5. Проекти нормативно – правових актів установи перевіряються працівниками юридичної служби установи на відповідність їх законодавству і візуються ними на першому примірнику на зворотному боці останнього аркуша проекту акта.
4.6.6. Зовнішнє погодження проектів документів оформляють відповідним грифом. Гриф погодження ставлять нижче підпису на лицьовому боці останнього аркуша документа. Він включає в себе:
· слово „Погоджено”;

· найменування посади особи, яка погоджує проект документа;

· особистий підпис;

· ініціали та прізвище;

· дату погодження.

Наприклад: 





1 інтервал            { ПОГОДЖЕНО



Міський голова
1,5 інтервалу       { (підпис)    (Ініціали, прізвище)
1,5 інтервалу       { Дата

4.6.7. У випадку коли зміст стосується більш ніж трьох органів, складають аркуш   погодження, про що роблять відмітку в самому документі на місці грифу погодження. 
Наприклад: аркуш погодження додається.

Аркуш погодження оформляють за такою формою:







НАЗВА ДОКУМЕНТА
	Найменування посади

(Підпис)   (Ініціали, прізвище)

Дата




     Найменування посади

     (Підпис) (Ініціали, прізвище)

     Дата

 Якщо погодження здійснюється колегіальним органом, замість посади і підпису  зазначають номер протоколу засідання цього органу і дату.
4.7.  Засвідчення документів

4.7.1.Засвідчення документів здійснюють шляхом їх підписання,       затвердження, а   також поставлення печатки. 

4.7.2. У виконавчому  комітеті та  міській раді документи підписують міський голова, його заступники, керуючий справами, секретар міської ради. 

   В юридично самостійних органах міської ради документи підписуються лише керівником установи, а в разі його відсутності – заступником чи особою, що його заміщує. 
4.7.3.  Підпис складається з:

· назви посади особи, котра підписує документ (повна, якщо документ  надрукований не на бланку, скорочена – документ надрукований на бланку);
· особистого підпису;

· ініціалів та прізвища.

 Наприклад: 
Лозівський міський голова
   (підпис)
   (Ініціали, прізвище)
                 жирно





    жирно 
4.7.4.  У разі надсилання документа одночасно кільком установам вищого рівня, керівник підписує всі примірники.   

4.7.5.  При направленні службового документа одночасно кільком підвідомчим організаціям підписується тільки оригінал, який залишається у справі, адресатам надсилаються засвідчені загальним відділом примірники.
4.7.6.   Документи підписує, як правило, одна особа. У разі, коли за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи тощо),  усі відповідальні особи. При цьому їх підписи  розміщуються один під одним у послідовності відповідно до посади.

Наприклад:

[image: image9.png]



Міський голова


(підпис)

(Ініціали, прізвище)
3 інтервали      


  

Завідуючий відділом
бухгалтерського обліку           (підпис)                   (Ініціали, прізвище)


жирно




  

жирно
4.7.7. При підписанні документів, складених комісією, вказуються не службові посади осіб, які підготували документ, а посади згідно з  розподілом обов’язків у складі комісії. 
Наприклад:

Голова комісії                

(Підпис)

(Ініціали, прізвище)

Члени комісії
          

(Підпис)

(Ініціали, прізвище)  
4.7.8. Документи підписуються керівництвом міської ради у відповідності з їх компетенцією.

Доповідні записки, документи інформаційного, довідкового або аналітичного характеру підписуються виконавцем, якщо вирішення питань не виходить за межі його компетенції. 
4.7.9. Особливим способом засвідчення документа після його підписання є затвердження. Документ затверджують відповідні органи або посадові особи, до компетенції яких належить вирішення питань, викладених у цих документах.
Перелік документів, що підлягають затвердженню, вказано в додатку 8.
4.7.10. Затвердження документа здійснюється за допомогою грифа затвердження або видання розпорядчого документа. 
4.7.11.   Елементами грифа затвердження є:

· слово „ЗАТВЕРДЖУЮ”;
· найменування посади;

· підпис;

· ініціали та прізвище особи, яка затвердила документ;

· дата затвердження 

Наприклад: 

   1 інтервал               ЗАТВЕРДЖУЮ




   Міський голова 

1,5 інтервалу 
   (підпис)            (Ініціали, прізвище)

1,5 інтервалу            Дата
4.7.12.   Для затвердження документа розпорядчим актом на документі розташовують гриф такого зразка:

1 інтервал             




ЗАТВЕРДЖЕНО




                                 розпорядженням міського голови

1,5 інтервалу 
   

           від „___” _________20 _ року № ____

4.7.13. У разі затвердження документа на сесії міської ради, робиться гриф такого зразка:
1 інтервал          
                                            ЗАТВЕРДЖЕНО




                         
 рішенням міської ради

1,5 інтервалу 
                       
 від „___” _________ 20 _ року № ___






/___ сесія _____ скликання/

Гриф затвердження розташовують у правому верхньому куті першого аркуша         документа.

4.7.14. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб або фіксують факт витрати грошових коштів і матеріальних цінностей, підпис відповідальної особи необхідно завіряти гербовою печаткою.    

Гербовою печаткою завіряються підписи міського голови, його  заступників, головного бухгалтера. 
Гербова печатка ставиться на таких документах:
 - фінансових документах, трудових книжках, титульних списках, статутах (положеннях) установ, договорах, свідоцтвах, дорученнях, довіреностях на одержання товарно – матеріальних цінностей, посвідченнях про відрядження,  гарантійних листах, штатних розписах, актах, ордерах, поданнях, клопотаннях та ін.

   Перелік документів, які необхідно скріплювати гербовою печаткою, визначає керівництво міської ради на підставі чинних нормативно-правових актів. 
4.7.15. Печатка, яка відтворює найменування структурного підрозділу міської ради (негербова), ставиться на копіях документів, які надсилають в інші установи, та на розмножених примірниках розпорядчих документів у разі розсилання.  

Печатку треба проставляти таким чином, щоб вона захоплювала останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ.
4.7.16.   Відповідальність за збереження і правильне використання: 

· печатки гербової виконавчого комітету – покладається на керуючого  справами виконавчого       комітету міської ради, а у разі відсутності на головного бухгалтера;
· печатки гербової міської ради – на  секретаря міської ради;
· інших печаток і штампів – на начальників відділів відповідно до розпорядження міського голови.
4.7.17. Внесення у підписаний документ будь-яких виправлень або доповнень не допускається; у виняткових випадках виправлення чи доповнення можуть бути внесені особою, яка підписала цей документ.

4.6.18. Документ, за згодою міського голови, може бути підписаний за допомогою факсиміле.
Право на підписання документа за допомогою факсиміле має головний  бухгалтер виконавчого комітету міської ради.

За допомогою факсиміле, за згодою міського голови, можуть бути підписані такі документи: 
- рішення прийняті на засіданні виконавчого комітету під головуванням міського голови;
- листи, телеграми, вітальні листівки, що містять поздоровлення з державними та професійними святами, днями народження, іншими визначними датами, інформації 
„До відома” та інші.
За зберігання та використання факсиміле несе відповідальність керуючий справами виконавчого комітету міської ради.

4.8.   Адресування документів. 
4.8.1. У документах, які надсилають установі або організації, їх структурним підрозділам без зазначення посадової особи, їх найменування подають у називному відмінку, наприклад: 







Харківська обласна







державна адміністрація
Якщо документ надсилають конкретній посадовій особі, то назву установи зазначають у називному відмінку, посаду особи, прізвище та ініціали – у давальному.

Наприклад: 

                                                                 Харківська обласна 



                                 державна адміністрація

         1 інтервал      



Управління внутрішньої політики

Головному спеціалісту







Прізвище, ініціали
У разі адресування документа керівнику установи або його заступнику, назва установи входить до складу назви посади адресата.
Наприклад: 



1 інтервал     

 Начальнику Головного управління 
 економіки Харківської обласної  
 державної адміністрації

        





 Прізвище, ініціали
За потребою в реквізиті „Адресат” можна зазначити почесне звання або вчений  ступінь.

4.8.2. Якщо документ адресують установам або організаціям одного рівня, адресат зазначається узагальнено:

 Наприклад:


         

 Керівникам






            управлінь, відділів і організацій  
4.8.3. Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово „копія” перед зазначенням другого, третього та четвертого адресатів не ставлять. Коли документ надсилають більш як чотирьом адресатам, складають покажчик розсилки і на кожному документі зазначають тільки одного адресата.

4.8.4.  До реквізиту „Адресат” може входити адреса. Порядок і форма запису відомостей про адресу установи мають відповідати правилам користування поштовим зв’язком.

У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади та постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не зазначається. У цих випадках використовують конверти із завчасно надрукованими адресами.

Повну адресу після назви установи, організації зазначають у разі надсилання документа разовим кореспондентам.

   Наприклад: 







  Начальнику Головного управління







  освіти і науки 

  Бєловій Л.О.
  Держпром, 9-й під’їзд
 





  м. Харків   61022

У разі надсилання документа фізичній особі, спочатку зазначають прізвище та ініціали, а потім поштову адресу.
  Наприклад: 




Іванову І.І.

вул. Жовтнева, 75

м. Лозова Харківської  обл.  

                                                                            64602
Внутрішні документи (листи) оформляються аналогічно.
4.9.   Оформлення копій документів.

4.9.1. Копія документа виготовляється і видається тільки з дозволу керівництва виконавчого органу і начальника загального відділу. Засвідчуються копії лише тих документів, що створюються в міській раді та її виконавчому комітеті (це правило не поширюється на архівний відділ). Примірний перелік документів, на які ставиться гербова печатка наведений у додатку 9.
При вирішенні питань, які стосуються прийому громадян на роботу, навчання, засвідчення їх трудових, житлових та інших справ, а також під час формування особових справ працівників спеціаліст  відділу з кадрової роботи може виготовляти копії документів, виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо).

4.9.2. Копія документа виготовляється рукописним, машинописним способом або               засобами оперативної поліграфії.    




 

Відмітка „копія” зазначається у верхній правій частині лицьового боку першого аркуша документа.
Напис про засвідчення документа складається із слів „Відповідає оригіналу”, найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії і проставляється нижче реквізиту „Підпис”, 
наприклад: 

„Відповідає оригіналу”

Начальник загального відділу   
 (підпис)  
(ініціали, прізвище)
Дата

4.9.3. На копіях вихідних документів, що залишаються у справах, текст бланків не відтворюється, зазначається лише дата підписання документа та його реєстраційний індекс, посада особи, яка засвідчила копію, її підпис та дата засвідчення, 
наприклад:

Дата, індекс                 
Начальник  відділу  


 (підпис)
(Ініціали, прізвище)
„Відповідає оригіналу”

Інспектор відділу кадрів     

 (підпис)
(Ініціали, прізвище)
Дата
На копіях вихідних документів мають бути візи посадових осіб, з якими вони погоджені, та візи виконавців, напис про засвідчення документа, завірений печаткою загального відділу (негербовою). Копія документа повинна мати всі виправлення, зроблені в оригіналі.
При вирішенні питань, які стосуються захисту прав та законних інтересів міської ради та її виконавчих органів в судах, спеціалісти юридичного відділу можуть виготовляти копії документів, що знаходяться в розпорядженні виконавчих органів, виданих іншими установами.
4.10.   Оформлення додатків до документів. 

4.10.1. Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа або документ в цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті або після тексту документа перед підписом. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати назві самого додатка.
4.10.2.   Додатки до документів можуть бути трьох видів:

· додатки, що затверджуються рішенням міської ради та виконавчого комітету, розпорядження міського голови;
· додатки, що пояснюють або доповнюють зміст основного документа;

· додатки, що є самостійними документами і надсилаються із  супровідним листом.

4.10.3.  Додатки оформлюються на стандартних аркушах (формату А4) і повинні мати всі необхідні для конкретного виду документа реквізити, визначені цією Інструкцією.

4.10.4. У розпорядчому документі відомості про наявність додатку зазначають у тексті,  наприклад: 


„Затвердити Порядок формування кадрового резерву для зайняття посад і просування по службі у виконавчому комітеті міської ради” (додається).

4.10.5. Додатки до розпорядчого документа повинні мати відмітку з посиланням на цей документ, його дату і номер. Відмітка робиться у верхньому правому полі першого аркуша додатка, 
наприклад:
	Додаток

до розпорядження

міського голови

від 12 січня 2010 року №  28



     Додаток 
 до рішення міської ради

  від 15 червня 2011 року
(ІХ сесія ХХІV скликання)

У разі наявності кількох додатків, на них зазначаються порядкові номери, наприклад: 
Додаток 1, Додаток 2 тощо. Знак № перед цифровим позначенням не ставиться.
Повну відповідальність за зміст додатків несуть виконавці,  підписи яких        проставляються на нижньому лівому полі лицьової сторони останнього аркуша додатка. 

4.10.6. Склад комісій, прізвища їх членів у розпорядчих документах або у додатках до них друкують без розділових знаків між ними, як правило, в алфавітному порядку із зазначенням повної назви посади делегованої особи. Прізвища друкують заголовними,  імена та по батькові наводяться повністю.
Наприклад: 


1. КОВАЛЕНКО



- директор медичного центру


    Юрій Сергійович


   «Оздоровлення»

4.10.7. Відомості про наявність додатків до листів, планів, звітів, протоколів тощо оформляються у такому порядку: 
· якщо документ має додатки, повна назва яких наводиться у тексті, то відмітка про наявність додатків оформляється за такою формою:
Додаток: на 3 арк. у 2 прим.;
· якщо документ має додатки, повна назва яких не наводиться у тексті, то їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості аркушів у кожному додатку та кількості їх примірників:

Додатки: 1. Копія рішення міської ради „Про затвердження програми розвитку соціальної сфери міста на період до 2010 року”                         на 8 арк. у 1 прим.

                     2. План підготовки чергової сесії міської ради на  5 арк.  у  
2 прим.
· якщо до документа додається інший документ, що має додатки, то відмітку про наявність додатків роблять таким чином: 

Додаток: Висновок постійної комісії з питань бюджету і додаток до нього,  всього на 6 арк. у 1 прим.; 
· якщо додатки зброшуровані (книги, журнали), кількість аркушів не зазначається, у разі великої кількості додатків на них складають опис, а в самому документі після тексту зазначається:

Додаток: відповідно до опису на 16 арк.; 
· якщо додаток надсилають не за всіма зазначеними у документі адресами, то після тексту документа роблять таку відмітку: 
 Додаток: на 5 арк. у 1 прим. – на першу адресу

4.10.8.  Оригінали рішень, розпоряджень, планів, протоколів тощо залишаються у загальному  відділі  чи відділі забезпечення діяльності  міської ради. В інші установи та організації надсилаються їх копії, завірені печаткою в установленому порядку.
4.11.   Телеграми та вітальні листівки.
4.11.1.  Телеграми, листи та вітальні листівки, що містять поздоровлення з державними та професійними святами, днями народження, іншими визначними датами, завчасно готує організаційний відділ за дорученням міського голови чи  його заступників .
4.11.2.  Організація поздоровлень з ювілейними та визначними датами депутатів та інших осіб здійснюється за дорученням голови відділом забезпечення діяльності міської ради.

4.11.3. Телеграми оформлюють відповідно до загальноприйнятих вимог. Текст телеграми друкують великими літерами без переносу слів, розділових знаків, абзаців і виправлень, цифри пишуться словами. Текст телеграми підписується міським головою (заступником). 

4.11.4.  Оформлені належним чином вітальні листівки передають до загального відділу для їх відправки поштою.

4.11.5.  Телеграми, що надійшли на ім’я міського голови з дорученням, реєструються із     поміткою „телеграма”. 

5.   Оформлення розпоряджень міського голови, проектів рішень   виконавчого комітету і міської ради.
5.1.  Розпорядчі документи у виконавчому комітеті  міської ради  оформлюються на бланках встановленого зразка.
5.2. Оформлення, підготовка проектів рішень виконавчого комітету та міської ради здійснюються організаційним відділом та відділом забезпечення діяльності міської ради в порядку, встановленому регламентами виконавчого комітету та міської ради, цією Інструкцією.

5.3.  Проекти розпоряджень готуються за дорученням керівництва або в ініціативному порядку відповідними структурними підрозділами апарату міської ради згідно з їх функціональною спрямованістю.
5.4.  Проекти рішень погоджуються особами, які відповідно компетенції мають безпосереднє відношення до питань, порушених у них. Проекти розпоряджень міського голови та рішень міськвиконкому обов’язково порядку візують: керуючий справами, спеціалісти юридичного відділу, виконавець, заступники міського голови.

5.5.  Розпорядження оформлюють із зазначенням повного найменування посади за чітко визначеною формою (бланк розпоряджень). Додатки до розпоряджень обов’язково підписуються керуючим справами, візуються виконавцем.

Підписані міським головою розпорядження, додатки та матеріали, на підставі яких вони видаються, передають для реєстрації до загального відділу, який у встановленому порядку забезпечує їх реєстрацію, облік, тиражування, розсилання згідно з довідкою до проекту рішення виконавчого комітету міської ради 
(додаток 10 ) та розрахунком розсилки до рішень сесії міської ради (додаток 11). 
5.6. Реєстрацію розпоряджень міського голови здійснюють у відповідному журналі.
Реєстраційний номер розпорядження складається з порядкового номера від  початку року та  номера і літери в кадрових розпорядженнях, наприклад:
47-к (кадрові питання), 15-в (відпустки).
Копії розпоряджень завіряють печаткою, після чого їх надсилають або передають виконавцю.
5.7.    Проект рішення складається з таких документів:

· документи, листи, звернення, на підставі яких підготовлено проект рішення виконавчого комітету чи міської ради;

· текст проекту рішення з візами розробників та керуючого справами чи відповідно секретаря міської ради, електронний варіант тексту з додатками, якщо вони є;

· розрахунок розсилки, погоджений начальником відповідного відділу, управління.
Юридичний відділ має право вносити до проектів рішень зміни та доповнення щодо їх правової обґрунтованості.
З урахуванням рекомендацій та зауважень, що були висловлені на засіданнях постійних комісій та на депутатській нараді,  проекти рішень міської ради доопрацьовуються розробниками та відділом забезпечення діяльності  міської ради.
5.8.   Прийняті рішення міської ради опрацьовуються у відділі забезпечення діяльності ради і після погодження секретарем ради підписуються міським головою у строки, передбачені чинним законодавством. 
До прийнятих рішень міської ради не допускається внесення будь-яких змін або доповнень, не зафіксованих у записі пленарних засідань, крім усунення неточностей редакційного характеру, які не впливають на зміст і тлумачення тексту.
5.9. Підписані рішення міської ради передають до відділу забезпечення діяльності міської ради, який у встановленому порядку забезпечує їх облік, тиражування та розсилку копій згідно з розрахунком розсилки. Аналогічну роботу з рішеннями виконавчого комітету проводить загальний відділ. Копії рішень виконавчого комітету та міської ради завіряють відповідно печатками „Загальний відділ”, „Відділ забезпечення діяльності ради”, штампами „Відповідає оригіналу” і „Начальник відділу”.
5.10. У разі коли міська рада своїм рішенням схвалює звернення до Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, обласної ради чи обласної державної адміністрації, міським головою підписуються оригінали рішень в залежності від кількості адресатів.

5.11. У разі прийняття загального рішення, де фігурують декілька юридичних або фізичних осіб за окремими пунктами, вищезазначеним особам надається витяг з рішення.

Витяг має такі реквізити: 

· позначка ВИТЯГ у верхньому правому полі;

· всі елементи бланку рішення;

· назва рішення;

· преамбула;

· відповідний пункт або декілька пунктів рішення;

· печатка „Відділ забезпечення діяльності ради”, штампи „Відповідає оригіналу”, „Начальник відділу” та підпис.
5.12. Видача копій рішень юридичним та фізичним особам, не зазначеним у розрахунках розсилок рішень, здійснюється лише за дорученням міського голови або секретаря міської ради. 

5.13. Формування справ здійснюють:

· загальний відділ – протоколи засідань виконавчого комітету та прийнятих рішень разом з матеріалами,  розпорядження міського голови;

· відділ забезпечення діяльності міської ради – протоколи засідань міської ради та прийнятих рішень разом з усіма матеріалами, протоколи засідань постійних комісій.

5.14. Оригінали документів у тимчасове користування не надаються та з відповідних справ не вилучаються, копії з цих документів можуть видаватися лише за згодою міського голови чи секретаря міської ради.

5.15. Загальний відділ та відділ забезпечення діяльності міської  ради забезпечують їх зберігання до передачі в установленому порядку в міський архів.

6.   Документування засідань і нарад.
6.1. Документами засідань і нарад є протоколи. 
Пленарні засідання міської ради в обов’язковому порядку протоколюються і записуються на магнітний носій.

6.2. Протоколи засідань виконавчого комітету, а також витяги з них оформлює начальник загального відділу, протоколи засідань ради, депутатських нарад та витяги з них – відділ забезпечення діяльності  міської ради.

Протоколи підписуються головуючим на засіданні виконавчого комітету чи ради. 

Протоколи постійних комісій підписуються головуючим на засіданні та секретарем міської ради. Протоколи спільних засідань кількох постійних комісій підписуються головами комісій і секретарем ради, протоколи депутатських нарад – секретарем міської ради, протоколи засідань депутатських фракцій – керівниками фракцій. 

6.3. У протоколі зазначають дату проведення, кількість і склад присутніх, прізвище головуючого, порядок денний, прізвища виступаючих, за потребою короткий виклад виступів, зміст прийнятих рішень.

Кожне з включених до порядку денного питань викладається у протоколі за   такою схемою: „Слухали – Доповідач (Виступили) – Вирішили ”

6.4. Витяг з протоколу сесії, депутатської наради, постійної комісії повинен мати такі   реквізити:

· позначка „Витяг з протоколу” по центру аркуша;

· назва протоколу;

· дата складання протоколу;

· присутні на засіданні;

· текст про розгляд конкретного питання повинен відповідати тексту відповідного пункту протоколу; 

· зазначення ініціалів і прізвища особи, яка підписала протокол;

· печатка „Лозівська міська рада”. 

 Витяг з протоколу засвідчує секретар міської ради.

6.5. Запис пленарних засідань міської ради на магнітний носій здійснює господарський відділ.

 Магнітний носій зберігається у відділі забезпечення діяльності міської  ради.

      Копії магнітних носіїв можуть надаватися судовим та іншим зацікавленим         особам з дозволу міського голови.
7 .   Відправлення кореспонденції.

7.1. Кореспонденцію, підписану керівництвом виконавчих органів міської ради, що надходить із підрозділів апарату, відправляють адресатам тільки через загальний відділ.

Не допускається надсилання або передавання документів без реєстрації. 

Листи, які надсилаються юридичним та фізичним особам за підписами  начальників відділів  та управлінь міськвиконкому в межах їх повноважень (відділи:  містобудування, архітектури та земельних відносин, з питань забезпечення діяльності міської ради, з обліку житла та управління комунальною власністю,  відділ реєстрації та дозвільних процедур, архівний, управління економіки), обов’язково реєструються у книзі вихідної кореспонденції відділу (управління) і відправляються ними за призначенням.

Листування за зверненнями громадян здійснюється спеціалістами по роботі зі зверненнями громадян.

7.2. Під час приймання від виконавців вихідних документів обов’язково перевіряють:

· правильність оформлення документа та наявність на ньому всіх реквізитів;

· правильність зазначення адреси;

· наявність на документах та додатках до них усіх необхідних підписів;

· наявність візи на копії документа, яка залишається у відділі;

· наявність на документі відмітки про додатки;

· відповідність кількості примірників кількості адресатів;
· наявність вхідного документа, якщо вихідний є відповіддю або проміжним документом, що надсилається в структурні підрозділи міської ради,  організації,  підприємства та установи міста на виконання  документа, отриманого від органів вищого рівня.  

 7.3. Документи, оформлені з порушенням правил, передбачених цією Інструкцією, не приймаються.
7.4. Копії вихідних документів, на яких зазначено вихідні номери, дату і адреси кореспондентів, залишають у справі відділу.

7.5.  Якщо одному адресату надсилається кілька документів, то вони відправляються в одному конверті (пакеті, бандеролі) із зазначенням на конверті вихідних номерів усіх вкладених до нього документів.

7.6.  Усю вихідну кореспонденцію, що надсилається поштою, вписують в реєстр (додаток 12).
7.7. Інша вихідна кореспонденція, яка передається на виконання відділам та управлінням, реєструється у розносній книзі, де вказується дата видачі, перелік документів за номерами, прізвище та підпис отримувача.
7.8.  Документи відправляють поштою, фельдзв’язком за розносною книгою, передають електронною поштою або факсом. У окремих випадках для прискорення передачі кореспонденції адресату  допускається видача документів уповноваженим особам під розписку.

7.9. Документи, які передаються електронною поштою, готуються в електронному вигляді та на паперовому носії. Дозвіл на передачу документа електронною поштою надають  на паперових носіях міський голова, секретар міської ради, керуючий справами  та заступники міського голови. Документи реєструються і підписуються  відповідно до встановленого порядку. Передача документа електронною поштою здійснюється відповідальною особою згідно зі списком електронних адресатів, який надається виконавцем разом з документами. За потребою вихідний документ надсилається також поштою. Дані про передану інформацію реєструються в комп’ютері.
8. Контроль і перевірка виконання документів.

8.1.  Організація і порядок здійснення контролю за виконанням документів покладається на загальний відділ апарату виконкому міської ради.
8.1.1. Здійснення контролю за виконанням документів – це забезпечення своєчасного та якісного їх виконання. 

8.1.2. Контролю підлягають усі зареєстровані документи, де встановлено строки виконання, прізвище виконавця та зміст резолюції міського голови.

Обов’язково контролюється виконання законів України, постанов Верховної Ради та Кабінету Міністрів України, указів та розпоряджень Президента України, запитів та звернень народних депутатів України, депутатів обласної та міської рад, рішень обласної ради, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації та його заступників.

8.1.3. Необхідність взяття на контроль документів, що надходять до виконавчих органів міської ради, визначає начальник загального відділу та його спеціалісти.

8.1.4. Контроль за виконанням документів включає такі види робіт: 
· постановку документів на контроль;

· узагальнення переліку документів, що знаходяться на контролі; 
· своєчасне доведення документів до виконавців;

· попередні перевірки та регулювання ходу виконання;

· облік і узагальнення результатів контролю за виконанням документів;

· інформування керівництва установи про хід та підсумки виконання    документів;

· перевірка якості виконання доручень міського голови чи його заступників;

· формування картотеки виконаних і невиконаних документів;

· зняття документів з контролю.     
Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені в розпорядчому документі (розпорядженні, рішенні тощо), резолюції керівника та безпосередні виконавці. 
 Контроль за своєчасним і якісним виконанням документів покладається на заступників міського голови та загальний відділ, у структурних підрозділах – на секретаря чи спеціально призначеного працівника.
8.1.5. Контроль за своєчасним виконанням відділами, управліннями та іншими  службами міської ради, організаціями і установами міста прийнятих рішень  міськвиконкому здійснює організаційний відділ. 
8.1.6. Відділ забезпечення діяльності міської ради контролює виконання рішень міської ради.

8.1.7. За дорученням керівництва міської ради працівники загального відділу згідно з планом роботи відділу перевіряють у підвідомчих структурних підрозділах фактичне виконання контрольних документів та організацію діловодної справи, в разі необхідності надають їм методичну допомогу з цих питань.
           8.2. Механізм контролю:

8.2.1. Організація виконання законів України, указів і розпоряджень Президента України, розпоряджень і доручень голови обласної ради і обласної державної адміністрації здійснюють – перший заступник, заступники міського голови, керуючий справами, а також начальники управлінь, відділів відповідно до Положень про відділи.
8.2.2. Документ вважається виконаним лише тоді, коли  поставлені в ньому питання вирішені і кореспонденту надана відповідь по суті.
8.2.3. Оперативно-технічний контроль за дотриманням установлених строків виконання документів здійснюється загальним відділом.
Відповідальність за додержанням строків виконання документа несуть особи, зазначені в розпорядчому документі, резолюції керівника та безпосередні виконавці.

В інших випадках підрозділи або посадових осіб, на яких покладається контроль за виконанням окремих документів, визначає керівництво.
8.2.4. У випадку, коли у документа є кілька виконавців, відповідальним за організацію виконання є працівник, зазначений у резолюції першим.

Виконавець організовує виконання документа і за результатами його виконання складає доповідну записку, інформацію, проект розпорядження або відповідь та разом з контрольним документом і резолюцією передає до відділу (якщо інше не передбачено резолюцією) або керуючому справами для доповіді керівництву.
8.2.5. Контроль за виконанням документів здійснюється в електронній базі даних, що групуються за термінами виконання.
8.2.6. Після виконання резолюції документ повинен бути знятим з контролю за резолюцією. Зняти документ з контролю може тільки та особа, яка поставила його на контроль. За дорученням міського голови виконані одноразові документи знімають з контролю начальник загального відділу та його спеціалісти.
Якщо при виконанні доручення, що міститься в документі, надається відповідь за підписом голови, то окрему довідку про виконання контрольного документа можна не складати, при цьому підставою для зняття з контролю цього документа є відповідь, підписана міським головою.
Якщо виконавець особисто доповів міському  голові про результати виконання доручення, то за його усною (чи письмовою) згодою на документі необхідно зробити запис:

„До справи № ____”

Міському голові повідомлено в усній розмові 05.01.06р.

/Посада, ініціали, прізвище/

дата

8.2.7. Начальник загального відділу щомісячно (в усній чи письмовій формі) надає керівництву інформацію щодо переліку документів з не виконаними у встановлені терміни резолюціями для вжиття відповідних заходів.
8.3.   Строки виконання.
8.3.1.Документи можуть бути із зазначенням і без зазначення строку виконання. Строки виконання можуть бути вказані у самому документі або встановлені відповідно до законодавства (додаток 13).
8.3.2.  Документи без зазначення строку виконання повинні бути виконані не пізніше як за 30 календарних днів, а документи з позначкою „Терміново” – протягом 7 робочих днів від дати підписання документа, а за потребою додаткового вивчення порушених питань – протягом 10 календарних днів. 
8.3.3. Строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності – посадовою особою. яка її заміщує. У разі потреби строк виконання може бути подовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніше як за три робочих дні до закінчення встановленого строку, а щодо документа без зазначення строку – до закінчення 30-денного строку від його одержання, якщо в процесі виконання з’ясувалося, що виконати документ у встановлений строк неможливо. 
9. Складання номенклатури,  формування справ та передача їх до архіву
9.1. Складання номенклатури справ.
9.1.1. Номенклатура   справ  -  це  систематизований  перелік найменувань справ,  створюваних у діловодстві виконавчих органів міської ради, оформлений у відповідному порядку із зазначенням строків зберігання справ.

9.1.2. Номенклатура  справ є обов'язковим документом,  який складається  для  створення  в  установі  єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого розшуку документа за його змістом та видом, відбору документів на державне зберігання у процесі діловодства на підставі вивчення документів з усіх питань його діяльності.
9.1.3. У виконавчому комітеті номенклатура справ складається структурними підрозділами (відділами) на підставі вивчення документів з усіх питань діяльності за участю керівників відділів і затверджується  керівником відповідного підрозділу.  

Зведена   номенклатура   справ виконавчого комітету міської ради   на наступний рік складається в  останньому кварталі попереднього року загальним відділом  і після  її остаточного   доопрацювання   погоджується      експертною комісією (ЕК)   виконавчих органів міської ради   і експертно - перевірною   комісією   (ЕПК)   обласного  державного архіву,  після чого затверджується   керуючим справами  виконкому  (додаток 14).  Відділи виконавчого комітету міської ради отримують витяги відповідних розділів із зведеної номенклатури справ для користування в роботі.
9.1.4 Розміщення    справ    у   номенклатурі   структурного підрозділу  повинно  відповідати  ступеню  важливості  питань,  що вирішуються,  з урахуванням взаємозв'язку документів, включених до конкретних справ.  Як правило, першою розміщується група справ, що включає    документи    органів    вищого    рівня,   далі -  група організаційно-розпорядчої  документації  самої  установи  (накази, розпорядження,   рішення   тощо),  планово-звітна  документація  і листування.  У групі листування першими  розміщуються  справи,  що містять листування з органами вищого рівня.
9.1.5. Кожна справа,  включена до номенклатури справ, повинна мати умовне  позначення  (арабськими  цифрами)  -  індекс.  Індекс справи  структурного підрозділу складається з індексу структурного підрозділу (за штатним  розписом  або  класифікатором  структурних підрозділів)  та  порядкового  номера  в межах підрозділу.  У разі наявності у справі томів (частин), індекс ставиться на кожному томі із зазначенням: т. 1, т. 2   тощо.
9.1.6. У   кінці   діловодного   року   номенклатура   справ структурного  підрозділу  обов'язково   закривається   підсумковим записом,  у  якому  зазначається  кількість  і  категорії фактично заведених за рік справ.  Підсумковий запис скріплює своїм підписом особа, відповідальна за діловодство у структурному підрозділі.
9.1.7.  Під час складання зведеної  номенклатури  справ  може використовуватися   структурний   або  функціональний  принцип  її внутрішньої побудови. Підзаголовком  у  такій номенклатурі справ є  найменування  структурного  підрозділу.  При цьому  першим  розділом  номенклатури бажано зазначати загальний відділ.

9.1.8. Як до номенклатури справ структурного підрозділу, так і до зведеної номенклатури справ виконавчих органів міської ради включаються найменування справ, що відображають всі документовані ділянки роботи установи.

 До номенклатури справ включаються  також і не  закінчені  діловодством справи,  що надійшли від інших установ для їх продовження,  у тому числі  довідкові  і  контрольні  картотеки,  номенклатури   справ, документи. 
9.1.9. Як у номенклатурі справ структурного підрозділу,  так і у зведеній номенклатурі справ виконавчих органів міської ради протягом діловодного року в графі "Примітка" робляться відмітки про  заведення  і  включення нових   справ,   про   перехідні   справи,   про  посадових  осіб, відповідальних за формування справ,  про передачу справ в архівний підрозділ установи та інші установи для їх продовження тощо.
9.1.10. У  кінці діловодного року номенклатура справ виконавчих органів міської ради обов'язково закривається підсумковим  записом.  Підсумковий  запис скріплює своїм підписом начальник загального відділу.  Про наявність заведених за рік справ повідомляється архів.
9.1.11. Зведена номенклатура  справ  складається  у  чотирьох примірниках,  на  кожному  з  яких  повинен  бути  заповнений гриф погодження з обласним державним архівом.

Примірники зведеної  номенклатури  справ   розподіляються   в такому порядку:

перший - передається до міського державного архіву, з яким погоджується    примірник номенклатури справ;

другий -  зберігається у справах загального відділу;

третій -   надсилається  до  обласного  державного  архіву,  з яким погоджується   примірник номенклатури справ;

 четвертий -  розподіляється  за  розділами  між  відповідними структурними підрозділами для практичної роботи.
 9.1.12.  Зведена номенклатура  справ підлягає повторному перескладанню і перепогодженню з міським державним архівом один раз на п'ять років  або  у разі змін у структурі,  функціях та характері роботи виконавчих органів міської ради.

9.2. Формування справ

9.2.1. Формування справ - це групування виконаних  документів у справи відповідно до номенклатури справ.

9.2.2.   Під  час  формування  справ  слід  дотримуватися таких правил:

· групувати у справи тільки оригінали, у разі їх відсутності - засвідчені  в  установленому порядку копії;
·  у справи групують документи  одного  календарного  року, за винятком  особових,  судових,  перехідних  справ.  Особові справи формуються протягом всього часу роботи особи у виконавчих органах міської ради;

· документи,  створені  за допомогою персонального комп’ютера, групуються у справи на загальних підставах;

· документи постійного і  тимчасового строків зберігання. групують окремо;
· до справи включають лише по одному примірнику документа;

· кожний документ повинен бути підписаний або завізований виконавцем із зазначенням дати;     

· включати до  справи  документи  тільки  з  одного питання або групи  споріднених  питань,  що   становлять   єдиний   тематичний комплекс,  спочатку  ініціативний  документ,  а  потім  всі інші в логічній послідовності;

· справа не  повинна  перевищувати  250   аркушів   (30-40   мм товщиною).

 9.2.3.  Документи всередині справи групуються у хронологічному чи логічному порядку або у їх поєднанні.

9.2.4.   Розпорядчі документи разом з  додатками  групуються  у справи за їх характером і хронологією.

Статути, положення, інструкції та інші документи, затверджені розпорядчими документами,  є додатками до них і розміщуються разом із  зазначеними  документами.  Якщо вони затверджені як самостійні документи, то їх групують в окремі справи.

Розпорядження з основної  діяльності;  про  прийняття,  переведення, звільнення,   заохочення,  сумісництво  працівників;  про  надання відпусток;  про накладення стягнення  на  працівника,  відрядження працівників,    з    адміністративно-господарських   питань   тощо групуються у різні справи.

9.2.5.  Доручення органів вищого рівня і документи,  пов'язані з їх виконанням,  групуються  у  справи  за  напрямами  діяльності установи. При невеликій кількості таких документів вони формуються в одну справу.  Всередині  справи  документи  систематизуються  за датами доручень.
9.2.6. Затверджені   плани,  звіти,  кошториси  групуються  у справах окремо від    проектів цих документів.
9.2.7. Листування групується за змістом та  кореспондентським принципом   і   систематизується  у  хронологічній  послідовності: документ-відповідь йде за документом-запитом.
9.2.8. Документи   в   особових    справах    групуються    у хронологічному   порядку   в   міру   їх   надходження   у   такій послідовності:  внутрішній опис документів,  включених до  справи; заява про прийняття на роботу;  направлення або подання;  особовий листок обліку кадрів;  автобіографія, документи про освіту, витяги з наказів про призначення,  переведення, звільнення; доповнення до особового листка обліку кадрів; доповнення до особового листка про заохочення; довідки та інші документи.

Довідки з місця проживання, медичні довідки про стан здоров'я та  інші  аналогічні  документи   групуються   в   окремі   справи тимчасового зберігання і до особових справ не включаються. 

Копії розпоряджень про стягнення,  заохочення, зміну прізвища тощо до  особової  справи  не  включаються  у  зв'язку   із   внесенням відомостей про це у доповнення до особового листка обліку кадрів.

9.2.9. Особові рахунки працівників та інші подібні документи систематизуються в межах року за прізвищами в алфавітному порядку.
  9.3. Оперативне зберігання документів

9.3.1. Документи з часу створення (надходження) і до передачі  в  архів зберігаються  за  місцем  їх формування  у  справах.
З метою підвищення оперативності  розшуку  документів  справи розміщуються   відповідно   до  номенклатури  справ.  На  корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за номенклатурою.

9.3.2. При  зберіганні  справ  у  структурних  підрозділах схоронність   документів   і   справ   забезпечується  керівниками структурних підрозділів та посадовими особами, відповідальними за діловодство. 
9.3.3. З  метою  забезпечення  схоронності  документів справи повинні зберігатися у робочих кімнатах або  спеціально  відведених для цієї мети приміщеннях, у шафах і столах, що зачиняються.

9.3.4.  Видача  справ  у  тимчасове   користування   стороннім установам  здійснюється  з  дозволу керівника установи. На видану справу  заводиться  картка-замінник  справи (додаток 15).
9.3.5. Вилучення   документа   із  справи  постійного  строку зберігання  забороняється.   У   виняткових   випадках   вилучення документа допускається з дозволу керівника установи з обов'язковим залишенням у справі завіреної копії документа.
9.4.   Підготовка справ до зберігання та використання

9.4.1. Закінчені діловодством  справи  постійного  і  тривалого (понад  10  років) строків    зберігання повинні здаватися в архів для  наступного  зберігання  та  використання.

9.4.2. Підготовка  документів  до передачі в архів включає:

- експертизу цінності документів;

- оформлення справ;

- складання описів справ;
- передачу справ   до   архівного   підрозділу    установи    і забезпечення схоронності документів.

9.4.3. Експертиза  цінності  документів полягає у визначенні їх цінності з метою    встановлення  строків  зберігання  документів  і відбору їх на державне зберігання.

9.4.4. Для   організації   та  проведення  експертизи  цінності документів у виконавчих органах міської ради створюються постійно діючі експертні комісії (ЕК).
9.4.5. Експертиза  цінності  документів проводиться на підставі номенклатур справ і переліків  документів  із зазначенням   строків   зберігання.   За  результатами  експертизи цінності документів  складаються  описи  документів  постійного  і тривалого  термінів  зберігання  та акт про виділення для знищення документів, що не підлягають зберіганню.
9.4.6. Виділення документів для знищення  і  складання  про  це акта  провадиться  після  підготовки  описів  справ  постійного  і тривалого строків зберігання за цей же період;  акти про виділення документів    для   знищення,   що   не   підлягають   зберіганню, розглядаються на засіданнях ЕК  одночасно  з  описами  справ.  При  передачі   документів  на  державне зберігання,  акти затверджуються керуючим справами після затвердження описів справ постійного    зберігання   експертно-перевірною комісією (ЕПК) відповідного міського державного архіву 
(додаток 16.)
9.4.7. Після затвердження акта  про  виділення  документів  для знищення  зазначені  документи  здаються архівом    підприємству із заготівлі вторинної сировини.
9.4.8. Документи  установи групуються у справи після закінчення діловодного року. Справи постійного і тривалого строків зберігання підлягають  такому оформленню:  підшивання в обкладинку з твердого картону,  нумерація  аркушів  у  справі;  складання   підсумкового напису;  складання (у разі потреби) внутрішнього опису документів; оформлення обкладинки справи.
9.4.9. Документи тимчасового строку  зберігання,  сформовані  у справи,   не підшиваються,   аркуші  не  нумеруються,  уточнення елементів оформлення обкладинки не провадиться.
9.4.10. Окремі  групи  справ  постійного   строку   зберігання, найменування   яких   не  повністю  розкривають  зміст  (справи  з постановами,  розпорядженнями,  наказами, рішеннями тощо), повинні мати  внутрішній  опис  документів у справі.  Опис розміщується на початку справи і містить зазначення індексів документів у  справі, їх короткий зміст, дату і номери аркушів у справі.
9.4.11. Обкладинка   справ   постійного   і  тривалого  строків зберігання оформляється за встановленою формою (додаток 17).
9.4.12. Після  закінчення  діловодного  року  до   написів   на обкладинках   справ  постійного  і  тривалого  строків  зберігання вносяться   необхідні   уточнення,   перевіряється   відповідність заголовків справ на обкладинці змісту підшитих документів,  у разі потреби  до  заголовка  справи   вносяться   додаткові   відомості (проставляються номери наказів, протоколів, види і форми звітності тощо).
9.4.13. Дата на  обкладинці  справи  повинна  відповідати  року початку і закінчення справи;  у справі,  що має документи за більш ранні роки, ніж рік утворення справи, під датою робиться напис: "є документи за ... роки".
9.4.14. На  обкладинках  справ,  що складаються з кількох томів (частин),  проставляються дати  першого  і  останнього  документів кожного тому (частини).  У разі зазначення точної календарної дати вказується  число,  місяць  і  рік.  Число  і   рік   позначаються арабськими цифрами, назва місяця пишеться словом.
9.4.15. На  обкладинці  справи  проставляється  номер справи за описом і,  за погодженням з архівним підрозділом  установи,  номер опису і фонду.
9.4.16. У   разі   зміни   назви   установи   (її  структурного підрозділу) протягом періоду, який охоплюють документи справи, або під   час   передачі   справи   до  іншої  установи  (структурного підрозділу),  на  обкладинці  зазначається  нова   назва   установи (структурного підрозділу).
9.4.17. Написи  на  обкладинках  справ  постійного  і тривалого строків зберігання робляться чітко,  чорним світлостійким чорнилом або тушшю.
9.4.18. За  результатами   експертизи   цінності   документів складаються описи справ постійного, тривалого строків зберігання і з особового складу. Описи  справ  складаються за встановленою формою (додаток 18).
9.4.19. Описи   справ складаються посадовою особою, відповідальною за стан діловодства у структурному підрозділі.   
9.4.20. Закінчені  діловодством  справи  постійного і тривалого строків   зберігання    разом    з    реєстраційними    журналами, контрольно-обліковими картками на документи передаються в архів  через  два роки  після   завершення   їх   у діловодстві (наприклад,  справи за 2005 рік передаються в архівний підрозділ у  2008 році).
Передача справ в архів виконавчих органів міської ради здійснюється  за графіком,  складеним архівом, погодженим з начальником загального відділу і затвердженим керуючим справами.

Якщо окремі  справи  необхідно  залишити  в  діловодстві  для поточної роботи,  архів  оформляє видачу справ у тимчасове користування.

Справи тимчасового строку зберігання  можуть  передаватися  в архів за номенклатурою справ.
10.  Виконання друкарських робіт
10.1. Друкарські роботи здійснюються операторами комп’ютерного набору та безпосередньо спеціалістами у виконавчих органах міської ради. Оператори комп’ютерного набору друкують матеріали в порядку їх одержання, а термінові – позачергово за дорученням керівництва.  
10.2. До друкування приймають матеріали, пов’язані з загальною діяльністю виконавчих органів міської ради. Матеріали, пов’язані з роботою постійних комісій міської ради, друкуються спеціалістами відділу забезпечення діяльності міської ради. 
10.3. Рукописи та інші матеріали, котрі передають до друкування, повинні бути ретельно відредаговані спеціалістами, написані розбірливо чорними або синіми чорнилами на лицьовому боці аркуша. Застосовують лише загальновизнані скорочення слів. Неохайно підготовлені матеріали, а також виправлені кольоровим, крім синього, чорнилом або олівцем до друкування не приймаються. 
10.4.   Друкування під диктовку не допускається.
10.5. Друкований текст перевіряє виконавець. Якщо будуть виявлені друкарські помилки, пропуски тощо, виконавець повертає оператору надруковані аркуші з рукописом для виправлення.
11. Розмноження документів
11.1.  Порядок розмноження документів з використанням розмножувальної техніки визначається керуючим справами виконавчого комітету, а необхідність розмноження окремих документів – начальником загального відділу.

11.2. Розмноження невеликих за обсягом документів може здійснюватись безпосередньо працівником відповідного відділу за допомогою засобів оргтехніки, наявних на їх робочих місцях.

11.3. Оригінали документів після виготовлення з них копій повертаються за належністю.

12. Оформлення документів про відрядження
12.1. Відповідальність за оформлення відряджень керівництва виконавчого комітету міської ради та спеціалістів несе начальник відділу з питань кадрової роботи.

12.2. Службове відрядження працівників апарату здійснюється відповідно до плану роботи міської ради з урахуванням асигнувань за кошторисом витрат на відрядження.

Якщо виникає потреба у відрядженні поза планом,  питання погоджується з міським головою чи керуючим справами.

12.3.   Для реєстрації посвідчень про відрядження ведеться спеціальний журнал у відділі з питань кадрової, режимно-секретної та мобілізаційної роботи.
13.   Виготовлення та використання бланків документів.

13.1.   У виконавчих органах міської ради виготовляють та використовують лише бланки встановлених зразків (див. додатки).

13.2.   Зразки бланків затверджують міський голова та секретар міської ради, а виготовляють загальний відділ та відділ забезпечення діяльності міської ради (крім бланків відділу ведення Державного реєстру виборців, що затверджені постановою ЦВК від 18.11.2010 року № 527 «Про примірні зразки бланків ВВДРВ»).

13.3. Бланки виконавчого комітету та міської ради обов’язково обліковуються, на зворотному боці кожного бланка проставляється його порядковий обліковий номер. Облік використаних бланків ведеться в журналі обліку бланків.

13.4. Видавати або передавати непідписані або незареєстровані бланки особам, які не працюють в органах міської ради, без дозволу керівництва категорично заборонено. 

13.5.  Зіпсовані та невикористані бланки підлягають поверненню, про що робиться запис у журналі обліку бланків виконавчих органів    міської ради.

13.6.   Контроль за використанням бланків покладається на начальників загального відділу (бланки виконавчого комітету) та відділу забезпечення діяльності ради (бланки міської ради).

14 .   Організація діловодства у виконавчих органах міської ради.
14.1. Діловодство у виконавчих органах міської ради ведеться працівниками загального відділу, та працівниками відділів, управлінь, що входять в структуру апарату виконавчого комітету та виконавчих органів міської ради,  які несуть персональну відповідальність за збереження документації.

14.1.1. Основні функції та обов’язки  працівників загального відділу виконавчого комітету міської ради:

· одержання, облік та аналіз кореспонденції, що надходить до виконавчого комітету міської ради;

· облік документів, підготовлених і оформлених у виконавчих органах міської ради, відправлення вихідної кореспонденції;

· систематичне інформування керівника підрозділу щодо стану виконання документів і доручень;

· забезпечення тиражування матеріалів до нарад, засідань та інших заходів, що відбуваються у виконкомі; 
14.1.2. При роботі з документами у виконавчих органах міської ради:

· особи, які працюють з документами, несуть відповідальність за їх збереження, а також конфіденційність інформації, яка в них міститься;

· не дозволяється вносити  в документи будь-які виправлення, робити на них позначки;
· передача документів або їх копій особам, які не є депутатами міської ради або працівниками апарату, може здійснюватися лише з дозволу керівництва;

· документ, що входить до справи, може бути тимчасово вилучений з дозволу керуючого справами, про що робиться відмітка в картку – замінник;

· перед відпусткою або виїздом у тривале відрядження працівник виконавчого комітету  може тимчасово передати документи, що знаходились у нього на контролі, особі, яка його заміщує, а при переведенні на іншу посаду чи звільнення з роботи – повернути всі документи у відділ. 
14.1.3. Контроль за веденням діловодства  у виконавчому комітеті, підготовка методичних матеріалів з питань діловодства, розробка інструкцій з питань діловодства та внесення змін до неї здійснюються загальним відділом.
15.   Довідкова робота
Працівники виконавчого комітету у своїй роботі можуть отримувати такі довідки:
· про надходження і відправлення службових документів – у загальному відділі виконавчого комітету міської ради;

· про наявність та зміст розпоряджень керівництва міської ради – у загальному відділі;

· про рішення постійних комісій міської ради – у працівників відділу забезпечення діяльності міської ради;

· про чинне законодавство України (закони України, постанови Верховної Ради України, укази і розпорядження Президента України, постанови Кабінету Міністрів України тощо) – в  юридичному відділу;

· про звернення громадян – у секторі по роботі зі зверненнями громадян;

· про організацію ведення діловодства в  підрозділах апарату – у загальному відділі.
16.  Автоматизація діловодних процесів.
16.1. Автоматизація  діловодних  процесів   є обов'язковою  умовою раціональної організації діловодства у виконавчих органах міської ради,  засобом   підвищення   продуктивності   і   здешевлення управлінської праці.
16.2. Автоматизація діловодних процесів повинна здійснюватися  на  основі  упорядкованої  системи   документування управлінської діяльності,  уніфікації та скорочення кількості форм використовуваних документів.
16.3.  Автоматизація  впроваджується  на  всіх етапах діловодного процесу:  підготовка документів, їх копіювання, оперативне зберігання і транспортування,  контроль  за  виконанням тощо.
16.4.  Засоби  автоматизації діловодних процесів повинні бути сумісними і передбачати можливість  їх  об'єднання  в єдину систему.
16.5.   З  метою  більш  раціонального  використання  технічних засобів,  ПК  та  запобігання  їх  простою  засоби,  які  технічно не можливо  або  економічно  недоцільно  встановлювати  на  кожному робочому місці, слід використовувати централізовано.
16.6.  Комплекс  технічних   засобів   повинен   забезпечувати збирання  і  передачу  інформації,  її  запис  на  машинні  носії, введення інформації в ПК, виведення результатів її обробки у формі машинограм  або  відеограм,  сумісність  з  іншими  інформаційними системами, а також можливість об'єднання їх в єдину систему.
16.7.  Перед допуском працівника до експлуатації технічних засобів необхідно здійснити інструктаж по роботі з відповідною технікою, з охорони праці та техніки безпеки.  
16.8.   Інструктаж, зазначений в пункті 16.7, здійснюють працівники виконавчих органів міської ради, відповідно до функціональних обов’язків.
Керуючий справами

виконавчого комітету 




міської ради                                                    


Ю.В.Кушнір
Прасол О.О., 2-58-66

Додаток 1










 
 до пункту 3.1.4.

КНИГА РЕЄСТРАЦІЇ ВХІДНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

	Дата
	Час приймання документа
	Номер

документа
	Назва

документа
	Прізвище, ім’я та по батькові особи, що передала документ

	
	
	
	
	



Додаток 2
                                                  





до пункту 3.3.3.
ПЕРЕЛІК

документів, що не підлягають реєстрації

діловодною службою *
     1. Листи, що надійшли в копії до відома.

     2. Телеграми і листи про дозвіл на відрядження і відпустки.

     3. Повідомлення   про  засідання,  наради,  збори  і  порядок денний.

     4. Графіки, наряди, заявки, рознарядки.

     5. Зведення та інформація, надіслані до відома.

     6. Навчальні плани, програми (копії).

     7. Рекламні    повідомлення,    плакати,    програми   нарад, конференцій тощо.

     8. Прейскуранти (копії).

     9. Норми витрати матеріалів.

     10. Поздоровчі листи і запрошення.

     11. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені).

     12. Наукові звіти за темами.

     13. Місячні, квартальні, піврічні звіти.

     14. Форми статистичної звітності.
_____________________________________________
*  Документи, зазначені у пунктах  4, 6, 12, 13, 14, можуть підлягати спеціальному обліку

    у відповідних структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради (бухгалтерії, відділі з кадрової роботи тощо). 

Додаток 2а
                                                  до пункту 3.3.9.
ЖУРНАЛ

реєстрації вхідних документів

	Дата надходження та індекс документа
	Дата та індекс
одержаного документа
	Кореспондент
	Короткий зміст
	Резолюція або виконавець
	Термін виконання
	Позначка про виконання документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Додаток 2б
                                                  до пункту 3.3.10.

ЖУРНАЛ

реєстрації вхідних документів, які надійшли електронною поштою
	Дата надходження та індекс документа
	Дата, індекс та час

одержаного документа
	Кореспондент
	Короткий зміст
	Резолюція або виконавець
	Термін виконання
	Позначка про виконання документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Додаток 3

                                                   до пункту 3.3.9.
ЖУРНАЛ

реєстрації створюваних установою

документів (вихідних)

	Дата та індекс документа
	Кому відправлено
	Короткий зміст
	Виконавець

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Додаток 4

                                                   до пункту 3.6.4.
Виконавчий комітет Лозівської міської  ради
РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА
	0203005
	Реєстраційно - контрольна картка
	Відмітка про контроль

	Кореспондент
	
	Адреса
	
	
	

	
	
	
	
	Пропозиція, заява, скарга
	

	
	
	
	
	Колективна, без підпису 
	

	Дата надходження
	Реєстраційний індекс
	Звідки одержано
	Дата відправлення
	Індекс документа
	Одержано поштою, на особистому прийомі,
передано через уповноважену особу
	

	
	
	
	
	
	
	

	Попередні звернення від
	№                  від                       №
	Індекси

	Короткий 

зміст
	1.
2. 

	Питання
	Підпитання  

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Резолюція 
	
	Категорія (соціальний стан) заявника

	
	
	

	
	
	Лист, додається
	

	
	
	Ким розгл.
	

	
	
	Дата передачі
	

	Автор резолюції 
	

	Термін виконання
	Виконано за _________ днів


Хід виконання
	Дата передачі

на виконання
	Виконавець
	Записи про продовження терміну, попередню відповідь або додаткові питания
	Контрольні  відмітки

	
	
	
	


Перевірено на місці „___” ________________ 20__ р. працівником апарату ____________
Дата, індекс, виконання ___________________ Адресат ___________________________________
Вирішено ___________________________________

	Результати розгляду питань
	1. 

	
	2. 

	
	


З контролю зняв __________________________________________________________________

Справа ____________ Том ___________ Аркушів ____________ Фонд ______________________

Опис ________________ Справа __________________

                                                     Додаток 5 а
                                                      до пункту 4.2.2.
	[image: image1.png]



	УКРАЇНА

ЛОЗIВСЬКА  МIСЬКА  РАДА
ХАРКIВСЬКОЇ ОБЛАСТI

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

	[image: image2.png]




	64600, м.Лозова, вул. Орджонікідзе, 1, адмінбудинок
                                  тел. 2-37-67, факс 2-58-66

e-mail: mr_lozova@ukr.net

	

	__________________ № _________________

на № _____________ від _________________
	
	
	


Додаток 5 б
                                                      до пункту 4.2.2.

	[image: image3.png]



	УКРАЇНА
ЛОЗIВСЬКА  МIСЬКА  РАДА

ХАРКIВСЬКОЇ ОБЛАСТI


	[image: image4.png]




	64600, м.Лозова, вул. Орджонікідзе, 1, адмінбудинок
                                  тел. 2-37-67, факс 2-58-66

e-mail: mr_lozova@ukr.net

	

	__________________ № _________________

на № _____________ від _________________
	
	
	


Додаток 5 в
                                                      до пункту 4.2.2.

[image: image5.png]



УКРАЇНА

ЛОЗІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

64602, м. Лозова,  вул. Орджонікідзе 1, адмінбудинок                                                           тел.: (0245) 2-37-67;

                                                                                                                                                     факс: (0245) 2-58-66.
	____________ №  ___________                                                                                                     

На № ______  від ____________                                               




Додаток 5 г
до пункту 4.2.2.
[image: image6.png]



УКРАЇНА

ЛОЗІВСЬКА  МІСЬКА  РАДА

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
    64600, м. Лозова,  вул. Орджонікідзе 1, адмінбудинок,
тел.: (0245)  2-37-66, факс: (0245) 2-58-66

	


____________ №  ___________                                                                                                     

На № ______  від ____________                                               

Додаток 6

                                                      до пункту 4.2.2. 

[image: image7.png]



УКРАЇНА

ЛОЗІВСЬКА  МІСЬКА  РАДА

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ
від “_____” ______________ 20__ року





№ ________

Додаток 6 б
до пункту 4.2.2.

ЛОЗIВСЬКА МIСЬКА РАДА

ХАРКIВСЬКОЇ ОБЛАСТI

СЕСIЯ       СКЛИКАННЯ

Р I Ш Е Н Н Я
від  «    
»                     20    року


                           №  

 Додаток 7

                                                   до пункту 4.2.2.
[image: image8.png]



УКРАЇНА

ЛОЗІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

м. Лозова

від “_____” ________________ 20 __ р.                                                                  № _____
Додаток 8

                                                   до пункту 4.7.9.
ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК

документів, що підлягають затвердженню

Акти (перевірок і ревізій,  прийому  закінчених  будівництвом об'єктів,   списання;   експертизи;   передачі  справ;  ліквідації установ).
Завдання (на   проектування   об'єктів,   технічних   споруд, капітальне    будівництво;    на   проведення   науково-дослідних, проектно-конструкторських і технологічних робіт; технічні тощо).
Звіти (про виборчу діяльність,  відрядження, науково-дослідні роботи тощо).
Кошториси витрат (на утримання апарату управління,  будинків, приміщень,  споруд;  на підготовку та освоєння  виробництва  нових виробів; на капітальне будівництво тощо).
Нормативи (витрачання сировини,  матеріалів,  електроенергії; технологічного проектування; чисельності працівників тощо).
Переліки (посад  працівників  з  ненормованим  робочим  днем; типових  документальних матеріалів,  що створюються в установах із зазначенням строків зберігання документів, тощо).
Плани (виробничі;будівельно-монтажних, проектно-розвідувальних,   науково-дослідних  робіт;  впровадження нової  техніки;   кооперованих   поставок   продукції;   розподілу продукції   за  встановленою  номенклатурою;  отримання  прибутків житлово-комунальним господарством від капітального ремонту; роботи колегії, науково-технічної ради, наукової ради тощо).
Програми (проведення робіт і заходів, відряджень тощо).
Розцінки на здійснення робіт.
Статути державних підприємств (об'єднань).
Структура і штатна чисельність.
Форми уніфікованих документів.
Штатні розписи.                                       
Додаток 9

                                                   до пункту 4.9.1. 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК

документів, на які ставиться гербова печатка
  Акти (прийому  закінчених будівництвом об'єктів,  обладнання, виконання робіт; списання; експертизи тощо).
  Аркуші погодження проектів нормативно-правових актів.
  Висновки і відгуки установ на дисертації й  автореферати,  що направляються до Вищої атестаційної комісії України.
  Довідки (лімітні;  про  виплату  страхових сум;  використання бюджетних  асигнувань  на  зарплату;  про  нараховану  і   належну зарплату тощо).
  Довіреність на   одержання   товарно-матеріальних  цінностей, бюджетні, банківські, пенсійні, платіжні доручення.
  Договори (про матеріальну відповідальність,  науково-технічне співробітництво,  підряди,  оренду приміщень; про здійснення робіт тощо).
  Завдання (на   проектування   об'єктів,   технічних   споруд, капітальне будівництво; технічні тощо).
  Заяви (на акредитив; про відмову від акцепту тощо).
  Заявки (на обладнання, винаходи тощо).
  Зразки відбитків  печаток  і підписів працівників,  які мають право здійснювати фінансово-господарські операції.
  Посвідчення про відрядження.
  Кошторис витрат  (на   утримання   апарату   управління;   на підготовку  та освоєння виробництва нових виробів;  на калькуляцію за договором, на капітальне будівництво тощо).
  Листи гарантійні (на виконання робіт, послуг тощо).
  Подання і клопотання (про нагородження орденами  і  медалями; преміями).
  Протоколи (погодження планів поставок).
  Реєстри (чеків, бюджетних доручень).
  Специфікації (виробів, продукції тощо).
  Статути державних підприємств (об'єднань).
  Титульні списки.
  Штатні розписи.
Додаток  10

                                                   до пункту  5.5.
  Д О В I Д К А
до проекту рішення виконавчого комітету   Лозівської міської ради
з питания:__________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Підстава для постановки питання: _______________________________________________
1. Питання доповідає:   __________________________________________________________________
                                                                                            (прізвище, ініціали, посада)
2. Погоджено: _______________________________________________________________________
3. Розбіжність, зауваження: ___________________________________________________________
_________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

4. Викликаються на засідання виконкому   міської ради: ______________________________
1.
    6. _____________________________________________
2. _____________________________      7. _________________________________________
3. _________________________      8. _______________________________________
4.___________________________________         9. 
___________________________________________
5.   _________________________      10. ____________________________________________
5.
Рішення розіслати:   __________________________________________________________
„____” ________________ 20__ р.                                               підпис ____________________
Додаток 11

                                                   до пункту 5.5.

РОЗРАХУНОК РОЗСИЛКИ
рішень сесії міської ради

від _____________ 20__ р. № ___

	№ 

п/п
	Кому надіслано
	Кількість примірників 
	Дата відправки поштою або дата та підпис одержувача

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	


Додаток 12

                                                  до пункту 7.6.

Реєстр вихідної  кореспонденції надісланої поштою
	Дата відправлення
	Адреса одержувача
	Одержувач
	Вихідний номер документа

	
	
	
	


Додаток 13
                                                  до пункту 8.2.1.
ПЕРЕЛІК

документів із зазначенням

строків виконання

     
Депутатський запит - не пізніш як у  15-денний  строк  з  дня його  одержання  або  інший  строк,  установлений  Верховною Радою України.
     
Звернення народного депутата  України  та  депутата  місцевої Ради  народних  депутатів  -  протягом  не  більш як 10 днів з дня одержання.
     
Листи-доручення і листи-запити  установ  вищого  рівня  -  до зазначеного в них терміну або протягом 30 днів.
     
Звіт бухгалтерський і баланс річний:  розгляд, затвердження і повідомлення рішень за ними у 15-денний строк з дня одержання.
    
 Телеграми, в  яких   порушуються   питання,   що   потребують термінового вирішення, - до 2 днів, решта - протягом 10 днів.                      

Додаток 14
                                                  до пункту 9.1.3.
ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова  

(ініціали, прізвище)

„___”____________20 _ р.

Лозівська міська рада

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

на _________ рік

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Термін зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка 

	1
	2
	3
	4
	5


	ПОГОДЖЕНО

Протокол ЕПК міської Державного архіву

„____” __________ 20 __ рік № _____




             СХВАЛЕНО

Протокол ЕК міської ради

„____” __________ 20 __ рік № _____

П.І.Б. начальника загального відділу

виконавчого комітету міської ради

______________________________

„____” __________ 20 __ р.
Передав ___________________________________________________________ справ






(цифрами і літерами)  

та ________________________ реєстраційно – контрольних карток до документів

Найменування посади особи

структурного підрозділу

Підпису

Розшифровка підпису                         
Додаток 15
                                                   до пункту 9.3.4.
Картка-замінник справи, 
яка видана у тимчасове користування

________________________________________________________________
	Структурний підрозділ
	№ справи
	Дата
видачі
	Кому видано
	Дата повернення

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Додаток 16
                                                 до пункту 9.4.6.

ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова 

________________________

(підпис) (Ініціали, прізвище)
«___» ____________20__ р.

Найменування установи 
АКТ

№


_________________________

          (місце складання)
Про виділення до знищення  справ (документів), що не підлягають зберіганню

Експертна комісія_________________________________________________
                                                  (назва структурного підрозділу)
у складі голови __________________________________________________
(посада, прізвище, ініціали)
 членів __________________________________________________________________
(посада, прізвище, ініціали)

відібрані до знищення документи і справи як такі, що не мають науково-історичної цінності та втратили практичне значення
	№
п/п
	Заголовок
справи або
груповий
заголовок
справ
	Дата
справи або
крайні  дати
справ
	Номери
описів
(номенклатур)
за рік
(роки)
	Індекс справи
(тому, частини) за
номенклатурою або
номер справи 
за описом
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк
зберігання  справи  (тому, частини) і
номери статей
за переліком   
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Разом _______________________________ справ за ____________________________ роки

                         (цифрами і літерами)
Описи справ постійного (тривалого) зберігання за _________________  роки затверджені, а  з  особового складу – погоджені  ЕПК (ЕК)  __________________________________________

(найменування державного архіву або органу вищого рівня)

(протокол від _______ № _______).

Голова комісії


підпис 

(Ініціали прізвище)
Члени комісії


підпис 

(Ініціали прізвище)
Документи знищено у встановленому порядку 
„____”
_________ 20 _ р.

Додаток 17
                                                  до пункту 9.4.11
Обкладинка справ
	                                             Код держ архіву ___________________

Код установи _______________  

	_____________________________Спр. №
______________________________Оп. №

_______________________________Ф. №

	(найменування державного архіву)

	

	(найменування установи і структурного підрозділу)
СПРАВА № _____ ТОМ № _____

	

	

	(заголовок справи)

	(дата)

	___________________________Спр. №

____________________________Оп. №

_____________________________Ф. №
	                На _____________  аркуш.
                Зберігати 


                                                      Додаток 18




до пункту 9.4.18
	(найменування установи)




__________________________________

	(найменування структурного підрозділу) 




_________________________________________________________________
______
ЗАТВЕРДЖУЮ
найменування посади керівника

структурного підрозділу

підпис       розшифровка підпису

Дата

О п  и с    № ________________________________________________________________________
(назва розділу)
	№ п/п
	Індекс справи (тому, частини)
	Заголовок справи (тому, частини)
	Дата справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (тому, частини)
	Строк зберігання справи (тому, частини)
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	


У цей опис включено __________________________________  справ з № ________ по № _________________ у тому числі:

літерні номери:

пропущені номери:
Найменування посади
укладача опису 


Підпис


Розшифровка підпису 
   Дата 


      ПОГОДЖЕНО





СХВАЛЕНО


Начальник загального



Протокол ЕК структурного

                       відділу                                                                       підрозділу

Підпис        Розшифровка підпису   ___________________________ № ___________















