Про  затвердження інструкції 

з  діловодства  виконавчого

комітету Кременчуцької
міської ради Полтавської області

З метою встановлення єдиного порядку роботи з документами, на виконання Постанови Кабінету Міністрів України від 17 жовтня 1997 року      № 1153 “Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки   Крим,   місцевих  органах   виконавчої  влади”,  у відповідності  до 

ст. 40 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області  
в и р і ш и в:

1. Затвердити інструкцію з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області в новій редакції (додається).  

2. Першому заступнику міського голови, секретарю міської ради, заступникам міського голови, керуючому справами виконкому міської ради, керівникам відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради відповідно до своєї компетенції:

2.1. Організувати  вивчення цієї інструкції у  виконавчому комітеті  Кременчуцької міської ради Полтавської області працівниками відділів та управлінь;

2.2. Забезпечити неухильне додержання інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, здійснення систематичного контролю і перевірок стану діловодства у відповідних підрозділах;

2.3. Систематично удосконалювати та поліпшувати культуру діловодства, вживати заходів щодо підвищення ділової  кваліфікації працівників;

2.4. Забезпечити застосування технічних засобів з удосконалення діловодних процесів(підготовка, копіювання та розмноження документів, контроль за їх виконанням тощо).
        3. Відділу інформаційно-комп’ютерних технологій (Рассоха І.О.) розмістити дане рішення на офіційному сайті Кременчуцької міської ради.

        4.  Вважати такими, що втратили чинність рішення  виконкому  міської ради  від  18.04.2008 № 417 “Про  затвердження  інструкції з діловодства   виконкому    Кременчуцької міської ради”, від 03.07.2009 № 490 “Про внесення змін до інструкції з діловодства  виконкому Кременчуцької міської ради, затвердженої рішенням виконкому міської ради від 18.04.2008 № 417”, від 16.10.2009 № 745 “Про внесення змін до інструкції з діловодства  виконкому Кременчуцької міської ради,  затвердженої  рішенням  виконкому  міської  ради  від  18.04.2008 № 417”, від 03.12.2010 № 938   “Про внесення змін до інструкції з діловодства  виконкому Кременчуцької міської ради, затвердженої рішенням виконкому міської ради від 18.04.2008 № 417”.

       5.  Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконкому міської ради Шаповалова Р.В.
Міський голова                                                                    О.М.БАБАЄВ

                                                                                ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконавчого комітету Кременчуцької 
                           міської ради Полтавської області
                                              ІНСТРУКЦІЯ

з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької 
міської ради Полтавської області
1. Загальні положення 

1.1. Інструкція з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької  міської ради  Полтавської області (далі – Інструкція) встановлює загальні правила документування і регламентує порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення або передачі до архівного відділу виконавчого комітету Кременчуцької міської ради.

1.2. Інструкція визначає порядок ведення загального діловодства, її   положення поширюються на всю службову документацію, в тому числі створену за допомогою персональних комп’ютерів (ПК). Комп’ютерні (автоматизовані) технології обробки документної інформації повинні відповідати вимогам державних стандартів та цієї Інструкції.

Порядок ведення діловодства, що містить інформацію з обмеженим   доступом, та діловодства за зверненнями громадян визначається спеціальними нормативно-правовими актами.

1.3. Викладені в Інструкції правила і рекомендації щодо порядку здійснення діловодних процесів розроблені відповідно до положень Примірної  інструкції з діловодства у міністерствах, інших  центральних органах виконавчої влади,  Раді  міністрів  Автономної Республіки   Крим,  місцевих  органах  виконавчої  влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 року № 1153  (далі - Примірної інструкції з діловодства)

із внесеними змінами, Указу Президента України від 26.07.2005 № 1132/2005 „Питання контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента
України” та нормативно-розпорядчих документів обласної державної адміністрації та виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської оьласті, що встановлюють порядок організації та діяльності органів виконавчої влади, здійснення контролю за виконанням документів, удосконалення організаційних структур,  а також  до   державних   стандартів   на   організаційно-розпорядчу документацію. 
 


1.4. У виконавчому комітеті  міської ради Полтавської області (далі – виконавчий комітет міської ради) застосовується часткова централізація діловодства.  

         1.5. Відповідальність за організацію діловодства  у виконавчому комітеті міської ради несе керуючий справами виконавчого комітету міської ради, відповідальність за організацію діловодства  в структурних підрозділах несуть керівники структурних підрозділів. Ведення діловодства відповідно до вимог державних стандартів,  Примірної інструкції з діловодства та цієї Інструкції покладається на  відділ по роботі з документами.

В інших структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради, у яких за штатним розписом не передбачено посади працівника з діловодства, ця робота покладається на спеціально виділену для цього особу (або особи) – працівника (або працівників), який виконує такі функції: 

- впроваджує інструкцію з діловодства виконавчого комітету міської ради;

- організовує за дорученням керівництва підготовку проектів організаційно-розпорядчих документів, забезпечує їх оформлення і видання;

- забезпечує документаційне та організаційно-технічне обслуговування роботи;

- впроваджує національні стандарти, уніфіковані форми документів, інші  нормативні документи, що регламентують роботу зі службовими документами і (або) встановлюють вимоги до оформлення документів;

- вносить пропозиції щодо розроблення та впровадження форм організаційно-розпорядчих документів;

- бере участь у розробленні, впровадженні та використанні системи електронного діловодства та електронного документообігу;

- здійснює контроль за підготовкою та своєчасним виконанням документів у структурному підрозділі, вживає заходів щодо скорочення строків проходження і виконання документів, узагальнює та аналізує дані про перебіг і результати цієї роботи;

- здійснює приймання, реєстрацію, облік, поточне зберігання, оперативний пошук, доставку документів, інформування за документами;

- реалізує єдиний порядок відбору, обліку, збереження, якості опрацювання і використання документів, що утворюються в діяльності структурного підрозділу для  передання на подальше зберігання до архівного відділу виконавчого комітету  міської ради;

- удосконалює форми і методи роботи з документами в структурному підрозділі з використанням сучасної комп'ютерної та організаційної техніки;

- здійснює організаційно-методичне керівництво роботою з документами;

- організує  виготовлення, копіювання  документів;

- організує підвищення кваліфікації працівників структурного підрозділу в роботі зі службовими документами;

- організує забезпечення збереженості документаційного фонду структурного підрозділу; 
- розробляє номенклатуру справ структурного підрозділу, здійснює ведення і формування справ відповідно до затвердженої номенклатури справ. 
Починаючи  діловодний рік, відповідальний за діловодство повинен:
- поновити нумерацію в усіх діловодних реєстраційних та облікових формах (журналах реєстрації, книгах обліку, картотеках, базах даних);

- закінчені (виконані) у минулому діловодному році документи згрупувати у справи відповідно до минулорічної номенклатури справ;

- минулорічну номенклатуру справ закрити підсумковим записом;

- відомості про фактичну наявність заведених у минулому році справ  передати відділу по роботі з документами;

- перехідні справи (у тому числі й особового складу) відокремити від закінчених у минулому році;

- завести нові справи, передбачені номенклатурою справ, затвердженою керівником установи на поточний рік.

Для  виконання зазначених завдань і функцій працівнику, відповідальному за організацію діловодства, надаються права:
- залучати фахівців структурних підрозділів до підготовки проектів службових документів за дорученням керівництва;

- наполягати на дотриманні працівниками встановлених правил документування і роботи зі службовими документами;

- повертати виконавцям службові документи і вимагати їх доопрацювання у разі порушення вимог до оформлення цих документів.

У ході виконання своїх обов'язків працівник, відповідальний за організацію діловодства, взаємодіє з працівниками виконавчого комітету  міської ради:

- з питань роботи зі службовими документами, контролю і перевірки їх виконання, роботи  колегіальних органів, підготовки і надання необхідних керівництву документів, використання інформації у службових цілях;

- з правових питань, пов'язаних з документуванням управлінської діяльності та роботою зі службовими документами;

- з питань підвищення кваліфікації посадових і службових осіб у роботі з документами;

- з питань забезпечення засобами організаційної та комп'ютерної техніки, бланками документів, канцелярським приладдям, поліпшення стану безпеки, гігієни праці та виробничого середовища.
Керівники структурних підрозділів зобов'язані ці обов'язки внести в посадові інструкції працівників.

     
1.6. Загальне   керівництво    роботою    діловодної  служби виконкому міської ради здійснює міський голова, який в межах наданих йому  прав зобов’язаний :
     забезпечувати дотримання строків виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем'єр-міністра України, строків, установлених для вирішення питань, що порушені в листах Президента України, голови Верховної Ради України та його заступників, голів комітетів Верховної Ради України і депутатських фракцій, Голови Конституційного Суду України, Голови Верховного Суду України та голів вищих спеціалізованих судів, генерального прокурора України, а також строків виконання інших документів, що надходять до виконавчого комітету  міської ради;
вживати необхідних   заходів   до    скорочення    службового листування; 
     
 не допускати   вимагання   від   підприємств,   установ   та організацій  (далі –організацій)   різних   відомостей,   звітів,  зведень  та  інших  не передбачених  нормативно-правовими  актами  документів;

     
забезпечувати регулярну перевірку стану діловодства в структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради та в організаціях, що належать до сфери його управління;

     
всебічно сприяти  раціоналізації, механізації та автоматизації діловодних  процесів,  вживати  необхідних  заходів  щодо  оснащення   сучасним  обладнанням  та  автоматизованими   робочими місцями  на базі ПК;

     
забезпечувати організацію   навчання  працівників  діловодної служби виконавчого комітету  міської ради та   структурних  підрозділів  для  підвищення кваліфікації;

     
здійснювати контроль за обов'язковим додержанням в структурних підрозділах виконавчого комітету  міської ради вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами на організаційно-розпорядчу документацію та цією Інструкцією.

1.7. У разі  звільнення  працівника,  а  також  у  разі  його відпустки,  відрядження чи тривалої відсутності з інших причин усі неоформлені службові документи за вказівкою керівника  передаються особі,  що  його  заміщає.

1.8. Діловодство в виконавчому комітеті  міської ради ведеться українською мовою. 

1.9. Працівники виконавчого комітету  міської ради, які згідно з своїми функціональними повноваженнями працюють з документами, мають  бути ознайомлені з вимогами цієї Інструкції та дотримуватися її виконання.
2. Документування управлінської діяльності

2.1. Документування управлінської діяльності полягає у фіксації за встановленими правилами на паперових або магнітних носіях управлінських дій, тобто у створенні документів.  

          Підставою для створення документів у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради є необхідність засвідчення наявності та змісту управлінських дій, передавання, зберігання і використання інформації протягом певного часу або постійно.

 
2.2. У виконавчому комітеті  міської ради визначається конкретний перелік документів, передбачений  номенклатурою справ, необхідний і достатній для документування управлінської діяльності.
2.3. Управлінська діяльність виконавчого комітету міської ради здійснюється шляхом видання розпорядчих документів. 

Згідно з чинним законодавством у виконавчому комітеті міської ради можуть видаватися:  

міським головою -  розпорядження;

членами виконавчого комітету міської ради можуть прийматися рішення виконавчого комітету міської ради.

2.4. Підставами для прийняття розпорядчих документів є:

- Конституція і закони України, постанови Верховної Ради України, акти Президента України та  Кабінету Міністрів України; 

- провадження виконавчої   і  розпорядчої  діяльності  з  метою виконання 

виконавчим комітетом міської ради покладених на нього завдань і функцій;

- потреба в правовому регулюванні діяльності.

2.5. Розпорядчі документи, що надходять до виконавчого комітету міської ради від органів вищого рівня, доводяться до підвідомчих організацій шляхом:
- видання розпоряджень міського голови, в яких викладається зміст завдань у відповідності до документа органу вищого рівня; 

- особистого ознайомлення службових осіб під розпис, яких цей документ стосується;

- надсилання копії документа;

надсилання інформаційного листа, якщо розпорядчий документ органу вищого рівня  не потребує конкретизації викладених у ньому завдань. 

2.6. Документи, що видаються на підставі розпорядчих документів органів вищого рівня, повинні мати посилання на них із зазначенням найменування цих документів, дат, номерів і заголовків. 

 2.7. Хід обговорення питань і рішення, що приймаються в колегіальних органах, на зборах, засіданнях, нарадах, фіксуються в протоколах. Протоколи оформляються на підставі записів і стенограм, зроблених у ході засідань.

У разі, коли засідання стенографується, зміст виступів до протоколу не заноситься. Розшифрована та оформлена належним чином стенограма додається до протоколу.

Якщо хід засідання фіксується на магнітній плівці шляхом запису на магнітофоні чи диктофоні або на цифрових носіях інформації, записаних на персональному комп’ютері (ПК), після засідання записані на них тексти виступів  передруковуються і заносяться до протоколу.

Протоколи засідань виконавчого комітету міської ради оформляє відділ по роботі з документами, щотижневих апаратних нарад у міського голови  оформляє організаційно-контрольний  відділ апарату міського голови; проекти розпоряджень, доручень за підсумками цих заходів – підрозділи або спеціалісти, що готували їх проведення. 

Підготовка протоколів нарад у міського голови, заступників міського голови  покладається на підрозділи, що готували їх проведення. 
2.8. Рішення колегіальних органів доводяться до виконавців і організацій, що належать до сфери управління виконавчого комітету міської ради, шляхом надсилання їм копій рішень.

    
2.9. Виконавчий комітет міської ради   під  час  здійснення  оперативних  зв’язків  з організаціями,  що  належать  до  сфери  його   управління,   іншими установами  та організаціями,  окремими громадянами може надсилати листи.

     
Як правило,  листи складаються у  разі,  коли  неможливо  здійснити  бездокументний  обмін  інформацією,  дати  усні роз’яснення,  вказівки  (особисті  або  по   телефону),   провести інструктування тощо. 

2.10. Якщо службовий документ потребує негайного виконання, передача  тексту  документа може здійснюватися в електронній формі,  по телефону або факсу. 

         3. Приймання, розгляд і реєстрація кореспонденції
         3.1. Приймання документів
         3.1.1. Кореспонденція, що надходить у виконавчий комітет міської ради приймається:


відділом по роботі із зверненнями громадян - заяви, звернення громадян,  відповіді на листи звернень громадян;

Єдиним дозвільним офісом – заяви, звернення громадян, відповіді на листи, які пов’язані з дозвільною системою у сфері господарської діяльності;

Управліннями Пенсійного фонду Автозаводського, Крюківського  районів в м. Кременчуці - листи про призначення пенсій; 

відділом по роботі з документами - службові листи, запити на інформацію. 

          У разі надходження документів у неробочий час вони приймаються черговим працівником, урядові телеграми приймає відділ контролю за оперативною обстановкою в місті.
          3.1.2. У відділі по роботі з документами розкриваються всі конверти, які надійшли на ім’я  міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови та керуючого справами викон- кому міської ради, за винятком тих, що мають напис “особисто”. Конверти із зворотньою адресою від громадян передаються відділу по роботі із зверненнями громадян.

          При розкритті конвертів перевіряється правильність доставки, непошкодженість упаковки, відповідність номерів на документах і конвертах. При пошкодженні конверта робиться відмітка у поштовому реєстрі та на конверті. Якщо виявлено відсутність документа або додатків до нього, невідповідність номера на конверті номеру документа, складається акт у двох примірниках, один з яких надсилається відправнику, а другий – залишається у відповідному структурному підрозділі (додаток 1).

  Конверти зберігаються і додаються до документів у випадках, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення і одержання документа або коли у конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам на конверті. Конверти також додаються до судових, арбітражних  справ, позовних заяв, касаційних скарг та листів,  заяв і  скарг громадян.  

           3.1.3. Неправильно оформлені (непідписані, незасвідчені), пошкоджені або надіслані не за адресою документи повертаються відправнику або пересилаються адресатові.

           3.2. Попередній розгляд документів

           3.2.1. Вся кореспонденція, що надійшла у виконавчий комітет міської ради, підлягає обов’язковому попередньому розгляду. Здійснює її працівник відділу по роботі з документами. Конверти з написом “особисто” та конверти із зворотньою адресою від громадян передаються на розгляд працівникам  відділу по роботі із зверненнями громадян.



Конверти адресовані структурним підрозділам передаються відповідальним за діловодство працівникам даних структурних підрозділів для подальшого їх розгляду та реєстрації.


          3.2.2. Попередній розгляд документів повинен здійснюватись у день їх одержання. Доручення вищих органів, телеграми, телефонограми розглядаються негайно.

         3.2.3. При попередньому розгляді документів слід керуватися номенклатурою справ виконавчого комітету міської ради та розподілом обов’язків між міським головою,  секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому міської ради та документами, які пов’язані з дозвільною системою у сфері господарської діяльності, а також про призначення пенсій.

          3.2.4. Керівникам виконавчого комітету міської ради після реєстрації документи передаються щоденно в регламентований час згідно з п.3.3.5.

Закони України, постанови Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради Автономної Республіки Крим, нормативно-правові акти органів виконавчої влади, а також найважливіші документи, які містять інформацію з принципових питань діяльності установи і потребують вирішення керівництвом, розглядаються першочергово.

          3.2.5. Наслідки розгляду документів керівництвом фіксуються в резолюції.

     Резолюція – це напис на документі, зроблений керівництвом установи, що містить вказівки щодо виконання документа.

· складовими резолюції є: прізвище виконавця (виконавців), зміст доручення, термін виконання, особистий підпис керівника, дата. Якщо доручення дано кільком посадовим особам, то головним виконавцем є особа, зазначена у дорученні першою, якщо в документі не обумовлено інше. Для виконання доручення їй надається право скликати інших виконавців і координувати їх роботу, узагальнювати відповідь щодо виконання документа в цілому;

· на документах з термінами виконання, які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначається: виконавець, підпис особи, яка розглядала документ, дата.

· як правило, на документі повинно бути не більше однієї або двох резолюцій.

Інші резолюції можливі тільки тоді, коли є необхідність деталізації порядку виконання документа.


В резолюціях на акти та доручення Президента України, доручення Прем’єр-міністра України, запити і звернення народних депутатів та інші документи, які потребують термінового виконання, необхідно визначити конкретну дату їх виконання.


Резолюція повинна проставлятись безпосередньо на документі, нижче від реквізиту “Адресат”, паралельно до  основного тексту, якщо місця для резолюції недостатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у верхній частині лицьового боку першого аркуша документа, але не на полі документа, призначеному для підшивки. Написання резолюції на окремих аркушах або спеціальних бланках допускається у разі, коли документ підлягає поверненню або деталізується порядок виконання документа та уточнюються виконавці.
Текст в резолюціях може бути викладений так: “На дошку оголошень”, “До відома”, “До виконання”, “До керівництва”, “Задовольнити прохання”. “Головному бухгалтеру”, “Терміново вирішити”, “Передати Іваненко для виконання” тощо. Однак такі резолюції потребують ще додаткового роз’яснення стосовно вирішення того чи іншого питання, тому доцільно робити більш детальну резолюцію з вказівкою про бажане виконання документа.
Резолюції на документах пишуться українською мовою.

Наприклад:

1. Петров В.О., Іванов В.В.

     Прошу посилити контроль за дотриманням

     законодавства під час здійснення закупівель 

     товарів, робіт і послуг за державні кошти, 

     вжити відповідних заходів щодо недопущення 

     порушень у цій сфері та про вжиті заходи інформувати КРУ.
(особистий підпис) Поривайло М.М.


22.04.2011 

2. Треба О.І.(узагальнення), Недбайло В.І. 

Прошу забезпечити своєчасне інформування ОДА.

(особистий підпис) Онопрієнко В.В.


01.04.2011 

3. Заруба М.В.

     Для підготовки рішення  виконавчого комітету міської ради 

(особистий підпис) Онопрієнко В.В.


17.03.2011 

4. Клюєва І.Г.

     Прошу взяти участь у нараді.

(особистий підпис) Балагур М.І.



04.04.2011 

5. Потребенько М.М., Шаповал В.О.

     Для термінового доопрацювання та 

    вирішення питання, прошу доповісти 

    до 09.06.2011

    (особистий підпис) Зайченко М.В.



    04.04.2011 
6.  Коломієць І.П.

Прошу вжити відповідних заходів, 

про результати підготуйте      

 інформацію ОДА за підписом 

міського голови до 20.05.2011, 

попередньо узгодивши зі мною.


(особистий підпис) Зухрій М.В.
17.04.2011 

     7.  Потребенько М.М.(узагальнення,

          підготовка інформації УЖКГ).


Прошу організувати розробку проекту Положення…


Литвиненко П.Т., Сіренко В.П. Прошу організувати 

розповсюдження інформації в районах.

         (особистий підпис)  Марченко Г.Д.

17.04.2011 

8. Литвин О.Г. (Узагальнення, інформування ОДА по п.1). 

     Крапоткін О.О.(п.2), Максименко І.І.(п.3),

     голови районних рад(п.5, п.6, п.12). 

Прошу невідкладно опрацювати, відповідно до
повноважень вжити  заходів та
забезпечити жорсткий контроль 

за виконанням доручень на території міста.

(особистий підпис) Петруня А.М.

    04.04.2011 
9. Колпаченко І.Л., Ляшенко Т.Р. Прошу розглянути,

надати відповідь автору звернення та УЖКГ.

(особистий підпис) Крижак П.Ю.

22.04.2011
         3.3. Реєстрація документів
         3.3.1. Реєстрація документів – це фіксація факту створення або надходження документа шляхом проставлення на ньому умовного позначення – реєстраційного індексу з подальшим записом у реєстраційних формах необхідних відомостей про документ. 

         Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, контролю виконання і оперативного використання наявної в документах інформації.

         3.3.2.  Реєстрація законів України, постанов Верховної Ради України, актів та доручень Президента України, рішень Кабінету Міністрів України, доручень Прем’єр-міністра України та інших документів проводиться  централізовано у відділі по роботі з документами у відповідності до номенклатури справ.
3.3.3. Реєстрації підлягають всі документи, що потребують обліку, виконання і використання з довідковою метою (розпорядчі, планові, звітні, обліково-статистичні, бухгалтерські, фінансові тощо) як такі, що створюються і використовуються у виконавчому комітеті міської ради, так і ті, що надходять  до відома від інших організацій і підприємств.


Перелік документів, що не підлягають реєстрації відповідальним за діловодство у виконавчому комітеті міської ради, наведено у (додатку 2).
Документи (листи, інформації, інші), адресовані консультативним органам, комісіям, комітетам, створеним при виконавчому комітеті міської ради, реєструються згідно з п. 5.4.

      
3.3.4. На всіх вхідних документах проставляється відмітка про надходження (реєстрацію) документа. Вона має вигляд реєстраційного штампа, який проставляється на нижньому полі першого аркуша документа праворуч і містить такі складові: найменування установи, дату надходження документа, реєстраційні індекси, які складаються з порядкового номера в межах групи документів, що реєструються, і доповнюється індексами за номенклатурою справ, питаннями діяльності, кореспондентами . 
3.3.5. Основним принципом реєстрації документів є однократність. Кожний документ реєструється у виконавчому комітеті міської ради лише один раз: вхідні - в день надходження, створювані – у день підписання або затвердження. При  передачі зареєстрованого документа з одного структурного підрозділу в інший документ вдруге не реєструється.


Вхідна кореспонденція, як правило, після 15.00 реєструється з датою  наступного робочого дня.

3.3.6. При реєстрації вихідним документам надаються позначення – реєстраційні індекси, які складаються з порядкового номера в межах групи документів, що реєструються, і доповнюються індексами за номенклатурою справ, питаннями діяльності, кореспондентами тощо, проставляється працівником відділу по роботі з документами. 

Наприклад: 

01-12/125, де 


01 – порядковий номер структурного підрозділу за номенклатурою справ; 


12 – індекс за номенклатурою справ (відокремлено дефісом);


125 – порядковий номер документа (відокремлено рискою з нахилом).

Номер листа-відповіді після підпису керівника складається з індексу та порядкового номера вхідного документа.

Наприклад: вхідний документ № 01-15/750 від 15.04.2009



  відповідь на нього № 01-15/750 від 06.05.2009


3.3.7. У виконавчому комітеті міської ради застосовується  комп’ютерна форма  реєстрації документів. Заповнюється електронна картка, що містить назву кореспондента, дату та номер документа кореспондента (за наявності), дату та номер документа за наявністю, під яким його зареєстровано у виконавчому комітеті міської ради, короткий зміст документа, прізвище, ім’я та по батькові керівника, який буде розглядати документ  (додаток 3).

Міському голові, секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови та керуючому справами виконкому міської ради після реєстрації документи передаються щоденно не пізніше 15.00.
Наслідки розгляду документів керівництвом фіксуються в резолюції на документах. Після розгляду вони повертаються у відділ по роботі з документами не пізніше наступного робочого дня.
У реєстраційну картку вносяться доповнення, які містять резолюцію керівника, прізвище виконавця, назву структурного підрозділу, дату направлення документа виконавцю, термін його виконання (додаток 4).


Під розпис в розносній книзі документи передаються до структурних підрозділів за встановленою формою:

	Дата
	Одержувач
	№ документа
	Прізвище
	Підпис

	
	
	
	
	


У визначений термін до відділу по роботі з документами від структурних підрозділів надаються проекти відповідей. Реєстраційна картка доповнюється датою повернення документа та надання відповіді від структурного підрозділу, прізвище, ім’я та по батькові керівника, який попередньо розглядав документ.
Проект відповіді передається на підпис керівнику виконавчого комітету міської ради. Керівник підписує відповідь, після чого не пізніше наступного робочого дня відділом по роботі з документами направляється підписана відповідь кореспонденту.

Реєстраційна картка доповнюється інформацією про місце знаходження відпрацьованих документів (додаток 5).


3.3.8. Журнальна форма реєстрації документів допускається в структурних підрозділах з обсягом документообігу до 500-600 документів на рік (додатки  6, 7).


Журнали повинні бути прошнуровані, пронумеровані і скріплені печаткою.


3.3.9. Розпорядження з основної діяльності та про відрядження, рішення виконавчого комітету повинні мати самостійну нумерацію в межах кожного виду документа.
          3.3.10. В останній день діловодного року, що завершується, або у перші дні нового діловодного року відповідальному за діловодство слід зробити підсумкові записи в усіх заведених журналах, а саме: у кожному журналі після останнього реєстраційного запису провести суцільну риску, під нею зафіксувати відомості про кількість зареєстрованих у цьому журналі документів за рік, проставити підпис і дату.

Наприклад:
	Дата
	Номер
	Короткий зміст
	Назва структурного підрозділу, який підготував лист 

	1
	2
	3
	4

	24.12.2010
	197
	Про оренду транспортного засобу
	Адміністративно – господарський відділ

	30.12.2010
	198
	Про допуск чергових пра-цівників на територію амін-будинку № 1 у святкові дні
	Адміністративно – господарський відділ

	Всього в Журналі зареєстровано 198 листів з адміністративно – господарських питань, виданих  у 2010 році.

Спеціаліст 1 категорії  адміністративно        /підпис/                       М.О. Ліхута

– господарського відділу виконавчого 

комітету Кременчуцької міської ради 

Полтавської області
31 грудня 2010року


Реєстрацію документів  у новому діловодному році слід розпочати з нової сторінки.


4. Складання та оформлення службових документів

4.1. Складання документів

4.1.1. Для складання службових документів використовується  папір форматів А3 (297х420 мм), А4 (210х297 мм) та  А5 (148х210 мм).


Складання документів на папері довільного формату не дозволяється.


4.1.2. Як правило, всі службові документи повинні оформлятися на бланках виконавчого комітету міської ради. Бланки  виготовляються згідно з вимогами державних стандартів та цієї інструкції з обов’язковим додержанням таких правил: 
· бланк для листів і бланк для інших видів організаційно-розпорядчих документів. Виготовлення бланків конкретних видів документів є припустимим, якщо цих документів створюється понад     200 на рік;

· бланки кожного виду повинні виготовлятися на основі кутового або поздовжнього з розміщенням таких реквізитів: 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, а ткож можливі відмітки для розташування реквізитів: 11, 12, 13, 14, 16, 19, 20, 21. У разі застосування трафаретних текстів документів використовують реквізит 21 (додатки 38, 39). Реквізити  заголовної частини розміщуються  центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж площі) або прапоровим способом (кожний рядок реквізиту починається від лівої межі площі);

· бланки документів повинні мати поля:


ліве – 30 мм; 


верхнє – 20 мм; 

праве – 10 мм;  

   
нижнє – 20 мм.

Надається право використовувати бланки:
          виконавчого комітету міської ради (додаток 8) - міському голові, секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, керуючому справами виконкому  міської ради; 

міської ради (додаток 9) - міському голові і секретарю міської ради;
           відділу по роботі з документами (додаток 10); відділу по роботі із зверненнями громадян (додаток 11); апарату міського голови (додаток 12); організаційно-контрольному відділу (додаток 13); відділу прес-служби (додаток 14); апарат міської ради (додаток 15); відділу бухгалтерського обліку та звітності (додаток 16); юридичному відділу (додаток 17); відділу з питань державної   реєстрації   юридичних  осіб  та фізичних   осіб-підприємців  (дода-

ток 18); управлінню економіки (додаток 19); відділу контролю за станом  благоустрою  (додаток 20);  управлінню  земельних  ресурсів  (додаток 21); управління розвитку підприємництва, торгівлі, побуту та регуляторної   політики   (додаток 22);   відділу   екологічної  безпеки (додаток 23); відділу транспорту та енергетики (додаток 24 ); відділу оперативного контролю за станом в місті (додаток 25); відділу обліку та розподілу житлової площі (додаток 26 ); відділу інформаційно-комп’ютерних технологій  (додаток  27);  адміністративно-господарському  відділу (додаток 28) - керівникам апаратів, начальникам управлінь, завідуючим відділами, в разі їх відсутності – працівникам, на яких покладено виконання цих обов’язків.


Деякі внутрішні документи (заяви працівників, окремі службові довідки тощо) та документи, створювані від імені кількох або більше органів, оформляються не на бланках.

4.1.3. З метою прискорення виконання документів та правильного формування у діловодстві кожен документ повинен містити одне питання.


Винятком є складання протоколів, наказів, планів, звітів,  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 змістового навантаження.


Зміст документа має бути пов’язаний із змістом  раніше виданих з даного питання документів. 

4.1.5. Текст  документа  оформляється  у  вигляді  тексту, анкети, таблиці або поєднання цих форм. 

     
Як правило,   тексти   розпорядчих   документів   і    листів складаються  з  двох  частин.  У  першій -  зазначається підстава або обгрунтування  для  складання  документа,  в  другій  -  висновки, пропозиції, рішення, розпорядження або прохання.

     
В окремих  випадках  текст  документа  може містити лише одну резолютивну частину,  наприклад: розпорядження - розпорядчу  частину  без констатуючої, лист-прохання без пояснення.


Форма анкети  використовується у разі викладення цифрової або словесної інформації про один  об'єкт  за  певним  обсягом  ознак. Анкетні   тексти   використовуються   в  організаційно-розпорядчих документах,  документах  з  матеріально-технічного  постачання і збуту, фінансових доку-ментах тощо.

     
Форма таблиці використовується у разі викладення цифрової або словесної інформації про кілька об'єктів за рядом ознак.  Табличні тексти    використовуються    в   планових,   звітно-статистичних, фінансових,  бухгалтерських,  організаційно-розпорядчих  та  інших документах.     

 
Частини текстів (розділи, підрозділи) складних документів розміщуються в логічній послідовності викладу питань і нумеруються арабськими цифрами з присвоєнням кожному розділу, підрозділу відповідного числового знака через крапку (1.1.1., 1.1.2., 2.1.1., 2.1.2.).    

         Прізвища, найменування, терміни розміщуються у тексті в алфавітному а6о іншому, прийнятому для цього виду документа, порядку.

Довільне скорочення найменування установ, посад та окремих слів не допускається.

Документи, які надсилаються зарубіжним адресатам, можна оформляти українською мовою або мовою країни адресата чи однією з мов міжнародного спілкування з обов’язковим перекладом українською мовою одного примірника, який залишається у відділі, що його реєструє.

     4.1.6. Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення документів покладається:

· таких, що розробляються на  виконання  завдань,   визначених    законами

          України,   постановами  Верховної   Ради   України,   актами    Президента 

          України,   рішеннями    Кабінету    Міністрів   України    та   дорученнями 

Прем'єр-міністра  України -   на   секретаря   міської ради,  першого  заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого    справами   виконкому   міської   ради відповідно  до  обов’язків;

· інших службових документів - на керівників структурних підрозділів 
виконавчого комітету міської ради.

          Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення документа, що візується кількома особами, несуть однаковою мірою всі ці посадові особи.



4.1.7. Всі листи готуються і підписуються керівниками виконавчого комітету міської ради у двох екземплярах. Другий екземпляр листа друкується не на бланку, візується виконавцем, проставляється номер його телефону і, після підписання та реєстрації, залишається у відділі по роботі з документами.
Листи, які подаються на підпис міському голові, мають бути завізовані заступниками міського голови відповідно до функціональних обов’язків та керівниками структурних підрозділів , що їх підготували. Тексти інших листів, перед перенесенням їх на бланк виконавчого комітету міської ради, попередньо погоджуються із заступником міського голови, який їх підписує.
Листи та подання з кадрових питань, в обов’язковому порядку, візуються  керуючим справами виконкому міської ради.
Листи, адресовані Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, голові обласної державної адміністрації підписуються керівником органів місцевого самоврядування: міським головою  або виконуючим його обов’язки. 

          Обов’язково друкуються з нижнім колонтитулом розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету міської ради крім додатків до рішень виконавчого комітету  міської ради, які підготовлені фінансовим управлінням виконавчого комітету міської ради, протоколи, звіти, інформації, довідки про підсумки роботи тощо. 

        
Якщо проект листа, телеграми є відповіддю на одержаний документ або підготовлений на його підставі, то цей документ також додається до проекту відповіді. В таких випадках у проекті листа зазначаються на спеціально відведеному на бланку місці номер і дата документа, на який дається відповідь.
4.1.8. Крім загальних вимог до тексту службових документів, необхідно враховувати, що кожний вид документа має свої особливості в складанні та оформленні, свою схему побудови тексту. 

Акт – службовий документ, складений групою осіб чи спеціально уповноваженою особою для засвідчення встановлених нею фактів, пов’язаних з діяльністю організації, її окремих структурних підрозділів або окремих працівників (додаток 29).

Акт може бути оформлений на бланку виконавчого комітету міської ради, на бланку структурного підрозділу, на спеціальному бланку, тобто безпосередньо на бланку акта або на чистих аркушах паперу формату А-4 як з кутовим (переважно), так і з поздовжнім розташуванням постійних реквізитів.

Під час оформлення акта слід мати на увазі, що:

· дата і місце складання, які мають бути поставлені в акті, повинні відповідати даті та місцю події, яку заактовано. Якщо комісія працювала кілька днів, то в акті вказують останній день роботи;

· заголовок до тексту акта має граматично узгоджуватися зі словом “акт”;

· текст акта максимально може складатися з трьох частин: вступної, констатуючої та заключної;

· у разі наявності додатків до акта роблять відповідну відмітку після тексту;

· у акті може бути оформлено гриф затвердження. Як правило, акт затверджує міський голова;

· на актах, що фіксують факти витрат грошових коштів і використання матеріальних цінностей, а також у випадках, передбачених нормативно-правовими документами, підпис особи, яка склала акт, або особи, яка затвердила акт, засвідчують відбитки основної круглої печатки виконавчого комітету міської ради.

Доповідна записка – це службовий документ, в якому інформують керів-
ництво про ситуацію, що склалася, факти, які мали місце, виконання роботи тощо. За необхідності у доповідній записці подають висновки і пропозиції. Доповідна записка може готуватися як за власною ініціативою автора, так і вказівкою керівництва виконавчого комітету міської ради. Мета ініціативної доповідної записки – спонукати керівника до прийняття певного рішення. Розрізняють внутрішні та зовнішні доповідні записки (додаток 30).

Під час складання та оформлення доповідних записок слід мати на увазі, що:

· дату доповідної записки проставляють у день її підписання;

· заголовок до тексту доповідної записки має стисло і точно відображати зміст тексту;

· текст доповідної записки поділяють на дві частини, кожну з яких друкують з абзацу. У першій частині наводять факти або описують ситуацію, що стала прикладом для написання доповідної записки. У другій – дають аналіз ситуації, пропонують можливі варіанти її вирішення,  роблять висновки щодо конкретних дій, яких на думку автора, необхідно вжити;

· якщо доповідну записку подають або надсилають разом з додатками, про це роблять відповідну відмітку;

· на зовнішній доповідній записці в разі потреби зазначають прізвище виконавця і номер його телефону.

Пояснювальна записка -  це службовий документ, який містить пояснення, зміст окремих положень іншого документа (плану, звіту тощо) або причин якоїсь події, ситуації, що склалася, вчинків та поведінки окремих працівників. Розрізняють на внутрішні та зовнішні пояснювальні записки (додаток 31). 

Під час складання і оформлення пояснювальної записки слід мати на увазі, що:

· датою пояснювальної записки є дата її підписання, а не дата події, що сталася;

· заголовок  пояснювальної записки має стисло і точно визначати смисловий аспект змісту документа;

· якщо пояснювальну записку подають або надсилають разом з додатками, про це роблять відповідну відмітку;

· у зовнішній пояснювальній записці у разі потреби може бути оформлено реквізит “прізвище виконавця і номер його телефону”.

Договір – це документ, в якому є домовленість двох або більше сторін, спрямована на встановлення, зміну або припинення цивільних прав та обов'язків (додаток 32).
Договір є одностороннім, якщо одна сторона бере на себе обов'язок перед другою стороною вчинити певні дії або утриматися від них, а друга сторона наділяється лише правом вимоги, без виникнення зустрічного обов'язку щодо першої сторони.

Договір є двостороннім, якщо правами та обов'язками наділені обидві сторони договору.

До договорів, що укладаються більш як двома сторонами (багатосторонні договори), застосовуються загальні положення про договір, якщо це не суперечить багатосторонньому характеру цих договорів.

Договір є укладеним, якщо сторони в належній формі досягли згоди з усіх істотних умов договору.

Істотними умовами договору є умови про предмет договору, умови, що визначені законом як істотні або є необхідними для договорів даного виду, а також усі ті умови, щодо яких за заявою хоча б однієї із сторін має бути досягнуто згоди.

Договір укладається шляхом пропозиції однієї сторони укласти договір (оферти) і прийняття пропозиції (акцепту) другою стороною.

Пропозицію укласти договір (оферту) може зробити кожна із сторін майбутнього договору. Пропозиція укласти договір має містити істотні умови договору і виражати намір особи, яка її зробила, вважати себе зобов'язаною у разі її прийняття.

Відповідь особи, якій адресована пропозиція укласти договір, про її прийняття (акцепт) повинна бути повною і безумовною.

Види трудових договорів: контракти, трудові угоди.

Контракт укладають тільки на певний термін, у контракті можуть визна-
чатися такі підстави для розриву трудових відносин, які не передбачені законодавством про працю. Виконання працівником своїх обов’язків за контрактом завжди пов’язане з чітко визначеним режимом роботи. В разі роботи за контрактом порядок надання працівникові відпустки та оплати може визначатися на розсуд керівника. У контракті, на відміну від трудового договору, можуть застерігатися наслідки дострокового його розірвання з ініціативи однієї із сторін без поважних причин. Усі умови контракту обов’язково мають погоджуватися сторонами. Контракт складається не менше як у двох примірниках (про це зазначається у тексті контракту), які зберігаються в кожної із сторін, він набирає чинності з моменту його підписання сторонами. Контракт є підставою для видання розпорядження про прийняття на роботу. 


Реквізити контракту: назва документа, дата, установа, що наймає працівника, посада, прізвище, ім’я, побатькові того, кого наймають, текст, підписи сторін-укладачів контракту, печатка (що засвідчує підпис наймача). Структура тексту: загальні положення, функції та обов’язки фахівця, компетенція і права фахівця, матеріальне та соціально-побутове забезпечення фахівця, відповідальність сторін, вирішення спорів, зміна і розірвання контракту, адреси сторін та інші відомості.

Трудова угода укладається між виконавчим комітетом міської ради  та особою, яка не є штатним працівником, для виконання нею певної роботи, і в разі, якщо у виконавчому комітеті міської ради бракує фахівців з даної галузі.


Реквізити трудової угоди: назва документа, дата, номер, текст (складається із вступної та основної частини). У вступній частині зазначають сторони, між якими укладено трудову угоду. В основній частині можуть бути розділи: “предмет угоди”, “розмір та порядок оплати”, “відповідальність сторін” та інші),  підпис (зазначають адреси та підписи сторін), відбиток печатки виконавчого комітету міської ради. 


Трудова угода укладається у трьох примірниках, перший примірник (із візами) зберігається у секторі з питань кадрової роботи виконавчого комітету міської ради, другий примірник надається в відділ бухгалтерського обліку та звітності для оплати, а третій – виконавцю робіт.


Звіт – це документ, в якому  в  письмовій  формі  подається повідомлення

про виконання якоїсь роботи (додаток 33). Під час складання та оформлення звіту слід враховувати такі реквізити: назва документа (звіт); період, за який складається звіт, назва установи; текст; підпис; дата складання звіту.


Текст звіту викладається послідовно за пунктами виконання планових завдань. У кінці звіту додається пояснення причин повного чи часткового невиконання плану,  викладаються перспективи його виконання.


Звіти про результати виконання одноразових завдань не затверджуються, а адресуються керівникам: зазначається назва посади і прізвище керівника (угорі праворуч на першій сторінці звіту). Текст такого звіту розпочинається посиланням типу “Відповідно до Вашого доручення від ...”, “За Вашим завданням...”.


План роботи – документ, що встановлює точний перелік намічених робіт (заходів), які повинні бути виконані, їх послідовність, обсяг, часові координати керівників і конкретних виконавців.


Групи:

1. Перспективні (розраховані на кілька років).

2. Річні.

3. Піврічні.

4. Квартальні.

5. Місячні.

6. Тижневі.

7. Денні.

Форми: графіки, таблиці, тексти.

Реквізити:  гриф  затвердження,   назва   виду   документа   (план  роботи), 

зазначення періоду, на який складено план; назва структурного підрозділу або посади та прізвища працівника, робота якого планується; номер запису за порядком; прізвище виконавця; термін виконання, місце виконання; відмітка про виконання.

Службові плани робіт підписують керівники структурних підрозділів, що 

відповідають за їх виконання, а індивідуальні – ті, хто їх складає із наступним затвердженням керівником.

Подання (клопотання) – документ, що готує керівник структурного під-
розділу із певним проханням, клопотанням затвердити конкретне рішення чи взяти участь у вирішенні певних питань. Цей документ укладає особа, що його засвідчує (підписує). Подання оформляють на звичайному папері, воно може мати рукописну або друковану форму. Підпис особи, що складає таке клопотання, не засвідчується, якщо документ має внутрішнє призначення. У разі подання клопотання поза межі виконавчого комітету міської ради, воно готується на бланку (додаток 34).

Реквізити:   особа (організація), до якої звернений  документ,  назва  виду 

документа (подання; клопотання); текст; підпис автора, дата.

Протокол – документ   колегіального   органу,  в  якому фіксується місце, 

час і мета проведення зборів, конференцій, засідань, нарад, обговорень тощо, склад присутніх, зміст доповідей, виступів, що заслухані, та ухвали з обговорених питань.

Довідка – документ,  що   містить   опис  та  підтвердження  тих чи інших 

фактів і подій. Довідки  діляться на службові, архівні та бухгалтерські. Службові – з інформацією про факти і події службового характеру. Архівні – засвідчують наявність у документах відомостей, що стосуються предмета запиту. Бухгалтерські – для нарахування виплат або перерахунку пенсій. Службові довідки сладаються на бланках виконавчого комітету міської ради. (додаток 35).

Реквізити: назва установи (адресат); назва виду документа (довідка); дата; 

місце укладання; заголовок до тексту; текст; підпис.

Доручення  - це письмове повноваження, що видається установою або окремою особою іншій для подання третій особі  (фізичні чи юридичній) при здійсненні якихось юридичних дій, одержанні певних грошових коштів або матеріальних цінностей, іншими словами, доручення – це документ, за яким організація чи окрема особа надає право іншій особі від її імені здійснювати якісь дії (додаток 36).

Реквізити: назва установи (адресат), назва виду документа (доручення), кому видане, місце направлення, мета доручення, термін дії доручення.

Телефонограма – це службовий документ, що становить оперативне повідомлення, передане телефоном.


 Телефонограми використовують, якщо необхідно оперативно вирішити питання по телефону і документувати повідомлення. Телефонограмами передають нескладні тексти (повідомлення про засідання, наради, ділові зустрічі, зміни у запланованих діях, заходах  тощо).


У виконавчому комітеті міської ради телефонограми записують від руки у спеціально заведених журналах вхідних та вихідних телефонограм.


Журнали вхідних та вихідних телефонограм, які оформлені належним чином та занесені в номенклатуру справ, ведуть  та зберігають помічники, секретарі керівників виконавчого комітету міської ради.

          У разі потреби журнал вихідних телефонограм заповнюють працівники підрозділів, які готували телефонограми. 


Складену та оформлену телефонограму повинен перевірити і підписати керівник виконавчого комітету міської ради.


Якщо телефонограму передають кільком адресатам, то складають список адресатів із зазначенням номерів їхніх телефонів.


Текст телефонограми має бути чітким і стислим. Необхідно уникати слів, які рідко вживаються або складно вимовляються. Якщо в тексті є слова, які погано сприймаються на слух (наприклад, прізвище “Пшенко”, то треба кожну літеру передавати словами, що починаються на цю літеру (наприклад, Петро, школа, екзамен, Наталка, Кирило, Оксана).


Оформлюють вихідну телефонограму у журналі із зазначенням таких реквізитів:

10 – назва виду документа (ТЕЛЕФОНОГРАМА);

11 – дата документа (датою телефонограми є дата її передавання);

12 – реєстраційний індекс документа;

16 – адресат;

21 – текст документа;

23 – підпис (особи, від імені якої передана телефонограма);

28 – прізвище та номер телефону особи, яка передала телефонограму, а також 

        прізвище та номер телефону особи, яка її прийняла.

Наприклад:

ТЕЛЕФОНОГРАМА



Начальнику Галузевого

          08.07.2003    № 01-10/260-тф
                    державного архіву Міністерства

                                                            оборони України 

                                                            Прізвище, ініціали(и)


Нарада з питань використання інформації документів архівів переноситься на 22 липня 2003 року до конференц-залу (вул. Солом'янська, 24).


Реєстрація учасників – з 9.00. Початок наради – о 10.00


Заступник Голови

Підпис

Ініціал(и), прізвище


Передав:




  

Прийняв:


Секретар Нагірна





Секретар Самойлова


тел. 2772777





тел. 2902872

Час передавання: 15.20


Номер телефонограми складається з індексу справи за номенклатурою, в якій даний журнал зазначений, та  з порядкового номера реєстрації телефонограми з початку року, відокремлений рискою. Після порядкового номера проставляється тире та букви „тф”.


Наприклад:          № 01-10/260-тф.


Передаючи телефонограму, потрібно дотримуватися такої послідовності:

· відрекомендуватися і назвати номер свого службового телефону;

· назвати вид документа;

· задиктувати текст телефонограми (і переконатися у правильності запису його одержувачем);

· назвати посаду та прізвище особи, яка підписала телефонограму;

· записати назву посади, прізвище, ім'я, по батькові особи, яка прийняла телефонограму, номер її службового телефону, час передавання-приймання.

Прийнята  телефонограма   може   бути   спочатку  застенографована   або 
записана за допомогою звукозаписувальної техніки, а потім розшифрована та записана в журнал. 

Особа, яка  прийняла телефонограму, повинна ознайомити з її змістом керівника  та/чи  працівників-адресатів.

Розглянуту керівництвом телефонограму подають згідно з резолюцією на виконання.

4.1.9. Передача службових телеграм проводиться лише з дозволу і за підписом міського голови, секретаря міської ради або першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому міської ради. Керівники структурних підрозділів не повинні готувати телеграми з питань, які не носять термінового характеру і можуть бути викладені в звичайному листі. Текст телеграми має бути стислим, без виправлень, зайвих слів, сполучників, займенників та розділових знаків. 

Після  підпису  під  рискою зазначаються  найменування  організації  і адреса, дата  відправлення, підпис керуючого справами виконкому міської ради.  Номер  розрахункового  рахунку,  по  якому оплачуються  поштові  послуги, друкується в описі телеграм  та  підписується керуючим справами виконкому міської ради. Другий  примірник  телеграми, який   залишається   в  відділі по роботі з документами, візується працівниками, що її готували. На телеграмах можливі відмітки таких категорій: урядова, термінова, міжнародна (додаток 37).
Відправкою телег-рам займається структурний підрозділ, який її підготував.
4.1.10.Для здійснення прямого зв’язку може використовуватися електронна пошта, факс. Передані і отримані телеграми, тексти, отримані факсом та електронною поштою, реєструються  у порядку, визначеному для реєстрації вхідних і вихідних документів. Застосовується оперативний засіб зв’язку – факс. Це службовий документ, одержаний за допомогою спеціального апарата (телефаксу), телефонними каналами зв’язку. Факс становить ксерокопію переданого документа. Телефаксом можуть передаватися будь-які документи та додатки до них: таблиці, креслення, схеми тощо. Факс оформлюється так само, як і службовий лист. Відправник факсу – працівник структурного підрозділу, який його підготував.

4.1.11. Підписані в установленому порядку документи передаються:

розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету міської ради та службові документи - до відділу по роботі з документами;

кадрові розпорядження, трудові угоди - до сектору з питань кадрової роботи; 

рішення міської ради - в апарат міської ради; 


відповіді на листи, заяви, звернення громадян - до відділу по роботі із зверненнями громадян;


відповіді на листи, заяви, звернення громадян, які пов’язані з дозвільною системою у сфері господарської діяльності – до Єдиного дозвільного офісу;


листи про призначення пенсій – до управлінь Пенсійного фонду Автозаводського та Крюківського  районів в м. Кременчуці;


відповіді на інформаційні запити та інші службові листи - до відділу по роботі з документами.


4.2. Оформлення документів

4.2.1. Службові документи, що складаються у виконавчому комітеті міської ради, повинні мати такі обов’язкові реквізити: 07, 10 (не зазначають на листах), 11, 12, 19, 21, 23. Оформлюючи різні види документів відповідно до нормативних документів, крім зазначених обов’язкових реквізитів, використовують такі: 01, 02, 03, 04, 05, 06, 08, 09, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 22, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32 (додаток 38, 39, 40).


При підготовці і оформленні документів склад обов’язкових реквізитів може бути доповнений іншими реквізитами, якщо того вимагає призначення документа, процес його обробки тощо.

4.2.3. Назва виду документа


Назва виду документа (розпорядження, рішення тощо) зазначається на бланку друкарським або машинописним способом.

4.2.4. Заголовок до тексту документа


До кожного тексту документа складається заголовок, крім документів, текст яких не перевищує п’яти речень.

Заголовок до тексту документа повинен містити короткий виклад змісту документа. Він повинен бути максимально коротким і ємним, точно передавати зміст тексту.


Заголовок повинен граматично узгоджуватися із  назвою документа,  формуватись за допомогою віддієслівного іменника, відповідаючи на питання “про що?”, “чого?”. Наприклад, розпорядження (про що?) про створення управління; протокол (чого?) засідання експертної комісії.
 Заголовки до проектів розпоряджень, рішень викладаються лаконічно, формулюються за допомогою від дієслівного іменника і відповідають на питання „про що?”.

Наприклад:
Про затвердження заходів з підготовки 

житлово-комунального  господарства  

до  експлуатації  в опалювальний 

період 2010-2011 років


Якщо у документі йдеться про кілька питань, то заголовок може формулюватися узагальнено, в лапки не береться, крапка в кінці заголовка не ставиться.         

Заголовки до текстів не складаються на телефонограми, телеграми та повідомлення.


         4.2.5. Реквізити документа відокремлюють один від одного 1,5-3 міжрядковими інтервалами.

        4.2.6. Назву виду документа друкують великими літерами.
        4.2.7. Розшифровання підпису в реквізиті “Підпис” друкують на рівні останнього рядка назви посади.
       4.2.8. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту тексту) — 73 мм (28 друкованих знаків).
Якщо заголовок до тексту перевищує 150 друкованих знаків (5 рядків), його дозволено про​довжувати до межі правого берега. Крапку в кінці заголовка не ставлять.
       4.2.9.Оформлюючи документи, треба дотримуватися таких відступів від межі лівого берега до​кумента:
- 12,5 мм — для початку абзаців у тексті;
- 92 мм -  для реквізиту “Адресат”;
- 104 мм-для реквізитів “Гриф затвердження” та “Гриф обмеження доступу до документа”;
- 125мм —для розшифровання підпису в реквізиті “Підпис”;
- не роблять відступ від межі лівого берега для реквізитів “Дата документа”, “Заголовок до тексту документа”, “Текст” (без абзаців), “Відмітка про наявність додатків”, “Прізвище виконавця і номер його телефону”, “Відмітка про виконання документа і направлення його до справи”, назви посади у реквізитах “Підпис” та “Гриф погодження”, засвідчувального напису “Згідно з оригіна​лом”, а також слів СЛУХАЛИ, ВИСТУПИЛИ, ВИРІШИЛИ, УХВАЛИЛИ, НАКАЗУЮ, ПРОПОНУЮ.
       4.2.10.За наявності кількох грифів затвердження і погодження їх розміщують на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф — від межі лівого берега; другий — через 104 мм.
        4.2.11.Якщо в тексті документа йдеться про додатки або окремим абзацом є посилання на доку​мент, що став підставою для його видання, слова “Додаток” і “Підстава” друкують від межі лівого берега, а текст до них — через 1 міжрядковий інтервал.
       4.2.12.Тексти документів постійного зберігання друкують на одному боці аркуша. Документи зі строком зберігання до 5 років можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша.
        4.2.13.Оформлюючи листи на двох і більше сторінках, друга та подальші сторінки мають бути пронумеровані.
        Номери сторінок ставлять посередині верхнього берега аркуша арабськими цифрами без слова “сторінка” та розділових знаків.


4.3. Датування документів


4.3.1. Всі службові документи датуються.


Датою документа є дата його підписання: 

· для документа, що приймається колегіальним органом – дата його прийняття;

     -    для документа, що затверджується – дата затвердження.


Датування спільного нормативно-правового акта визначається органом, підпис якого стоїть першим.


4.3.2. Документи набувають чинності з моменту їх підписання (або затвердження), якщо у тексті або законодавством не передбачено іншої дати. Спільні нормативно-правові акти повинні мати єдину дату підписання документа.


4.3.3. Дати підписання, затвердження документа, а також дати, що є в тексті, повинні оформлятися цифровим способом. Елементи дати  наводяться трьома парами арабських цифр в один рядок у послідовності: число, місяць, рік.


Наприклад: 
13 грудня 2007 року слід писати: 13.12.2007 (після 2000 року).

Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед ними проставляється цифра 0. Наприклад: 3 січня 2007 року слід писати: 03.01.2007. У текстах нормативно-правових актів і документів, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат.


Наприклад:
 30 січня 2007 року. 

При посиланні у тексті на нормативно-правовий акт або інший документ дата оформляється таким чином: лист від 30.01.2007.


4.3.4. Дата на документі проставляється особою, яка його підписала або затвердила, в момент підписання або затвердження.


4.3.5. Обов’язковому датуванню і підписанню підлягають всі службові відмітки на документах, пов’язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення його у справу тощо).



4.3.6. Дата підписання документа проставляється в лівій верхній частині документа разом з індексом на спеціально відведеному для цього місці у бланку. Якщо документ складено не на бланку, то його дата  проставляється нижче  від підпису ліворуч. Дата затвердження документа зазначається у відповідній графі.


4.4. Індексація документів 

4.4.1. Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень – індексів, які надаються документам при реєстрації і вказують на місце їх складання, виконання та зберігання.


4.4.2. Індекси вхідних і створюваних виконавчим комітетом міської ради документів складаються з цифр 01, відокремленої рискою, з індексу справи  за номенклатурою, відокремленої рискою з нахилом та порядкового номера  реєстрації вхідних документів з початку року. Може доповнюватися порядковим номером документа до вже зареєстрованого номера та роком реєстрації. 

Наприклад:      01-15/735 або до  № 01-15/1125-2007, або див. 01-15/244.


4.4.3. Індекс вихідного документа, зареєстрованого у відділі по роботі з документами, складається з цифр 01, відокремлених рискою, індексу справи за номенклатурою, відокремлений рискою з нахилом та порядкового номера реєстрації вихідного документа з початку року. Наприклад: 01-17/65.


4.4.4. Індекс вихідного документа-відповіді складається з індексу, присвоєного документу під час реєстрації, на який дається відповідь.


4.4.5. Індекс внутрішнього документа складається з індексу справи за номенклатурою і порядкового номера документа.



4.4.6. Індекси вхідного і вихідного документів  структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради складаються із таких же частин,  перед початком добавляється індекс, присвоєний підрозділу за номенклатурою справ, який відокремлюється рискою. Наприклад: 04-06/153.


4.4.7.Виняток становлять індекси розпорядчих документів (розпоряджень, рішень, розпоряджень з особового складу та інших), протоколів, пропозицій, заяв і скарг громадян. Індексами розпорядчих документів і протоколів є їх реєстраційні номери, які присвоюються самостійно в межах кожного виду документа.


4.5. Погодження документів
4.5.1. Погодження є способом попереднього розгляду і оцінки проекту документа. Погодження повинне забезпечити правильне і всебічне вирішення питань, якість підготовленого документа, його доцільність, обґрунтованість, своєчасність, відповідність чинному законодавству і правовим актам, які визначають компетенцію організації. Погодження проектів документів може здійснюватись як структурними підрозділами і посадовими особами організації (внутрішнє погодження), так і непідвідомчими організаціями (зовнішнє погодження), які  згідно з їх компетенцією мають безпосереднє відношення до питань, що порушуються в проекті документа.

Внутрішнє погодження на листах оформляється візуванням  проекту документа посадовою особою. Віза містить в собі особистий підпис, ініціали і прізвище особи, яка візує документ, і дату візування, які проставляються чорнилами.
 Наприклад:
	
	Підпис, ініціали, прізвище

Дата


При необхідності зазначається найменування посади  особи, що візує, наприклад: 

	
	Найменування посади

Підпис, ініціали, прізвище

Дата


Проставляється віза на лицьовому боці останнього аркуша документа нижче підпису або на зворотньому боці останнього аркуша документа, якщо кількість осіб, які повинні завізувати документ, перевищує число три.  

Зауваження і пропозиції до проекту документа викладаються на окремому аркуші, про що на проектів робиться відповідна позначка за такою формою:

	
	Зауваження і пропозиції додаються

Найменування посади

Підпис, ініціали, прізвище

Дата


Зауваження, що за обсягом не перевищують 1-2 рядки, розташовують перед візою. Зауваження обов’язково доводяться до відома особи, яка підписує документ. Візи проставляються на примірниках документів, що залишаються в організації. Візування здійснюється у такому порядку: виконавець, керівник структурного  підрозділу, який готував документ; керівники інших структурних підрозділів, які  зацікавлені у вирішенні  питань, викладених у документі; керівник виконавчого комітету міської ради, якому відповідно до обов’язків підпорядкований структурний підрозділ, який готував документ.
Зовнішнє погодження здійснюється проставлянням підпису у два способи:

-  нижче реквізитів, якщо погоджень небагато;
- на окремому аркуші, якщо документ має бути погодженим зі значною кількістю посадових осіб.

При цьому в обох випадках зазначається посада, робиться підпис і подається розшифровка підпису, 
Наприклад:



ПОГОДЖЕНО


Начальник управління  архітектури 
            та містобудування виконавчого комітету
            Кременчуцької міської ради


 (підпис)       А.Р.Сердюк


28.03.2011

При погодженні документа з колегіальним органом, вказується номер протоколу, або листа, 

Наприклад:
ПОГОДЖЕНО



Протокол засідання



профспілкового комітету



10.04.2010 №5

або     


ПОГОДЖЕНО  



Лист Міністерства освіти 

та науки  України           

10.04.2010 № 01-3/125                              

Якщо погодження робляться на основному аркуші і додаються до документа, то такий документ оформляється наступним чином: в тексті документа робиться посилання на наявність аркуша погодження, наприклад: Аркуш погодження додається.

В такому разі аркуш погодження оформляється за такою формою:
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Якщо зовнішнє погодження здійснюється колегіальним органом, то гриф погодження розміщується на одному   рівні з грифом затвердження й оформляється таким чином: 

ПОГОДЖЕНО




ЗАТВЕРДЖЕНО

Протокол засідання ЕПК


Протокол засідання ЕК

Державного архіву



виконавчого комітету

Львівської області



Сонценської міської ради

26.02.2010 №2




03.02.2010 №1


4.6. Засвідчення документів

4.6.1. Засвідчення   документів    здійснюється   шляхом   їх     підписання, затвердження та поставлення печатки.


4.6.2. До складу підпису входять: найменування посади особи, яка підписує документ (повне, якщо документ оформлено не на бланку, скорочене - на документі, складеному на бланку) особистий підпис, ініціали і прізвище.


4.6.3. У разі надсилання документа одночасно кільком органам вищого рівня керівник підписує всі примірники.


4.6.4. У разі надсилання службового документа одночасно кільком підвідомчим організаціям підписується тільки оригінал, який залишається у справі виконавчого комітету міської ради, а на місця розсилаються  копії листів.

 
4.6.5. Якщо документ підписує кілька осіб, то підписи розташовують один під іншим, у порядку субординації.

Наприклад:

Заступник міського голови


(Підпис)
(Ініціали, прізвище)

Завідуючий відділом бухгалтерського 

обліку та звітності -головний бухгалтер
виконавчого комітету Кременчуцької 

міської ради Полтавської області               (Підпис)
(Ініціали, прізвище)


4.6.6. При підписанні документа кількома особами, які  займають однакові посади, підписи розміщуються на одному рівні. 

Наприклад:
Начальник управління



    Начальник  Кременчуцького міського земельних ресурсів                          управління юстиції
виконавчого комітету Кременчуцької           (Підпис) (Ініціали, прізвище)
міської ради Полтавської області






(Підпис) (Ініціали, прізвище)





4.6.7. 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.  


Не допускається підписувати документи з прийменником “за” або поставленням риски з нахилом перед найменуванням посади (виправлення вносяться  чорнилом або машинописним способом, наприклад: “в.о.”,” заст.”).
Ініціали слід розташувати:

-   при адресуванні - після прізвища, наприклад Іванюку І.І.

- при підписуванні документа, його затвердженні - перед прізвищем - А.А.Білан;

-  на резолюції - після прізвища або без зазначення ініціалів, наприклад, Симоненко; Петренку М.П.;

-  у  текстах  документів  (у списках,  анкетах, автобіографіях, довідках  та  ін.) - після  прізвища, наприклад,  нагородити  Коваленка О.О.  цінним   подарунком;

-  ініціали не допустимо відривати від прізвища при переносі слова.


4.6.8. Особливим  способом  засвідчення документа після його підписання є затвердження.  Документ  затверджується  відповідними органами  або  посадовими  особами,  до  компетенції яких належить вирішення питань, викладених у документах. 

Документ, що  підлягає   затвердженню,  набуває  юридичної  сили  тільки  з часу його затвердження.

4.6.9. Затвердження  документа  здійснюється  за   допомогою   грифа  затвердження   або   виданням   розпорядчого   документа. Нормативно-правові  акти  (положення,  інструкції,  правила,  звіти   і баланси,    структури    і  штатні розписи, деякі    різновидності    актів    та протоколів   тощо) повинні затверджуватися відповідним розпорядчим документом виконавчого комітету міської ради.

4.6.10. Якщо документ затверджується конкретною посадовою особою, то гриф затвердження складається з таких елементів: слова „ЗАТВЕРДЖУЮ“ (друкується без лапок, великими буквами, крапка після нього не ставиться), найменування посади, особистий підпис, ініціали і прізвище особи, яка затвердила документ, дата затвердження.
Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                   Заступник міського голови 

(Підпис)   (Ініціали, прізвище)

 Дата

4.6.11. Якщо документ затверджується розпорядчим документом, то гриф затвердження складається з таких елементів: слова „ЗАТВЕРДЖЕНО“, назви розпорядчого документа, його дати та номера  

Наприклад: 
                                                    ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                    Рішення виконавчого комітету Кременчуцької
                                                    міської ради Полтавської області                                                                 
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4.6.12. Гриф затвердження розміщується у правому верхньому кутку першого  аркуша документа. 

4.6.13. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, фіксують факт витрати грошових коштів і матеріальних цінностей, підпис відповідальної особи повинен завірятися гербовою печаткою. 

Гербова печатка ставиться також на договорах, посвідченнях, довіреностях. 

Гербова печатка ставиться  у трудових книжках працівників виконавчого комітету міської ради у разі їх звільнення з роботи після запису дати, причини і підстави звільнення, які підписані завідувачем сектором з питань кадрової роботи виконавчого комітету міської ради.

У разі працевлаштування у виконавчому комітеті міської ради особи, яка раніше ніде не працювала, і запис про працевлаштування в виконкомі міської ради є першим гербова печатка ставиться на першій сторінці трудової книжки у зазначеному місці  “М.П.” 

Перелік інших документів, які необхідно скріплювати гербовою печаткою 

визначається на підставі чинних нормативно-правових актів. Перелік документів, на які ставиться гербова печатка, наведено в (додатку 41).


Відтиск гербової печатки повинен проставлятися таким чином, щоб він захоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ в документі підпис.
4.6.14. Відповідальність за зберігання та правильне використання печаток покладається:

за гербову печатку “КРЕМЕНЧУЦЬКА МІСЬКА РАДА” , за круглу печатку  “АПАРАТ МІСЬКОЇ РАДИ”, за штамп “КЕРІВНИК АПАРАТУ МІСЬКОЇ РАДИ КАРПЕНКО”, “КОПІЯ №”, “ПІДПИС ПЕЧАТКА”, “СКАСОВАНО”, “ВНЕСЕНО ЗМІНИ”, “ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ”, “ВТРАТИВ ЧИННІСТЬ” – на керівника апарату міської ради;
за   гербову   печатку   „ВИКОНКОМ   КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ   МІСЬКОЇ   РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ”,  за   круглі   печатки   „ВІДДІЛ  ПО   РОБОТІ  З ДОКУМЕНТАМИ”,  “ПРОТОКОЛЬНА    ЧАСТИНА”,   „ДЛЯ   ВІДРЯДЖЕНЬ” “КОПІЯ №__”, “ПІДПИС ПЕЧАТКА”,  “СКАСОВАНО”,   “ВНЕСЕНО  ЗМІНИ”,  “ЗГІДНО  З  ОРИГІНАЛОМ”,  “ВТРАТИВ  ЧИННІСТЬ” – на заві-дуючого відділом по   роботі    з    документами,    головного    спеціаліста   відділу  по    роботі   з документами;

за штамп „Зав.   Відділом   по   роботі   з  документами_________Н.Б.Сидорок 

“__” ______20__р. ” – на завідуючого відділом по роботі з документами;

за штамп „Головний спеціаліст відділу по роботі з документами___А.І. Самчук ”__”______20__р.” – на головного спеціаліста відділу по роботі з документами;

за круглу печатку  “КАНЦЕЛЯРІЯ”,  за  кутовий штамп “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ   МІСЬКОЇ   РАДИ 39614   Полтавська   область, м.Кременчук площа  Перемоги,   2   від ________№________   на  №__________ від____________”,   за   штампи   “Виконком    Кременчуцької   міської   ради ОДЕРЖАНО „__”______20__р. ВХІДНИЙ №_______ СПРАВА №______”, "ПІДЛЯГАЄ ПОВЕРНЕННЮ В КАНЦЕЛЯРІЮ МІСЬКВИКОНКОМУ до „__”______20___р.”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ЕЛЕКТРОННА ПОШТА „___”_______200__р. Вхідний №_____”, „№№_____________39614 Полтавська обл., м.Кременчук площа Перемоги, 2 ВИКОНКОМ МІСЬКОЇ РАДИ”, “ВЗЯТО НА КОНТРОЛЬ”– на головних спеціалістів відділу по роботі з документами;
за штампи “КРЕМЕНЧУЦЬКИЙ МІСЬКВИКОНКОМ 1-А ЧАСТИНА ВИХІДНИЙ №”, “ВСЬОГО В ДАНІЙ СПРАВІ ПРОНУМЕРОВАНО, ПРОШНУРОВАНО І ОПЕЧАТАНО”, “КРЕМЕНЧУЦЬКИЙ МІСЬКВИКОНКОМ 1-А ЧАСТИНА ІНВЕНТАРНИЙ №”, “КРЕМЕНЧУЦЬКИЙ МІСЬКВИКОНКОМ 1-А ЧАСТИНА ДОДАТОК ДО ВХІДНОГО №__”, “ЦІЛ.ТАЄМНО”, “КРЕМЕНЧУЦЬКИЙ МІСЬКВИКОНКОМ 1-А ЧАСТИНА РЕЄСТРАЦІЙНИЙ /ОБЛІКОВИЙ/ №”, “КРЕМЕНЧУЦЬКИЙ МІСЬКВИКОНКОМ 1-А ЧАСТИНА ВХІДНИЙ №”, “ТАЄМНО”, “№№ 39614 ПОЛТАВСЬКА ОБЛ., М.КРЕМЕНЧУК ПЛОЩА ПЕРЕМОГИ, 2 ВИКОНКОМ МІСЬКОЇ РАДИ”, “ПОГАШЕНО”, “ПЕРЕВІРЕНО”, “ГРИФ СЕКРЕТНОСТІ СКАСОВАНО”, “ЗНИЩЕНО”, “ПІДЛЯГАЄ ПОВЕРНЕННЮ В РСО МІСЬКВИКОНКОМУ”, “ДЛЯ СЛУЖБОВОГО КОРИСТУВАННЯ”, “ОБЛІК ЗВІРЕНО”, “ГОЛОВНИЙ СПЕЦІАЛІСТ ПО МОБІЛІЗАЦІЙНІЙ РОБОТІ НАЧАЛЬНИК РСО МІНЕНКО”, “ОБМЕЖЕНИЙ ДОСТУП”, “ЗАГАЛЬНИЙ ДОСТУП”, 

за гербові печатки “КОНТРОЛЬНО-ОБЛІКОВЕ БЮРО”, “КАРТКОВЕ БЮРО”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЮКІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ КАРТКОВЕ БЮРО”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЮКІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ КОНТРОЛЬНО-ОБЛІКОВЕ БЮРО”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ АВТОЗАВОДСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ КОНТРОЛЬНО-ОБЛІКОВЕ БЮРО”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ АВТОЗАВОДСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ КАРТКОВЕ БЮРО”,
за кутові штампи “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КОНТРОЛЬНО-ОБЛІКОВЕ БЮРО “, "ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КАРТКОВЕ БЮРО”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КОНТРОЛЬНО-ОБЛІКОВЕ БЮРО “, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ КАРТКОВЕ БЮРО”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЮКІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ КАРТКОВЕ БЮРО”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЮКІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ КОНТРОЛЬНО-ОБЛІКОВЕ БЮРО”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ АВТОЗАВОДСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ КАРТКОВЕ БЮРО”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ АВТОЗАВОДСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ КОНТРОЛЬНО-ОБЛІКОВЕ БЮРО”,
за круглі печатки “РЕЖИМНО-СЕКРЕТНИЙ ОРГАН”, “ДЛЯ ПАКЕТІВ” –на головного спеціаліста по мобілізаційній роботі– начальника РСО;

за штампи “ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ”, “КОПІЯ №_”, “Головний спеціаліст з системи управління якістю _____Голодняк І.В.” – на головного спеціаліста з системи управління якістю;
за штампи “ ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ“, “ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ”, “ПІДПИС ПЕЧАТКА”, “КОПІЯ”, “ЗАВІДУВАЧ СЕКТОРОМ З ПИТАНЬ КАДРОВОЇ РОБОТИ ДЗЮБА”, 

за круглу печатку “ДЛЯ КАДРОВИХ ДОКУМЕНТІВ”
– на завідувача сектором з питань кадрової роботи;
за штампи “ПОВТОРНО”,   „ПІДЛЯГАЄ ПОВЕРНЕННЮ В ВІДДІЛ ПО РОБОТІ ІЗ ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН МІСЬКВИКОНКОМУ до „___”_______200__р. м.Кременчук, вул.Першотравнева, 1”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ВІДДІЛ ПО РОБОТІ ІЗ ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН „___”________200__р. ВХ. №__” – на завідуючого відділом по роботі із зверненнями громадян;

за круглу печатку “ВІДДІЛ ОБЛІКУ ТА РОЗПОДІЛУ ЖИТЛОВОЇ ПЛОЩІ” , за штампи “ВХІД. №______   „___”________20___р.”, “№№ ___________39600 Полтавська обл., м.Кременчук вул.Шевченка, 38  ВИКОНКОМ МІСЬКОЇ РАДИ ВІДДІЛ ОБЛІКУ ТА РОЗПОДІЛУ ЖИТЛОВОЇ ПЛОЩІ”,  за кутовий штамп      “ ВІДДІЛ ОБЛІКУ ТА РОЗПОДІЛУ ЖИТЛОВОЇ ПЛОЩІ 39600 Полтавська область, м.Кременчук вул..Шевченка, 38  від____________ №____________ на №____________від  ________ “– на завідуючого відділом обліку та розподілу житлової площі;
за круглу печатку “ЗГІДНО ОРИГІНАЛУ КОПІЯ ЮРИДИЧНИЙ ВІДДІЛ” – на завідуючого юридичним відділом;

за круглу печатку “ВІДДІЛ БУХГАЛТЕРСЬКОГО ОБЛІКУ ТА ЗВІТНОСТІ”,   
за кутовий штамп “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ” (з ідентифікаційним кодом),

за штамп “ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ” - на завідуючого відділом бухгалтерського обліку та звітності- головного бухгалтера;
за круглу печатку “УПРАВЛІННЯ РОЗВИТКУ ПІДПРИЄМНИЦТВА, ТОРГІВЛІ, ПОБУТУ ТА РЕГУЛЯТОРНОЇ ПОЛІТИКИ”,
за штампи “ЄДИНИЙ ДОЗВІЛЬНИЙ ОФІС ВХІДНИЙ №”, “ЄДИНИЙ ДОЗВІЛЬНИЙ ОФІС ВИХІДНИЙ №”, “ЄДИНИЙ ДОЗВІЛЬНИЙ ОФІС ЄДИНА КОМІСІЯ” – на начальника управління розвитку підприємництва, торгівлі, побуту та регуляторної політики,
за штамп “АНУЛЬОВАНО”, “ДОКУМЕНТИ ПЕРЕВІРИВ” – на головного спеціаліста управління розвитку підприємництва, торгівлі, побуту та регуляторної політики,
за штамп “АНУЛЬОВАНО”, “ДОКУМЕНТИ ПЕРЕВІРИВ”– на головного спеціаліста управління розвитку підприємництва, торгівлі, побуту та регуляторної політики,
за штамп “ЄДИНИЙ ДОЗВІЛЬНИЙ ОФІС ДЕРЖАВНИЙ АДМІНІСТРАТОР ДОКУМЕНТИ ПЕРЕВІРИВ”,  “ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ Т.В.Люліна” – на державного реєстратора єдиного дозвільного офісу,

за штамп “ЄДИНИЙ ДОЗВІЛЬНИЙ ОФІС ДЕРЖАВНИЙ АДМІНІСТРАТОР ДОКУМЕНТИ ПЕРЕВІРИВ “, “ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ О.М.Штанько”– на державного реєстратора єдиного дозвільного офісу,
за штамп “ЄДИНИЙ ДОЗВІЛЬНИЙ ОФІС ДЕРЖАВНИЙ АДМІНІСТРАТОР ДОКУМЕНТИ ПЕРЕВІРИВ “, “ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ Г.О.Тертичний”– на державного реєстратора єдиного дозвільного офісу,
за штамп “ЄДИНИЙ ДОЗВІЛЬНИЙ ОФІС ДЕРЖАВНИЙ АДМІНІСТРАТОР ДОКУМЕНТИ ПЕРЕВІРИВ “, “ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ Т.Л.Шелудько”– на державного реєстратора єдиного дозвільного офісу,
за штамп  “ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ Т.М.Ворона”– на державного реєстратора єдиного дозвільного офісу,
за штамп “ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ С.В.Демиденко”– на державного реєстратора єдиного дозвільного офісу,
за штамп “ЄДИНИЙ ДОЗВІЛЬНИЙ ОФІС О.Б.Азарова” – на діловода єдиного дозвільного офісу;
за штамп “ВІДДІЛ З ПИТАНЬ ДЕРЖАВНОЇ РЕЄСТРАЦІЇ ЮРИДИЧНИХ ОСІБ ТА ФІЗИЧНИХ ОСІБ-ПІДПРИЄМЦІВ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ОДЕРЖАНО „___”____________200__р.  Вх. №______”,”ПІДПИС”, “ПЕЧАТКА”, ”КОПІЯ” – на завідуючого відділом з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;
за штамп “ЗГІДНО З ОРГИГІНАЛОМ”, “КОПІЯ №”, 
за кутовий штамп “ВІДДІЛ ЕКОНОМІЧНОГО РОЗВИТКУ” - на заступника начальника управління економіки;
за круглу печатку “ВІДДІЛ КОНТРОЛЮ ЗА СТАНОМ БЛАГОУСТРОЮ” -на завідуючого відділом контролю за станом благоустрою;

за круглу печатку “АДМІНІСТРАТИВНО-ГОСПОДАРСЬКИЙ ВІДДІЛ”  – на завідуючого адміністративно-господарським відділом;
за штамп “КОНТРОЛЬ”, “ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ   РАДИ   ВІДДІЛ   ПО   РОБОТІ   ІЗ   ЗВЕРНЕННЯМИ   ГРОМАДЯН 
ВХ. №”, “ПІДЛЯГАЄ ПОВЕРНЕННЮ В ВІДДІЛ ПО РОБОТІ ІЗ ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН МІСЬКВИКОНКОМУ” – завідуючого відділом по роботі із зверненнями громадян.
Факсиміле  –  точне відтворення будь-якого графічного оригіналу печаткою, 

                          кліше, печатка, за допомогою яких можна багаторазово 

                          відтворювати власноручний підпис.

        У виконавчому комітеті  міської ради використовується факсиміле підпису міського голови.         

        Факсиміле ставиться та скріплюється гербовою печаткою виконавчого комітету  міської ради  на:
· Почесних грамотах та Листах подяки, дипломах;

· на інформаційних та технологічних картках; 
· копіях листів, якщо оригінал листа підписано власноручно;
· посвідченнях особи,
або на інших документах за погодженням міського голови.
Факсиміле повинно зберігатися у сейфі.

        
Відповідальність за збереження  та використання факсиміле покладено на завідувача сектором забезпечення діяльності керівництва (у  разі відсутності - на керуючого справами виконкому міської ради).      


4.7. Адресування документів

4.7.1. Документи адресуються установі, її структурним підрозділам або конкретній посадовій особі. У разі адресування документа установі або її структурному підрозділу, без зазначення посадової особи, їх  найменування подаються у називному відмінку. 


Наприклад:






Міністерство юстиції України






або






Управління документування та контролю


Якщо документ надсилається посадовій особі,  найменування установи зазначається у називному відмінку, а посада і прізвище адресата - у давальному. 


Наприклад:







Кабінет Міністрів України,





Управління зв’язків з громадськістю







Головному спеціалістові 







Романенку А.І.  

У разі адресування документа керівнику установи або його заступнику найменування установи входить до складу найменування посади адресата. 


Наприклад:







Голові Державного комітету України 







по водному господарству

 





(прізвище, ініціали)


У разі потреби в реквізиті “Адресат” можуть зазначатися почесне звання та вчений ступінь.


Якщо документ адресується  багатьом однорідним організаціям, адресата необхідно зазначати узагальнено. 


Наприклад:






Генеральним директорам 







виробничих об’єднань







Директорам підприємств







Керівникам організацій


Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово “копія” перед зазначенням  другого, третього, четвертого адресатів не ставиться. У разі надсилання документа більш ніж за чотирма адресами складається список на розсилку і на кожному документі зазначається тільки один адресат.


4.7.2. До складу реквізиту “Адресат” може входити поштова адреса.


Порядок і форма запису відомостей про поштову і телеграфну адресу Міністерства повинні  відповідати правилам користування поштовим зв’язком. 
Повна поштова адреса зазначається у разі надсилання документа разовим кореспондентам. 


Наприклад:







Редакція журналу “Архіви України”







вул. Солом’янська, 24
                                


Київ-110, 25110


У   раз  і надсилання  документа  приватній  особі  спочатку  в  називному відмінку зазначається прізвище, ініціали одержувача,  а потім поштова адреса.


Наприклад:







Карпенко А.Є.







Київське шосе, 67, кв. 4,







м. Миколаїв-25,







32025


На поштових відправленнях, адресованих до населених пунктів, які не мають вулиць і нумерацій будинків, прізвища, ім’я, по батькові адресата (одержувача) зазначається повністю. Реквізит адресату друкується в правій верхній частині першого аркуша.


4.8. Відмітки про проходження та виконання документів

4.8.1. Строк підготовки проектів документів визначається з урахуванням                                    того, що датою виконання завдань, визначених документами органів вищого рівня, вважається дата реєстрації відповідей про їх виконання, які надсилаються до організації вищого рівня.

4.8.2. Під час проходження документа у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради обов’язково робляться такі помітки:

· про надходження (реєстрацію) документа – на нижньому правому полі першого аркуша документа (найменування установи, дата надходження документа, індекс документа, номер документа);

· відмітки про взяття документа на контроль, що проставляється на полі першого аркуша документа, і позначається словами “взято на контроль” або “Підлягає поверненню в канцелярію виконавчого комітету Кременчуцької міської ради”;

· відмітки про направлення документа для подальшої роботи, що проставляється біля прізвища виконавця і позначається “б/п”(без повернення); 

· відмітки про направлення документа з внутрішнім контролем в структурному підрозділі, що проставляється біля прізвища виконавця і позначається “в/к”;

· відмітки про виконання документа і направлення його у справу проставляється на полі першого аркуша документа;

· відмітки про направлення оригіналу чи копії документа виконавцям, проставляється біля прізвища виконавця і позначається “оригінал” або “копія”.

     Відмітка “До справи” свідчить про те, що роботу з документами закінчено.


4.8.3. Кожний документ повинен мати позначку про безпосереднього виконавця, яка складається з його прізвища і номера службового телефону, які  проставляються як на лицьовому, так і на зворотному боці останнього аркуша документа у лівому нижньому куті. 

          Наприклад:
          Петренко 77 12 64

          В окремих випадках, за вказівкою особи, яка підписує документ, позначка про безпосереднього виконавця,  може не ставитись.
 
4.9. Оформлення копій документів

4.9.1. Копія документа, створеного у виконавчому комітеті  міської ради, виготовляється і видається тільки з дозволу керуючого справами виконкому міської ради. Виконавчий комітет міської ради  засвідчує копії лише тих документів, які він створив і зберігає.

Під час вирішення питань про прийняття громадян на роботу, засвідчення їх трудових, житлових та інших прав, а також під час формування особових справ працівників можуть виготовлятися копії документів, виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо).

4.9.2. Під час  виготовлення  копії текст документа відтворюється повністю,  включаючи  елементи  бланка,  і засвідчується    підписом   посадової   особи,   яка   підтверджує відповідність копії оригіналу.

Відмітка „Копія“ зазначається  у  верхній   правій   частині лицьового боку першого аркуша документа.

     
Напис про   засвідчення   документа   складається   зі  слів „Згідно з оригіналом“,  найменування  посади,  особистого  підпису  особи,  яка засвідчує копію,  її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії і проставляється нижче реквізиту „Підпис, печатка“. 
Наприклад:
ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ
Керуючий справами

виконкому міської ради

   (Підпис)    
 (Ініціали, прізвище)






 (Печатка)

Дата

       4.9.3. Кожне рішення виконавчого комітету  міської ради має свій номер і дату його прийняття.  Реєстрація ведеться з № 1 за наростанням протягом календарного року.             

           Згідно з реєстром розсилки (додаток 42),  в якому зазначені список адресатів, кількість примірників та номер копії, формується  відомість. Список адресатів визначається особою,  яка підготувала рішення виконавчого комітету міської ради.   Копії рішень виконавчого комітету міської ради  розмножуються згідно з реєстром розсилки і  не пізніше п’яти робочих днів,  не враховуючи дня проведення виконавчого комітету міської ради,  після їх прийняття надсилаються відділом по роботі з документами виконавцям  як акти, обов’язкові для виконання.   

           Кожне розпорядження міського голови має свій номер і дату. Реєстраційний номер розпорядження міського  голови з основної дяльності складається з порядкового числа та літери “Р”. 

Наприклад: № 75-Р. 
           Нумерація ведеться від № 1  за наростанням протягом календарного року. Розпорядження міського  голови з основної дяльності реєструється відділом по роботі з документами у день підписання. 
          Згідно з реєстром розсилки,   в якому зазначені список адресатів, кількість примірників та номер копії, формується  відомість. Перелік адресатів, визначається особою,  яка підготувала розпорядження міського голови.   Копії розпоряджень міського голови  розмножуються згідно з реєстром розсилки та  розсилаються виконавцям  не пізніше наступного дня.               

         Розмножені примірники рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, засвідчуються:

· відмітка “Копія № ____” зазначається у верхній правій частині лицьового боку першого аркуша документа, у разі зменшеного виду – у верхній частині вільній від тексту;

· відмітка “Згідно з оригіналом”, найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії проставляється  у   правій   частині   документа   нижче   реквізиту   “Підпис”, 
“Печатка”  та з лівого боку скріплюється печаткою “Відділ по роботі з документами”.
Наприклад: 

  Міський голова


(Підпис)

О.М.БАБАЄВ




                 (Печатка)

[image: image17.jpg]



ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ

Головний спеціаліст відділу по роботі



                                                    з документами _________В.І.Петрова 








     “___”________________20___р.

 
Засвідчення розмножених примірників розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету міської ради та їх додатків проставляється лише на місці підпису.

           В окремих випадках,  великі за обсягом документи (розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету  міської ради, інші документи) можуть розсилатися виконавцям в електронному вигляді. Для цього в тексті розпорядчого документа зазначають окремим пунктом:

           Наприклад:

          “Відділу інформаційно-комп’ютерних технологій (Рассоха І.О.) розмістити дане розпорядження на офіційному сайті Кременчуцької міської ради.”
          та визначають в реєстрі розсилки даного документа: направляється яким виконавцям копія розпорядчого документа, а додатки до нього в електронному вигляді.

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, що створюються у діяльності виконавчого комітету  міської ради, можуть бути трьох видів:

додатки,  які затверджуються  або вводяться в дію розпорядженнями або рішеннями (додатки до розпорядчих актів);

додатки, що пояснюють або  доповнюють зміст основного документа;

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

     
Додатки повинні оформлятися на стандартних аркушах і мати всі необхідні для конкретного виду документа реквізити.

     
У розпорядчому  документі  відомості  про  наявність додатків зазначаються у тексті.

Наприклад:

„Створити та затвердити міську евакуаційну комісію у складі згідно з додатком 1”.

Додатки до розпорядчого документа  повинні  мати  відмітку  з посиланням  на  цей  розпорядчий  документ,  його  дату  і  номер. Відмітка  робиться  на  верхньому  правому  полі  першого   аркуша додатка. 
Наприклад:
Додаток                                                                                                       до розпорядження міського голови

                                                               16.07.2010  № 345-Р

У разі   наявності  кількох  додатків  на  них  зазначаються порядкові номери.
Наприклад:
  Додаток 1,  Додаток 2 тощо,  Знак № перед цифровим позначенням не ставиться. 
Додатки до розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету  міської ради   повинні  підписуватися керуючим справами виконкому міської ради.


     
Відомості про   наявність   додатків   до   планів,   звітів, протоколів, повідомлень,  листів,  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. 
Наприклад:
Додатки: 1. Довідка про стан роботи із зверненнями громадян у першому                     

 
           півріччі 2010 року  на 4 арк. в 1 прим.;

2. Графік прийому громадян міським головою та   його заступниками 

    на    друге півріччя 2010 року  на 2 арк. в 1 прим.;

якщо до документа додається інший документ, який має додатки, то відмітка про наявність додатків робиться за такою формою: 

         Наприклад:
Додаток: лист Диканської районної державної адміністрації від 25.03.2010  і                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          додаток   до нього, всього на 3 арк. у 2 прим.; 

     
якщо додатки зброшуровані (книги, журнали), кількість аркушів не зазначається;

     
при великій  кількості додатків на них складається опис,  а в самому документі після тексту зазначається:
          Наприклад:
Додаток: відповідно до опису на 5 арк.;

     
якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними у документі адресами, відмітку про наявність документа оформляють за формою:
Наприклад:
Додаток: на 5 арк. у 2 прим., на першу адресу.  
     
     

4.11. Вимоги до документів, що виготовляються комп’ютерним 

                   набором операторами комп’ютерного набору відділу по роботі 

                   з документами
4.11.1. Рукописи, що здаються в набір операторам комп’ютерного набору 
відділу по роботі з документами, повинні бути розбірливо написані чорнилом або пастою темного кольору і ретельно вивірені та завізовані виконавцем і керівником структурного підрозділу.

Рукописи, написані нечітко, кольоровими чорнилом, пастою або олівцем до друку не приймаються. 

На рукописі виконавець зазначає, скільки примірників необхідно друкувати, на  якому форматі, через який інтервал, дату і час здачі матеріалів до набору. 

4.11.2. Тексти службових документів, як правило,  друкуються через два міжрядкових інтервали.

Тексти документів постійного зберігання набираються (друкуються) на одному боці аркуша. 
           Примірний зразок оформлення листа виконавчого комітету Кременчуцької міської ради   наведено в (додатку 43).

4.11.3.  Реквізити документа (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкуються через 1 міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів  “Адресат”, 
“Гриф затвердження”, “Гриф погодження” відокремлюють один від одного 
1,5- 2 міжрядковими інтервалами.

Наприклад:




ПОГОДЖЕНО




Перший заступник




міського голови




(підпис)  Л.Д.САВЧЕНКО



“25” січня  2011року
                                                   (дата)
де застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дати,  або




ПОГОДЖЕНО




Перший заступник




міського голови




(підпис) Л.Д.САВЧЕНКО




25.01.2011

                                                          (дата)

де елементи дати наводяться арабськими цифрами в один рядок у послідовності: число, місяць, рік.
4.11.4. Реквізити документа відокремлюються один від одного               1,5-3 міжрядковими інтервалами.

4.11.5.  Великими   літерами   друкують: назву   виду   документа   (АКТ,  РОЗПОРЯДЖЕННЯ,   РІШЕННЯ,   ПРОТОКОЛ),   в грифах –  ЗАТВЕРДЖУЮ, ПОГОДЖЕНО,  ЗАТВЕРДЖЕНО. 
В службових документах не рекомендується підкреслювати та друкувати в розрядку.

4.11.6. Розшифровку  підпису в реквізиті „Підпис“ друкують на рівні  останнього  рядка  найменування  посади  без  пропуску  між ініціалами і прізвищем.
4.11.7. Набраний (друкований)  текст перевіряє виконавець.  Якщо будуть виявлені друкарські помилки,  пропуски тощо,  виконавець  повертає  операторам комп’ютерного набору  набрані аркуші з рукописом для виправлення. 

Відповідальність за зміст матеріалів несуть керівники відділів і структурних підрозділів виконавчого комітету  міської ради та їх працівники.    

Оператори комп’ютерного набору  відповідають за якість набору, правильне оформлення реквізитів документів та відповідність тексту оригіналу. 
Сторонні особи в приміщення, де працюють оператори комп’ютерного набору, не допускаються. Операторам комп’ютерного набору  забороняється розголошувати зміст або знайомити з рукописом та робочими матеріалами  осіб, які до них    не    мають    відношення.  Готові    матеріали    та    рукописи повертаються тільки їх виконавцям. 

4.12. Підготовка та оформлення розпоряджень міського 

         голови, рішень виконавчого комітету   міської ради
4.12.1. Питання підготовки розпоряджень міського голови, 

  рішень виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
       У межах своїх повноважень рада та її виконавчий орган приймають рішення.

Відповідно до п.п. 20 п. 4 ст. 42 Закону України  „Про  місцеве самоврядування в Україні”, на виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, власних і делегованих повноважень міський голова в межах своїх повноважень видає розпорядження. 

Рішення виконавчого комітету  міської ради та розпорядження міського голови оформлюються на спеціальних бланках (додатки 44, 45). Розпорядчі документи повинні мати такі реквізити: герб України, назва ради та її виконавчого органу, назва документа, дата документа, місце його складання, індекс, заголовок, текст документа, підпис, візи.

Рішення виконавчого комітету  міської ради та розпорядження міського голови, видані в межах його компетенції, є обов’язковими для виконання на території міста всіма органами, підприємствами, установами, організаціями, посадовими особами, а також громадянами міста.

 
За змістом розпорядження міського голови поділяються на:

· розпорядження з основної діяльності;

· розпорядження з кадрових питань;

· розпорядження про відрядження.

     Проекти розпоряджень міського голови виносяться тільки управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами  виконавчого комітету  міської ради.

Організації, підприємства та установи будь-якого рівня, громадські організації можуть вносити пропозиції щодо підготовки проектів розпоряджень до підрозділів  виконавчого комітету  міської ради за напрямом діяльності.

Підготовка розпоряджень з кадрових питань регламентується нормами чинного законодавства, інструкціями та іншими нормативними документами і здійснюється завідувачем сектору з питань кадрової роботи виконавчого комітету  міської ради.

Розпорядження, які містять відомості, що становлять державну таємницю або конфіденційну інформацію, що є власністю держави, готуються відповідно до вимог таємного діловодства, узгоджуються з головним спеціалістом по мобілізаційній роботі – начальником РСО виконавчого комітету  міської ради та зберігаються у режимно-секретному органі виконавчого комітету  міської ради.

Відповідальність за достовірність змісту та оформлення  проектів розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету  міської ради  та їх відповідність чинному законодавству несуть розробники проектів.

4.12.2. Підготовка проектів розпоряджень,  рішень виконавчого комітету міської ради.
Проекти розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету міської ради оформляються відповідно до вимог цієї інструкції та регламенту роботи виконавчого комітету Кременчуцької міської ради.

Проект створюється, як правило, на персональному комп’ютері за допомогою текстового редактора MS WORD. При створенні документа застосовується шрифт Times New Roman  14 та одинарний інтервал.

Дата підписання і затвердження документа, а також дати, що є в тексті розпорядження, рішення, оформляються цифровим або словесно-цифровим способом відповідно до цієї інструкції.
Наприклад:

26.10.2006

або:

26 грудня 2006 року

Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею проставляється 0.

Наприклад:
5 січня 1999 року слід писати:  05.01.99.

З 2000 року дати слід писати:
   05.01.2007.

Текст проекту розпорядження, як правило, складається з двох частин:

- у першій частині (мотивувальній) вказуються обгрунтування або підстави для його видання,

- у другій частині (розпорядчій) викладаються висновки, рекомендації, завдання, доручення.

З окремих питань проекти розпоряджень можуть мати лише розпорядчу частину.

Проект  рішення  друкується на бланку, обов’язково повинен мати:
-  мотивувальну частину - де вказується мета, обгрунтування або підстави
прийняття даного рішеня, а також посилання на нормативно-правові акти;
  -   постановчу  частину -  де викладаються конкретні доручення (вказівки 
кому, що і в які терміни необхідно виконати). У випадках, коли до виконання залучаються декілька структурних підрозділів, визначається окремим пунктом даного рішення структурний підрозділ виконавчого комітету  міської ради, який  аналізує та узагальнює в цілому надану виконавцями інформацію про стан виконання окремих пунктів та рішення.  

Проекти розпоряджень, рішень, підготовлені на виконання розпорядчих документів органів вищого рівня, повинні мати  посилання на їх дату, номер і повну назву.
Наприклад:

 
На виконання постанови Кабінету Міністрів України  від 13 груд-            ня 2009 року № 341 „Про ...” (вказується назва).

У разі посилання на закон допускаєтья зазначення тільки його назви, а у разі посилання на інший нормативно-правовий акт необхідно вказувати його вид, повне найменування суб’єкта нормотворення або його офіційне скоро-чення, зазначене в законодавчих актах, положеннях, дату прийняття, номер, заголовок.

Наприклад:

На виконання законів України „Про професійно-технічну освіту”, „Про охорону праці”, -

або
Відповідно до Закону України „Про звернення громадян” та Указу Президента України від 14.04.2004 № 434 „Про невідкладні заходи з удосконалення організації прийому громадян органами державної влади, органами місцевого самоврядування та посадовими  і службовими особами цих органів”, з метою вдосконалення роботи зі зверненнями громадян та проведення заходів щодо забезпечення конституційних прав громадян на їх звернення до виконавчого комітету  міської ради.
У текстах проектів розпоряджень, рішень наводяться повні назви державних органів, установ, організацій, підприємств, повні географічні назви та загальноприйняті абревіатури і офіційні скорочення.

Абревіатури (крім загальновживаних) та позначення допускаються в тексті розпорядження, рішення тільки після наведення  їх повних назв чи відповідних пояснень.
Наприклад:
„Це Положення поширюється на кабінети охорони праці та безпеки життєдіяльності професійно-технічних закладів (далі - ПТНЗ)...”

Прізвища у тексті пишуться разом з ініціалами. 
 
Наприклад:
Доручити начальнику управління культури і туризму виконавчого комітету Кременчуцької міської ради   Іванову   С.С.  вжити заходів ...

або:

Доручити управлінню культури і туризму виконавчого комітету Кременчуцької міської ради (Іванов С.С.)  вжити заходів ...

Розташування ініціалів того, хто підписує документ

     -  при підписуванні документа, його затвердженні – перед прізвищем, наприклад: С.П. Балакін;

· на резолюції – після прізвища або без зазначення ініціалів.

Наприклад:  Симоненко; Йолкіну М.Ю.;

· у текстах документів (у списках, анкетах, автобіографіях, довідках та ін.) – після прізвища.

Наприклад: 

„Присвоїти Клищунову Ю.Е. 15 ранг особи місцевого самоврядування...”; 

· ініціали не можна відривати від прізвища при переносі слова.

Нормативні приписи оформлюються у вигляді пунктів, які мають наскрізну нумерацію арабськими цифрами з крапками і не мають заголовків. Пункти можуть поділятися на підпункти, які можуть мати цифрову або літерну нумерацію.

Додатки, які затверджені розпорядчим документом, додаються у послідовності, в якій вони затверджені у розпорядчому документі.

 4.12.3. Вимоги до текстів розпоряджень, рішень, що підлягають              контролю.
З метою чіткого виконання розпоряджень, рішень в їх текстах необхідно передбачати конкретні завдання, виконавців, терміни виконання  і відповідальних за контроль.
Наприклад:
Відділам виконавчого комітету Кременчуцької міської ради щоквартально до 10 числа місяця, наступного за звітним кварталом, інформувати фінансове управління... 

або:
Про виконання розпорядження фінансовому управлінню виконавчого комітету Кременчуцької міської ради  (Петров В.І.) інформувати виконавчий комітет Кременчуцької міської ради щоквартально до 15 числа місяця, наступного за звітним кварталом. 
У випадках, коли розпорядження, рішення носить комплексний характер і передбачає спільну роботу декількох структурних підрозділів виконавчого комітету  міської ради, особою, на яку покладено контроль, визначається один із підрозділів для координації та узагальнення проведеної роботи.
4.12.4. Оформлення проектів розпоряджень, рішень
Проекти розпоряджень, рішень друкуються на бланках формату             А4 (210х297 мм). 

Складання документів на папері довільного формату не дозволяється.

Рішення, розпорядження підписує тільки міський голова, а під час його відсутності – виконуючий обов’язки міського голови - перший заступник міського голови.

Підпис голови під рішенням, розпорядженням ставиться таким чином: 
Міський голова            

(Підпис)              
О.М.БАБАЄВ
Обов’язково зазначається посада особи, яка підписала документ, і її прізвище.

Зміни та доповнення до розпорядчого документа оформлюються розпорядчим документом того самого виду (розпорядження, рішення), що й основний документ. 

4.12.5. Погодження розпоряджень, рішень

Внутрішнє погодження розпорядчого акта здійснюється із зацікавленими структурними підрозділами,  посадовими особами, які відповідно до їх компетенції займаються питаннями, порушеними в проекті  документа.

Погодження оформляється візуванням проекту документа посадовими особами на зворотньому боці останнього аркуша розпорядчого документа відповідно до регламенту роботи виконавчого комітету  міської ради.

Термін розгляду та погодження проекту розпорядження, рішення службовими особами, як правило, не повинен перевищувати одного дня.

Віза включає: найменування посади, особистий підпис, ініціали і прізвище особи, яка візує документ та дату візування.

Ініціали та прізвище друкуються на рівні останнього рядка найменування посади без пропуску між ініціалами і прізвищем. 

Якщо документ підписується особами різних посад, їх підписи розміщуються один під одним у послідовності відповідно до посад.
Наприклад:

Розпорядження підготовлено управлінням у справах сім’ї , дітей та молоді 
виконавчого комітету Кременчуцької міської ради 

Начальник управління  
у справах сім’ї , дітей та молоді  


      виконавчого комітету Кременчуцької 

міської ради                                                 (Підпис)    (Ініціали, прізвище)

                                                                           (Дата)
     (телефон)
ПОГОДЖЕНО:
Перший заступник 

міського голови               


(Підпис)          
(Ініціали, прізвище)

                                     


(Дата)
Заступник 

міського голови                        
 
(Підпис)                (Ініціали, прізвище)

                                                    
 
(Дата)

      Завідуючий  юридичним відділом  



 виконавчого комітету Кременчуцької 

 міської ради Полтавської області
(Підпис)                (Ініціали, прізвище)

 

        

  
                     (Дата)

 4.12.6. Оформлення додатків
Додатки є невід’ємною частиною розпорядчого акта, друкується з нижнім колонтитулом , і мають наскрізну нумерацію сторінок.
Додатки до документів можуть бути декількох  видів:



- додатки, що затверджуються або вводяться в дію розпорядчими документами (додатки до розпорядчих документів);

· додатки, що пояснюють або доповнюють зміст основного документа.

Про наявність додатків зазначається у тексті розпорядчого документа.
Наприклад:
Затвердити Порядок прийому громадян у громадській приймальні виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, що додається.

Назва додатка у тексті розпорядчого документа повинна відповідати назві самого додатка.

Наприклад:

ПОРЯДОК

прийому громадян у громадській приймальні виконавчого
комітету  Кременчуцької міської ради Полтавської області
Додатки до розпорядчого документа повинні мати відмітку з посиланням на цей  розпорядчий документ, його дату і номер.
Наприклад, додатки, що затверджуються або вводяться в дію розпорядчими документами, оформляються таким чином:
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

31.10.2010   № 557-Р

Додатки, що пояснюють або доповнюють зміст основного документа, оформлюються у вигляді:
Додаток 

до розпорядження міського голови
                                 25.05.2010   №  355-Р
У відмітці до додатка нормативно-правового акта, затвердженого розпорядчим документом, вказується номер додатка та заголовок нормативно-правового акта.

Наприклад:

Додаток 2 

до  Порядку прийому громадян 

у громадській приймальні 

виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради

У разі наявності кількох додатків, на них зазначаються порядкові номери, знак № перед цифровим позначенням не ставиться. 
Наприклад:

Додаток 3

до рішення виконавчого комітету 

Кременчуцької  міської ради 

Полтавської області
05.09.2010  № 755

Якщо в нормативно-правовому акті наводяться таблиці, графіки, схеми, то вони, як правило, мають бути оформлені у вигляді додатків з наскрізною нумерацією, а відповідні пункти акта повинні містити посилання на ці додатки.   

4.12.7. Терміни виконання розпоряджень, рішень та порядок зняття їх 
             з контролю.
Терміни виконання встановлюються при підготовці проектів розпоряджень, рішень відповідно до регламенту  роботи  виконавчого комітету Кременчуцької міської ради та цієї інструкції з діловодства.
Розпорядження, рішення можуть  бути із зазначенням і без зазначення терміну виконання.  Терміни виконання можуть бути вказані у самому документі або встановлені актами законодавства.

У разі потреби строк може бути продовжено за обгрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніш як за 3 робочих дні до закінчення терміну виконання документа. 

Строк виконання може бути змінений лише за рішенням посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності – посадовою особою, що її заміщає. 

При необхідності перенесення терміну виконання, заступник міського голови або інша особа, відповідальна за виконання, готує за  своїм підписом  письмове обгрунтування причин з пропозиціями. У кінці тексту, відповідно до попереднього змісту, подається словесна формула:
Наприклад:
Враховуючи вищевикладене, вважаю за доцільне перенести термін виконання пункту 5  на ...  (дата).

або
Враховуючи вищевикладене, вважаю за доцільне перенести управлінню освіти виконавчого комітету Кременчуцької міської ради (Іванов М.С.) термін виконання пункту 8  на ...  (дата).
Розпорядження, рішення вважається виконаним тоді, коли поставлені в ньому питання вирішені.
Після виконання розпорядження, рішення знімається з контролю на підставі інформації про відпрацювання документа.

Зняти розпорядження, рішення з контролю може тільки та посадова особа, яка поставила його на контроль, або особа, що її заміщує у разі відсутності.
Щоквартально організаційно-контрольний відділ інформує керівника апарату міського голови про стан виконавської дисципліни у відділах та управліннях виконавчого комітету  міської ради.  
4.12.8. Зразок проекту розпорядження міського голови
1. Мотивувальна частина*

Викладаються мета, обгрунтування та підстави видання розпорядження. Може містити коротку характеристику позитивних досягнень, а також аналіз недоліків та їх причини.

Порядок зазначення норм законодавства України здійснюється з посиланням на нормативно – правові акти вищого рівня з послідовним зазначенням норм нормативно – правових актів нижчого рівня, а саме: Конституція України, кодекси України, закони України, підзаконні акти. Підзаконними нормативно – правовими актами є: постанови Верховної Ради України; укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, накази,розпорядження, рішення міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, накази їх територіальних органів; накази, постанови, розпорядження інших органів державної влади, які відповідно до законодавства є суб’єктами  нормотворення; постанови Верховної Ради Автономної Республіки Крим; накази міністерств та інших республіканських органів виконавчої влади Автономної Республіки Крим; розпорядження голів і накази управлінь, відділів, інших структурних підрозділів місцевих державних адміністрацій; рішення місцевих рад та їх виконавчих органів; рішення всеукраїнських та місцевих референдумів; розпорядження сільських, селищних, міських голів, голів районних у містах, районних, обласних рад.
Наприклад:

“З метою забезпечення реалізації та гарантування закріпленого Конституцією України права на звернення до органів місцевого самоврядування, для підвищення ефективності роботи відділів, управлінь і інших виконавчих органів міської ради зі зверненням громадян та вирішення за місцем проживання громадян питань, з якими вони звертаються, керуючись положеннями ст. 32 Конституції України, ст. 28 Закону України “Про звернення громадян”, ст. 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Указу Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 “ Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування”, Розпорядження міського голови від 30.11.2009 №554-Р “Про внесення змін до розпорядження міського голови від 23.12.2008 №589-Р”.
Для скорочення обсягу мотивувальної (констатуючої) частини вона може поєднуватися з початком розпорядчої частини. Таке речення, як правило, починається формулюваннями на  кшталт “Враховуючи..., “У зв’язку з...”, “З метою...”, “Для покращення...”, “Розглянувши пропозиції...”, “Керуючись...” тощо. 
У розпорядженні, що видається на виконання документів  органів вищого рівня, дається повне  посилання на ці документи.
2. Розпорядча частина
Найбільш уживаними формулюваннями, що використовуються у розпорядчій частині є “Взяти до відома...”, “Вжити невідкладних заходів...”, “Доручити...”, “Дозволити...”, “Забезпечити...”, “Погодитися з пропозиціями...”, “Порушити клопотання”... та інше. 

2.1. У розпорядчій частині розпорядження визначаються виконавці, викладаються доручення, завдання, пропозиції, вказуються засоби їх виконання, відповідальні особи (відділи, управління).

1. Доручення (кому, що і в які терміни необхідно зробити)

2. Доручення (кому, що і в які терміни необхідно зробити)

Пункти розпорядчої частини адресуються як організаціям, установам підприємствам, так і їх керівникам, а також структурним підрозділам виконавчого комітету міської ради. У першому випадку після найменування установи, підприємства, організації, структурного підрозділу в дужках вказується  ініціали та прізвище керівника. Коли ж адресування доручення здійснюється особисто керівникові, то в такому разі зазначається прізвище та ініціали, його посада, назва організації, установи, підприємства та структурного підрозділу.

2.2. У необхідних випадках можуть застосовуватись такі пункти:

3. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження міського голови від (дата) № ... „Про ... (назва)”.

4. Розпорядження міського голови від (дата) № ... „Про ... (назва)”  зняти з конролю як виконане.

5. Призупинити дію розпорядження міського голови від (дата) № ... „Про ... (назва)” до (термін).
2.3. Пункти про подання інформації можуть бути викладені так:

6. Виконавцям (структурним підрозділам виконавчого комітету міської ради, організаціям тощо) про хід виконання розпорядження міського голови подавати інформацію (найменування структурного підрозділу  виконавчого комітету міської ради, на який покладено координацію роботи) до (термін виконання).

або
Виконавцям (структурним підрозділам виконавчого комітету міської ради,  організаціям тощо) про  виконання ...


2.4. Визначення відповідальних за контроль викладається так:
7. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови (прізвище, ініціали).

або
 
Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника міського голови Баркан О.Д. та на заступників міського голови згідно з розподілом повноважень.

 
або
 Контроль   за   виконанням   цього   розпорядження  покласти   на 

(найменування структурного підрозділу виконавчого комітету  міської ради, прізвище керівника).

або
Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Міський голова                                    



О.М.БАБАЄВ
* в окремих випадках мотивувальна частина може бути відсутня.
4.12.9. Робота структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради  щодо приведення нормативно-правових актів у відповідність до чинного законодавства.

           Окрему увагу необхідно приділяти приведенню нормативно-правових  актів у відповідність до чинного законодавства.

           У кожному структурному підрозділі, перш за все, переглядаються нормативно-правові акти,  які розроблялись цим підрозділом.

           Крім того, акти повинні опрацьовуватися з урахуванням змін, що вносились до актів законодавства України.

           При цьому слід також враховувати і необхідність усунення множинності, скасування застарілих і таких, що не відповідають новим умовам економічного і соціального розвитку України.

            Нормативно-правові акти, видані спільно з іншими структурними підрозділами, установами, організаціями, змінюються, доповнюються або визначаються такими, що втратили чинність, спільно з відповідними структурними підрозділами.

            Після опрацювання нормативно-правових актів  кожен структурний підрозділ визначає:
-   акти, які слід визнати такими, що втратили  чинність;
-   акти, до яких пропонується внести зміни та доповнення;

-   акти, які пропонується викласти в новій редакції (із внесенням змін та доповнень);

-    нові нормативно-правові акти, які необхідно розробити.

За наслідками перегляду нормативно-правових актів щодо доцільності 

внесення змін чи доповнень до актів, скасування актів чи визнання їх такими, що втратили чинність, викладення актів у новій редакції та після проведеного аналізу та детальної перевірки структурним  підрозділам необхідно нормативно- правові акти привести у відповідність до чинного законодавства.

4.13. Оформлення протоколів засідань виконавчого комітету  міської 
         ради
          4.13.1. Відповідно до ст. 53 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” основною формою роботи виконавчого комітету  міської ради є його засідання. 
Засідання оформлюється протоколом, який  веде секретар. Протоколи засідань виконавчого комітету  міської ради створюються за допомогою друкувальних    засобів – комп’ютера,    на аркушах    паперу    білого   кольору  формату А-4. 

          Кожен протокол має свій номер. Нумерація протоколів ведеться від № 1 з наростанням протягом календарного року.

Протокол є офіційним документом і повинен давати вичерпну інформацію щодо визначення правомірності засідання, прийняття рішень, результатів голосувань, кола доповідачів та виступаючих.
Текст протоколу складається з інформаційної і основної частин. 

В інформаційній частині зазначається назва органу місцевого самоврядування, назва документа, порядковий номер, дата і місце складання протоколу, число присутніх та відсутніх членів виконавчого комітету, прізвища, ініціали, посади запрошених, порядок денний.

Назва органу місцевого самоврядування вказується повністю, без скорочень. Вказується місце складання протоколу – населений пункт, на території якого знаходиться орган місцевого самоврядування або ця інформація подається в нижньому колонтитулі.
У верхньому колонтитулі зазначається назва документа – протокол (друкується великими літерами) та його заголовок (найменування засідання).
Дата складання протоколу оформляється словесно – цифровим способом. Наприклад:  30 травня 2010 року.
Після цих реквізитів зазначається перелік присутніх та відсутніх членів виконкому, а також перелік запрошених. 

Якщо на засідання запрошується невелика кількість посадових осіб (до 30 чоловік), то перелік присутніх запрошених вдруковується безпосередньо у протокол із зазначенням їх ініціалів та посад, присутніх депутатів – вказується статус. В інших випадках до протоколу додаються списки із зазначенням їх ініціалів, прізвищ та посад. 

Далі вказуються ініціали та прізвище головуючого.
Реквізит “Порядок денний” складається з переліку питань, які розглядаються на засіданні. При цьому тут не потрібно зазначати доповідача, бо ця інформація буде викладена в основній частині.
Основна частина протоколу будується на розділах згідно з пунктами порядку денного. Розділи нумеруються арабськими цифрами за номером питання у порядку денному.
Кожний розділ складається з таких частин: слухали, доповідав, виступили, вирішили. Слова “СЛУХАЛИ”, “ВИСТУПИВ” (“ВИСТУПИЛИ”) “ВИРІШИЛИ” друкують великими літерами, не роблячи відступу від лівого берега аркуша.
Слова “Доповідав” (“Доповідала”)– друкуються з великої літери, з підкресленням, з відступом від лівого берега аркуша.
Після слова “СЛУХАЛИ” ставиться двокрапка та з великої літери друкується назва питання. Після слова “Доповідав” (“Доповідала”) ставиться двокрапка і друкуються ініціали та прізвище, посада доповідача.
Друга частина розділу протоколу розпочинається словом “ВИСТУПИВ”,  ставиться двокрапка та зазначаються ініціали, прізвища осіб, які виступили та посада, депутатам – вказується їх статус.

Слово “Голосували” друкується з великої літери, з підкресленням, з відступом від   лівого   берега   аркуша.   Після слова   “Голосували”  ставиться

 двокрапка та друкується кількість членів виконавчого комітету, які проголосували “за”, “проти”, “утримались”.

Після слова “ВИРІШИЛИ” ставиться двокрапка та робиться запис про прийняте рішення. 
Наприклад:
“36. СЛУХАЛИ:
Про виділення коштів з цільового фонду міської ради для 
                              придбання кондиціонера та водонагрівача.




Доповідав:Назаренко О.М. - начальник управління економіки
                                                 виконавчого комітету Кремен-

                                                 чуцької міської ради Полтавської 

                                                 області. 

 ВИСТУПИВ: Бабаєв О.М. - міський голова.



 Голосували:“за” - 11





 “проти” - 1





 “утримались” - 0
 ВИРІШИЛИ: Рішення № 194 прийняти (додається).”
            У випадках прийняття рішення із змінами:

  «20. СЛУХАЛИ: Про надання дозволу на розміщення зовнішньої реклами з 

                              окремо розташованим рекламним засобом фізичній особі – 

                              підприємцю Каптану Сергію Васильовичу в м. Кременчуці.




Доповідав: Усик А.В. - директор КП “Міськоформлення”.


ВИСТУПИЛИ: Деревянко О.П. - заступник міського голови,




       Бабаєв О.М. - міський голова.
          Голосували за прийняття рішення із змінами, виклавши в такій редакції:   “Про відмову у наданні дозволу на розміщення  зовнішньої реклами з окремо розташованим рекламним засобом фізичній особі – підприємцю Каптану Сергію Васильовичу в   м. Кременчуці”:
                       “за” - 12;

                      “проти” - 0;




   

  “утримались" - 0.

ВИРІШИЛИ: Рішення № 1105 прийняти зі змінами (додається).”
          Протокол підписують головуючий та секретар. Підпис головуючого засвідчується печаткою.

4.14. Оформлення документів про відрядження 
4.14.1. Службовим відрядженням вважається поїздка працівника за розпорядженням міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови чи керуючого справами виконкому міської ради  на певний строк до іншого населеного пункту для виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи.

Підставою для відрядження може бути виклик, запрошення або лист  установ і організацій, телефонограма, план основних заходів, доручення керівництва виконавчого комітету міської ради.
На підставі цих документів або у зв’язку з службовою необхідністю відділ по роботі з документами готує розпорядження про відрядження працівників виконавчого комітету міської ради із зазначенням пункту призначення, назви організації, куди відряджений працівник, строку,  дати і мети відрядження.

Після підписання розпорядження про відрядження реєструється у відділі по роботі з документами. Оформлена копія надається у відділ бухгалтерського обліку та звітності під розпис для підготовки посвідчення про відрядження.

4.14.2. Після повернення з відрядження працівник у триденний строк доповідає керівнику структурного  підрозділу про виконання завдання і подає авансовий звіт у відділ бухгалтерського обліку та звітності.
          5. Документування діяльності  постійно діючих, тимчасових 

              комісій та комітетів, рад, робочих груп

5.1. Організація роботи постійно діючих, тимчасових комісій та
       комітетів, рад, робочих груп
 З метою проведення фахового розгляду питань створюються постійно діючі, тимчасові комісії та комітети, ради, робочі групи та затверджується  їх склад.

Організація роботи постійно діючих, тимчасових комісій та комітетів, рад, робочих груп визначається положеннями про них (додаток  46).
Положення про постійно діючі, тимчасові комісії та комітети, ради, робочі групи складається з таких основних пунктів:

1. Загальні положення;

2. Завдання і повноваження;

3. Склад  та порядок її роботи

При необхідності положення може доповнюватися іншими пунктами, які будуть більш конкретно характеризовувати специфіку роботи постійно діючих, тимчасових комісій та комітетів, рад, робочих груп.

Постійно діючі, тимчасові комісії та комітети, ради, робочі групи у своїй роботі керуються Конституцією України, законами України, іншими нормативно-правовими нормами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету.

До їх складу  включається  достатня кількість осіб, що володіють необхідним сумарним досвідом і кваліфікацією з фахових питань.

Члени комісій працюють на громадських засадах.

Постійно діючі, тимчасові комісії та комітети, ради, робочі групи  здійснюють свою діяльність у формі засідань, на яких вивчаються надані матеріали та приймаються відповідні рішення шляхом голосування.

Засідання є правоможними за умови участі у ньому більше половини її членів.
Обов’язковому протоколюванню підлягають такі засідання:

-   засідання колегіальних органів;

- засідання технічних, експертних, методичних, консультативних та інших комітетів, рад, комісій;

- засідання контрольних органів (наглядової ради, піклувальної ради, ревізійної комісії);

-   наради, що їх проводять керівники органів місцевого самоврядування;

- загальні збори, з’їзди, конференції вищого органу (трудового колективу);

-  міжнародні, загальнодержавні, відомчі та галузеві з’їзди, конгреси, конференції, наради, семінари.
5.2. Підготовка документів до засідання постійно діючих,тимчасових
комісій, комітетів, рад, робочих груп створених у виконавчому комітеті  міської ради
Підготовку документів до засідання постійно діючих, тимчасових  комісій та комітетів, рад, робочих груп оформлення та доопрацювання прийнятих на її засіданні документів, достовірність документування засідання комісії  забезпечує секретар комісії.

Проект порядку денного засідання  постійно діючих, тимчасових комісій та комітетів, рад, робочих груп  готується її секретарем згідно з планом роботи та за дорученням голови комісії. При цьому необхідно врахувати пропозиції членів комісії. 

Проект порядку денного після його погодження з головою комісії доводиться до відома членів комісії секретарем комісії, як правило,  не пізніше, ніж за день до засідання комісії. 

При необхідності про засідання комісії, порядок денний повідомляються засоби масової інформації та особи, які мають право брати участь у засіданні комісії, а також обов’язково повідомляються особи, запрошені на засідання комісії.
 5.3. Оформлення рішення, прийнятого на засіданні постійно 

        діючих, тимчасових комісій, комітетів, рад, робочих груп 
 Рішення комісії оформляється, як правило, у формі постанови. Обговорення рішення, що розглядається та приймається на засіданні комісії, фіксується протоколом засідання комісії, який оформляється після засідання на підставі записів, зроблених під час засідання секретарем комісії чи особою, яка виконувала обов’язки за дорученням  комісії або її голови.

 Протоколи мають такі реквізити: назва комісії, дата і місце проведення засідання, загальна кількість членів комісії, кількість присутніх на засіданні членів комісії, кількість запрошених на засідання (у разі потреби до протоколу додається реєстраційний лист), порядок денний з формулюванням питань у називному відмінку, текст протоколу, який  складається з трьох частин, що починаються словами “СЛУХАЛИ”, “ВИСТУПИЛИ”, “ВИРІШИЛИ” “ПОСТАНОВИЛИ”.

Протокол засідання комісії оформляється секретарем комісії. До протоколу додаються у вигляді додатків оригінали документів, прийнятих на засіданні, а також викладені в письмовій формі окремі думки осіб, які входили до складу комісії і не погоджувалися з прийнятими на засіданні комісії рішеннями.

Протокол засідання комісії підписується головуючим на засіданні та секретарем комісії чи особою, яка виконує обов’язки секретаря (додаток 47).

Постанова, прийнята на засіданні комісії, підлягає подальшому оформленню для підписання, надсилання і оприлюднення (у разі, якщо документ підлягає оприлюдненню відповідно до закону або за рішенням комісії). Протоколи одного робочого дня засідання мають один номер, якщо інше не встановлено головою комісії.

При доопрацюванні постанови комісії секретарем комісії вносяться до тексту зміни і доповнення, схвалені шляхом голосування на засіданні комісії.

Комплектність документів, що додаються до постанови, а також  реєстрація їх у відповідному журналі із зазначенням реєстраційних номерів на документах забезпечуються секретарем комісії.

Постанова, додатки до неї підписуються головою комісії чи головуючим на засіданні.

Залежно від характеру питання, що розглядалось комісією, постанова надсилається учасникам засідань комісій, місцевим органам виконавчої влади, місцевим засобам масової інформації, громадськості, якщо предметом розгляду на засіданні  були цікаві чи важливі для них питання, як правило, у день підписання постанови або наступного дня.
  5.4. Реєстрація та розгляд документів і звернень,  що надходять 
       до постійно діючих,тимчасових комісій, комітетів, рад, 
       робочих груп 
Документи, звернення, що надходять до постійно діючих, тимчасових комісій та комітетів, рад, робочих груп, приймаються головою комісії, заступником голови комісії, секретарем комісії або за дорученням голови комісії чи заступника голови комісії – членом комісії.

Звернення може бути усним, викладеним громадянином і зафіксованим головою, заступником голови або членом комісії на особистому прийомі; чи письмовим, надісланим поштою або переданим особисто до комісії чи через уповноважену особу, якщо її повноваження оформлено відповідно до чинного законодавства України.

Документи, звернення реєструються у день їх надходження у журналі реєстрації документів і звернень комісій. Документи, що надходять до комісії телефонним або факсовим  зв’язком чи електронною поштою, також реєструються.

Не реєструються в комісії особисті, вітальні листи, запрошення, що надходять на адресу комісії.

У правій нижній частині першого аркуша документа, звернення або на іншому вільному від тексту місці цього аркуша (вільне місце зліва призначено для підшивки документа) зазначають реєстраційний індекс і номер по порядку  та дату надходження.

Документи звернення після реєстрації розглядаються головою комісії, а в разі його відсутності - заступником голови комісії або секретарем комісії з метою проставлення резолюції про його виконання.

Не підлягають розгляду (залишаються без розгляду) документи, звернення без зазначення дати, місця проживання заявника, не підписані автором (авторами) або за ними неможливо встановити авторство (за винятком  повідомлення про вчинення злочину; таке повідомлення надсилається до органів Міністерства внутрішніх справ України за місцем розташування комісії).

Особистий прийом громадян проводиться в порядку, встановленому головою комісії.

Реєстрація осіб, які звернулися до комісії, ведеться в журналі обліку особистого прийому громадян комісії.

Контроль за виконанням документів передбачає  коригування процесів виконання, облік та аналіз результатів виконання документів, що контролюються,  дотримання  встановленого терміну, та здійснюється секретарем комісії.

Про виконання документів робиться відмітка у відповідній графі журналу реєстрації документів і звернень та журналу обліку особистого прийому громадян.

Розглянуті документи, звернення, що надійшли до комісії, передаються секретарю комісії для подальшого формування справи відповідно до затвердженої номенклатури справ. У справу підшивається протокол разом з усіма документами (доповідями, доповідними та пояснювальними записками, аналітичними довідками, звітами, висновками тощо), що додаються до нього.

Про виконання документів, звернень секретар комісії інформує голову комісії.

В номенклатурах справ структурних підрозділів фіксується наявність комісій (кожна комісія окремо) з визначенням терміну зберігання документів комісій.
6. Порядок обробки та відправлення вихідної кореспонденції


6.1. Вихідні документи обробляються і надсилаються централізовано в  день їх одержання від структурних підрозділів або не пізніше наступного робочого дня.


Не допускається надсилання або передача документів без реєстрації документів у відділі по роботі з документами.


6.2. Під час приймання від виконавців вихідних документів обов’язково перевіряється:


- правильність оформлення документа і розміщення на ньому всіх реквізитів;

- правильність зазначення адреси;

- наявність усіх необхідних підписів на документі та додатках до нього;

- наявність віз на копії документа, що залишається у справах установи;

- наявність на документі відмітки про додатки;

- відповідність кількості примірників  кількості адресатів.

6.3. Документи, що надсилаються одночасно одному і тому ж адресату, вкладаються в один конверт. На конверті проставляються реєстраційні номери всіх документів, які знаходяться у конверті.

Перелік  листів, які направляються відділом по роботі з документами,  записуються в книгу пошти, за встановленою формою:

	Дата
	Одержувач 
	Номер документа
	Підпис 

	
	
	
	


У виконавчому комітеті міської ради ведеться облік відправлених рекомендованих листів в журналі за встановленою формою:
	№№

з/п
	Дата відправлення
	№ документа
	Одержувач
	Відправник (структурний підрозділ)
	ПІБ
	Підпис



	
	
	
	
	
	
	


Також у виконкомі міської ради є книга реєстрації доручень на проведення  перевірок за встановленою формою:

	Дата 
	Реєстраційний №
	Кому видане
	Хто підписав доручення
	Підпис, про отримане доручення

	
	
	
	
	


  В обов'язковому порядку відділи або управління виконавчого комітету  міської ради відправляють рекомендовані листи тільки після занесення інформації в журнал працівниками відділу по роботі з документами.


 Рекомендовані листи відправляються безпосередньо виконавцями.

           У разі надсилання кореспонденції до інших міст, крім найменування установи, посади та прізвища адресата, слід зазначати точну адресу (вулиця, номер будинку, місто, район, область, поштовий індекс).

             У  комп’ютерній   реєстраційній   картці  зазначаються  номер вихідного 

документа, дата реєстрації, заголовок (короткий зміст) документа і місце знаходження документів(додаток 48).

             Документи,  що   доставляються   нарочним (кур’єром),  передаються   у 

відділ по роботі з документами під розпис в розносній книзі своєї організації.

            Оригінали наказів, звітів, протоколів тощо залишаються   в установах, які є авторами цих документів. В інші установи надсилаються їх завірені копії.

             Вихідні документи, які мають більше трьох кореспондентів,  відправ-ляються структурними підрозділами - виконавцями.
6.4. Документи передаються відділом по роботі з документами в структурні підрозділи виконавчого комітету міської ради під розпис в розносній книзі.

7. Організація контролю за виконанням документів


7.1. Завдання і порядок контролю за виконанням документів

7.1.1. Завданням контролю за виконанням документів є забезпечення своєчасного та якісного їх виконання.          

          7.1.2. Контролю підлягають зареєстровані документи, в яких встановлено           завдання.

Обов’язково контролюється виконання: законів України, постанов Верховної Ради України, указів, розпоряджень та доручень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, доручень Прем’єр-міністра України, запитів та звернень народних депутатів України, депутатів місцевих та районних рад, розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації, рішень міської ради, рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови та доручень міського голови.

          7.1.3. Відповідальність за виконання документів несуть особи, зазначені у розпорядчому документі (наказі, розпорядженні, рішенні тощо), резолюції керівника та безпосередні виконавці. У разі, коли документ виконується кількома працівниками, відповідальним за організацію виконання є працівник, який у резолюції зазначений першим.
         7.2. Строки виконання документів

         7.2.1. Документи можуть бути із зазначенням і без зазначення строків виконання. Строки виконання можуть бути вказані у самому документі або встановлені актами законодавства (додаток 49).
         7.2.2. 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 отримання документа. У цьому разі для підготовки документа надається один день з дня отримання.         
          У разі, коли строк виконання у документі не зазначено, відповідальний за виконання структурний підрозділ самостійно визначає строк і порядок виконання, виходячи з цілей та складності завдання, про що  повідомляє співвиконавцям.


Якщо завдання потребує термінового виконання, у резолюції до документа  зазначається конкретний строк.

        7.2.3. Строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності – посадової особи, яка її заміщає. У разі потреби строк може бути продовжено за обгрунтованим письмовим проханням виконавця, яке подається не пізніш як за 5 робочих днів до закінчення встановленого строку – до закінчення 30-денного строку від дати його одержання.

          Припинити виконання документів, а також відмінити їх має право тільки організація – автор документа.

        7.2.4. Резолюція часто є підставою взяття документа на контроль.  В цьому випадку термін виконання документа береться з резолюції.

        7.2.5. У разі, коли з об'єктивних причин виконати завдання в установлений строк неможливо, відповідальний виконавець визначає новий строк, про що повідомляє до закінчення раніше встановленого строку з викладенням  відповідного обгрунтування органу чи посадовій особі, які встановили строк виконання завдання, і співвиконавцям.

Письмове обгрунтування причин з пропозиціями передаються до відділу по роботі з документами. У кінці тексту відповідно до попереднього змісту подається словесна формула такого змісту: “У зв'язку з необхідністю детального вивчення питання, відповідь буде надана…”, “У зв'язку з необхідністю виїзду на місце…”, “У зв'язку з необхідним розглядом даного питання на сесії…”. 
        7.2.6. Відповідальні виконавці повинні підготувати відповідь на листи органів вищого рівня за 5 робочих днів до терміну виконання, який встановив відділ по роботі з документами. 

        7.2.7. Пропозиція щодо продовження строку виконання завдань, визначених  постановами Верховної  Ради України та актами Президента України, що надіслані Кабінетом Міністрів України, подається Секретаріату Кабінету Міністрів України відповідальною за виконання установою разом з проектом листа відповідно керівникові апарату Верховної Ради України чи Главі Секретаріату Президента України за сім днів до закінчення встановленого строку.

         7.2.8. Порядок виконання запитів на інформацію, поданими відповідно до вимог Закону України “Про доступ до публічної інформації” здійснюється відповідно до Тимчасового положення про порядок здійснення та забезпечення доступу до інформації у виконавчому комітеті міської ради.































































































































        7.3. Здійснення контролю за виконанням документів
        7.3.1. Безпосередній контроль за виконанням документів покладається на особу структурного підрозділу – на працівника, відповідального за діловодство.

        7.3.2. Контроль за виконанням документів включає такі види робіт:

· постановку документа (доручення) на контроль;

· перевірки своєчасного доведення документа до виконавця;

· попередньої перевірки і регулювання ходу виконання;

· облік і узагальнення результатів контролю виконання документів (доручень).

        7.3.3. Контроль за виконанням документів здійснюється:

        на документі, що підлягає контролю, проставляється штамп чи напис “Взято на контроль” або “Підлягає поверненню в канцелярію виконавчого комітету Кременчуцької міської ради”, “Внутрішній контроль” (“ВК”), після чого документ передається виконавцеві.

        7.3.4. Документ вважається виконаним лише тоді, коли питання, поставлені в ньому, вирішені, і кореспонденту дано відповідь по суті.

        7.3.5. Зупинити виконання документа, скасувати його або змінити виконавця має право лише вищий орган, а виконання внутрішніх документів – керівництво виконавчого комітету міської ради.

        7.3.6. Після виконання документи знімаються  з контролю. Зняти документ з контролю може тільки та відповідальна особа, яка  поставила  його на контроль; при цьому  на документі робиться відмітка про зняття з контролю. Дані про виконання документа і зняття з контролю вносяться до комп’ютерної картки.

8. Управління  документами та записами

               системи управління якістю (далі по тексту - CУЯ)

8.1.  Управління зовнішніми документами.

          8.1.1. До зовнішніх документів відносяться:

- Закони України, Укази Президента України;

- постанови, накази, розпорядження і рішення вищих органів влади;

- нормативна технічна документація (ГОСТ, ДСТУ, ТУ );

- типові положення та інструкції.


8.1.2. Відповідальність за відстеження та аналіз змін у зовнішніх документах покладається на керівників структурних підрозділів виконавчого комітету по напрямках своєї діяльності. 


8.2. Управління  внутрішніми документами.


8.2.1. Внутрішні документи СУЯ складаються з трьох рівнів:

І рівень - Книга якості - є основним документом системи управління якістю, який регламентує систему управління якістю виконавчого комітету Кременчуцької міської ради  і включає  в себе:

-політику та цілі;

-сферу застосування системи;

-посилання  на Процедури та Інструкції системи управління якістю;

-опис послідовності  і  взаємодії процесів, включених в систему.

ІІ рівень – Процедури та Інструкції - документи, в яких описуються види діяльності. Усі процедури та інструкції в системі управління якістю мають таку структуру:

1. Мета

2. Перелік причетних 

3. Термінологія

4. Компетенції і відповідальність

5. Опис дій

6. Документація

7. Додатки

8. Формуляри.
ІІІ рівень – всі інші документи, наприклад:

-Регламент Кременчуцької міської ради;

-Регламент виконавчого комітету Кременчуцької міської ради ;

-положення про управління та відділи виконавчого комітету Кременчуцької  міської ради;

-посадові інструкції.


8.3. Управління записами системи управління якістю.


8.3.1. Запис містить відомості про досягнуті результати або свідчення здійсненої діяльності. Вони не можуть змінюватися і мають визначений термін збереження.


8.3.2. Записи є об'єктивним доказом результативності дії системи управління якістю, дотримання усіх установлених вимог при наданні послуг і підтвердження відповідності послуг встановленим вимогам. 


8.3.3. Записи реєструються у вигляді:

•протоколів, актів, звітів, заявок, карт, переліків, відомостей;

•записів у реєстраційних журналах або книгах;

•електронних записів.


8.3.4. Для організації управління записами у кожному структурному підрозділі ведеться реєстр записів (додаток 52).


8.3.5. Ідентифікація записів здійснюється по Номенклатурі справ та по назві запису.

Наприклад – 3/1 -15, де:

3- номер відділу, згідно з номенклатурою справ; 

1– номер папки згідно з номенклатурою справ;

15 – порядковий номер документа.


8.3.6. Рішення про внесення змін до запису приймають посадові особи, відповідальні за його формування і зберігання.


8.3.7. Записи на паперових носіях зберігаються в папках.


8.3.8. Електроні записи зберігаються у вигляді файлів у визначених папках на жорсткому диску комп’ютера, або інших носіях.


8.3.9. Видача оригіналів записів з місць зберігання для копіювання допускається тільки з дозволу особи, відповідальної за їх зберігання.



8.3.10. Записи, термін зберігання яких завершився, підлягають вилученню і знищенню або передачі в архів. Рішення про знищення записів раз на рік приймає особа, відповідальна за їх зберігання.


8.3.11. Перевірка наявності, зберігання і відповідності записів вимогам, установленим даною інструкцією, здійснюється під час проведення внутрішніх і зовнішніх аудитів СУЯ.


8.4.  Ідентифікація документації.

         Ідентифікація документа – спосіб визначення належності документа за допомогою верхнього та нижнього колонтитула.


8.4.1. Верхній колонтитул  (додаток 50).

            Верхній колонтитул – ідентифікатор документа, в якому зазначається назва документа, його шифр, назва установи, підстави та дата введення в дію, місце знаходження оригіналу та копій, посада, прізвище, ініціали та підпис осіб, які опрацювали, перевірили та затвердили його до використання із зазначенням  дати виконаної дії. У лівому верхньому куті документа розміщується герб міста.


8.4.2. Нижній колонтитул (додаток 51).

Нижній колонтитул – ідентифікатор кожної сторінки документа, в якому зазначається назва, почтова та електронна адреса установи, назва документа та номер поточної сторінки із загальної кількості сторінок.


8.4.3. Шифр документації в СУЯ має такий вигляд:

П-СУЯ/ХХ, або І-СУЯ/ХХ,  що означає:

П або І– вид документа (П- процедура - це визначений спосіб реалізації дії чи процесу), (І- інструкція – це вказівка про порядок і спосіб виконання роботи)

СУЯ – система управління якістю;

ХХ – номер документа.

Версія ХХ – означає порядковий номер видання версії документа.

Замінено сторінок ХХ/УУ – кількість змінених сторінок XX із загальної  

кількості УУ.

Додаток – додаткова інформація,  яка стосується основного документа, але не міститься в ньому.

Додатки до документів СУЯ мають таку нумерацію:

Д-хх/П-СУЯ/уу, де:

Д – позначення додатку;

хх – двозначний порядковий номер додатку;

П-СУЯ/уу – шифр назви документа та його номер.

Формуляр – це форма встановленого зразка.

Формуляри документів СУЯ мають наступну нумерацію:

Ф-хх/П-СУЯ/уу, де

Ф - позначення формуляру;

хх – двозначний порядковий номер формуляру;

П-СУЯ/уу – шифр назви документа та його номер.


8.5. Опрацювання документації.


8.5.1. Опрацювання нового документа.

Для створення нового документа СУЯ пропозиція надається посадовою особою виконавчого комітету  міської ради уповноваженому з питань СУЯ в письмовому вигляді (додаток 53).

Пропозиція – ідея щодо запровадження або поліпшення процесу.

Головний спеціаліст з системи управління якістю вносить пропозицію у Перелік пропозицій (додаток 54)  протягом робочого дня.

           Після ознайомлення з пропозицією, уповноважений з питань СУЯ протягом трьох робочих днів аналізує її і надає у письмовому вигляді обґрунтовану відмову або дає доручення (додаток 55) на розробку документа посадовій особі або групі посадових осіб (розробнику).

          Доручення — письмове повідомлення, за яким особа надає право іншій особі здійснювати певні дії.


Розробник протягом двотижневого терміну працює над проектом та в разі необхідності проводить консультацію з особами, яких стосуватиметься  документ, та з внутрішніми аудиторами.


Після опрацювання розробник (керівник підрозділу, або інша посадова особа відповідна за проведення процесу) направляє проект документа з необхідними візами (візується документ представниками підрозділів, які задіяні в процесі) уповноваженому  з питань СУЯ.


Уповноважений з питань системи управління якістю в термін до трьох днів дає доручення головному спеціалісту з системи управління якістю про скликання засідання робочої групи щодо функціонування системи управління якістю, на якому буде заслуховуватися це питання.

          На засіданні робочої групи уповноважений з питань системи управління якістю разом із членами робочої групи аналізує документ на відповідність СУЯ (стандартам та документам СУЯ) та приймає рішення про необхідність доопрацювання документу розробником або впровадження цієї послуги виконавчим комітетом  міської ради.

          Рішення робочої групи оформляються протоколами (додаток 61).

          Облік затверджених документів СУЯ ведеться головним спеціалістом  з системи управління якістю у Переліку оригіналів документів (додаток 56).


8.6. Порядок поширення та зберігання документів СУЯ.


8.6.1. Види документів СУЯ.

Всі примірники документів, які розроблені у рамках процесів системи управління якістю, мають один з можливих статусів:

         • оригінал;

         • контрольний примірник;

         • робочий примірник.


Оригінал  документа - документ з підписом та з гербовою печаткою, зберігається в Уповноваженого з системи управління якістю, згідно з переліком оригіналів документів (додаток 56).


Контрольний примірник - зберігається в актуальному вигляді на сервері виконавчого комітету міської ради, в розділі ISO 9001. 

Робочий примірник – роздруковується з контрольного примірника і вважається актуальним лише за наявності на ньому напису ”Для інформації”,  дати його  роздрукування та підпису  посадової особи, яка роздрукувала цей документ. 


8.6.2. Порядок поширення документів СУЯ.


Документи системи управління якістю не пізніше 5 робочих днів з дати їх затвердження, на підставі службового доручення УСУЯ, розміщуються на внутрішньому сервері виконавчого комітету міської ради  ISO 9001 у вигляді сканованих копій оригіналів документів системи управління якістю.


Про випуск, місце знаходження оновлених та скасованих документів СУЯ керівники підрозділів повідомляються службовою запискою уповноваженого з питань системи управління якістю.


Підрозділи, які не мають доступу до мережевого ресурсу ISO 9001 на внутрішньому сервері виконкому міської ради, отримують оновлені екземпляри документів СУЯ та  інформацію про їх проходження електронною поштою на їх адресу, а у разі відсутності електронної адреси, підрозділи отримують  документи на паперових носіях (додаток 57).


Для організації управління документами у кожному структурному підрозділі ведеться реєстр (перелік документів додаток 52). 


Протягом 5 робочих днів з дня отримання нової версії документа, уповноважені з питань системи управління якістю в підрозділах проводять зміни в своїх реєстрах документації СУЯ.  Керівники підрозділів несуть відповідальність за внесення змін до всіх примірників документації СУЯ, які використовуються в підрозділі.


8.6.3. Порядок зберігання документів СУЯ.



Оригінали документів зберігаються  в уповноваженого з питань СУЯ згідно з номенклатурою справ.


Паперові документи зберігаються в папках згідно з номенклатурою справ. 

 
Електронні документи зберігаються у вигляді файлів у визначених папках на жорсткому диску комп’ютера або інших носіях. Їм привласнюється назва, що дозволяє їх ідентифікувати (ідентифікація статусу документа відбувається по даті його створення та останньої зміни). 


Доступ до електронних документів із правом коригування мають тільки посадові особи, відповідальні за зміну і затвердження відповідних документів, інші працівники мають право тільки для читання та друкування. В управліннях та відділах виконавчого комітету міської ради, де з деяких  причин неможливо використовування електронних документів, зберігаються враховані примірники на паперових носіях.  


Зберігання документів електронного типу забезпечується методом їх резервного копіювання на основний та резервний диски сервера. У випадку порушення цілісності документів, інформація відновлюється з резервних копій документів.


Контроль за цілісністю документів здійснюється за допомогою сучасних засобів антивірусного захисту, що перевіряють поточний стан дисків і пам’яті на наявність вірусів та їх знешкодження. Відповідальність за зберігання і контроль цілісності документів електронного типу несе завідуючий інформаційно-комп’ютерним відділом. 


8.7. Перегляд актуальності документів.

          Уповноважений з питань СУЯ в разі надходження пропозицій від замовників, посадових осіб виконавчого комітету або за результатами внутрішніх та зовнішніх аудитів, в разі змін в нормативно-правових актах загально-державного рівня, при інших потребах виконавчого комітету міської ради, переглядає оригінали документів СУЯ щодо актуальності і вносить пропозиції міському голові про внесення змін. 


8.8. Внесення змін в документи СУЯ.


8.8.1. Підстави для внесення змін.


          Зміни проводяться на основі: 

 -  звітів за результатами зовнішніх та внутрішніх аудитів (аудит - систематичний, незалежний і задокументований процес отримання доказів аудиту і об’єктивного їх оцінювання з метою визначення ступеня виконання критеріїв аудиту;

-оглядів СУЯ, здійснюваних керівництвом;

-організаційних змін;

-пропозицій посадових осіб;

-впроваджених коригувальних або запобіжних дій;

-пропозицій замовників (замовник – фізична або юридична особа, яка отримує послугу);

-змін у нормативних актах вищого рівня;

-з інших вагомих причин за визначенням уповноваженого з питань СУЯ.


8.8.2. Характер змін.


Зміни можуть носити частковий або системний характер.


Часткові зміни – несуттєві зміни у документі. Фіксуються у формулярі картки змін (додаток 60), яка зберігається разом з оригіналом документа.



Картка змін – формуляр, в якому описана історія документа. 

Заповнюється вона та подається на розгляд уповноваженому з питань системи управління якістю разом з проектом документу.


Системні зміни – це зміни, які суттєво впливають на зміст документа СУЯ і потребують прийняття його в новій версії.


8.8.3. 
Порядок внесення змін.


У випадку внесення часткових змін - внесення змін фіксується в Картці змін, яка зберігається  разом з оригіналом документа СУЯ в уповноваженого з питань СУЯ. На оригіналі документа ставиться штамп „Внесено зміни” (додаток 58). Внутрішнім одержувачам (посадовим особам структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради) надсилається копія розпорядчого документа, згідно з яким внесені  відповідні зміни.


При системних змінах створюється нова версія документа системи управління якістю, згідно із п.8.5 цієї інструкції та складається протокол вилучення попередньої версії копії документа (додаток 59) шляхом заміни попередньої версії на нову. Вилучені копії документа знищуються головним спеціалістом системи управління якістю, а на оригіналі робиться відмітка  штампом „Скасовано” (додаток 58), і він зберігається в уповноваженого з питань СУЯ  в окремій справі до передачі в архів. Причини змін в документах СУЯ вносяться до Картки змін (додаток 60), яка зберігається  разом з оригіналом документа СУЯ в уповноваженого з питань СУЯ.


В управліннях, відділах та структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради версії недійсних документів СУЯ не зберігаються. Внутрішнім одержувачам структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, надсилається  службова записка, згідно з якою документ системи управління якістю вважається недійсним. Керівники підрозділів несуть відповідальність за внесення змін до всіх примірників документації СУЯ, які використовуються в підрозділі.


Уповноважений з питань системи управління якістю надає доручення керівнику підрозділу або іншій посадовій особі, яка відповідає за процес про повідомлення зовнішніх одержувачів щодо змін , які відбулися.

 Зовнішні одержувачі – фізичні та юридичні особи, які ознайомились або отримали документи СУЯ.


8.8.4.Поводження з неактуальними документами СУЯ.

Уповноважений з питань СУЯ разом із робочою групою з функціонування СУЯ періодично переглядає оригінали документів з метою визначення їх актуальності і при необхідності вносить пропозиції міському голові про втрату чинності документа.


За погодженням з міським головою уповноважений з питань СУЯ робить відмітку штампом  „Втратив чинність” (додаток 58) на оригіналі документа . 


Внутрішнім та зовнішнім одержувачам надсилається повідомлення про втрату чинності документа, про що робиться запис у реєстрі документації системи управління якості.


Періодично внутрішніми аудиторами проводиться перевірка в підрозділах щодо вилучення неактуальних документів системи управління якістю.

8.9.Оформлення протоколів системи управління якістю (додаток 61).


Протоколи якості – підтвердження, яке представляє об’єктивне ствердження виконаної дії чи досягнутих результатів, описує якою мірою виконані вимоги системи управління якістю і є підтвердженням ефективності функціонування системи якості. Види протоколів якості, що діють у виконавчому комітеті міської ради: звіти аудитів, протоколи контролю, заповнені формуляри. За визначенням уповноваженого з питань якісті види протоколів якісті можуть доповнюватися. 


8.9.1. Ідентифікація протоколів системи управління якістю.


Внутрішні протоколи ідентифікуються відповідно до п. 8.2. даної інструкції за шифрами носіїв, а також за змістом.


В усіх протоколах під текстом протоколу повинні бути зазначені посада, прізвище, ім’я та по батькові особи, яка склала протокол, її підпис та дата складання протоколу.


Якщо протоколи ідентифікуються за змістом, вони повинні мати верхній і ніжній колонтитули та заповнюватися згідно з додатком 61.


8.9.2.  Ведення, поширення, зберігання і вилучення протоколів якості.


Протоколи якості ведуться відповідними працівниками під час здійснення дій визначенних документацією СУЯ. 
Правила користування протоколами якості, їх заповнення і здача (оригінал, копія), місце і час збереження описують документи СУЯ та законодавство. 


Складені протоколи зберігаються в підрозділах виконавчого комітету Кременчуцької міської ради відповідно до функцій, які виконуються ними. Керівниками цих підрозділів призначаються особи, відповідальні за ведення реєстру складених протоколів (додаток 62).

9. Складання номенклатур і формування справ
9.1. Складання номенклатур справ
    
9.1.1. Номенклатура   справ  -  це  систематизований  перелік найменувань справ,  створюваних у діловодстві виконавчого комітету міської ради, оформлений у відповідному порядку із зазначенням строків зберігання справ.

     
9.1.2. Номенклатура  справ є обов’язковим для виконавчого комітету  міської ради 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 архівне зберігання у процесі діловодства.
9.1.3. Номенклатура справ розробляється на основі вивчення і аналізу діяльності виконавчого комітету міської ради в цілому і кожного її структурного підрозділу. При цьому використовуються положення структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради,  штатний розпис, номенклатури та описи справ за минулі роки,  обліково-реєстраційні журнали та картотеки, класифікатори,  типовий перелік з зазначенням строків зберігання справ, а також враховуються завдання виконавчого комітету  міської ради на рік, на який складається номенклатура. Кожний структурний підрозділ виконавчого комітету міської ради складає свій розділ номенклатури і  подає до відділу по роботі з документами виконавчого комітету  міської ради.

9.1.4. Відділом по роботі з документами виконавчого комітету міської ради готується зведена номенклатура справ, яка погоджується та затверджується керуючим справами виконкому міської ради. Як правило, номенклатура складається наприкінці поточного року (не пізніше листопада-грудня) і вводиться в дію на початку календарного року або при потребі. Номенклатура справ постійно аналізується і уточнюється,  до неї вносяться відповідні корективи.

9.1.5. Зведена     номенклатура     справ     складається    в   4-х  примірниках, на   кожному  з  яких повинен бути  заповнений  гриф  погодження  з архівним відділом виконавчого комітету Кременчуцької міської ради. Після затвердження номенклатури керуючим справами виконкому міської ради:

 
1-й  примірник  - недоторканий,  зберігається  в відділі  по роботі з доку-ментами виконавчого комітету міської ради;

2-й примірник - залишається в  архівному відділі виконавчого комітету   Кременчуцької міської ради, з яким погоджується номенклатура;

3-й примірник - залишається в уповноваженого з питань системи управління якістю; 

4-й примірник - робочий, з яким працюють працівники відділу по роботі з документами   і з якого розмножується номенклатура.
Після затвердження зведеної номенклатури справ структурні підрозділи виконавчого комітету міської ради одержують від відділу по роботі з документами витяги з відповідних її  розділів для використання в практичній роботі. 

9.1.6. У номенклатуру справ виконавчого комітету міської ради включаються всі без винятку справи і документи, що створюються в діяльності установи.

У номенклатуру включаються також не закінчені діловодством справи, що надійшли від інших установ для їх продовження. 

Найменування справ з питань, вирішення яких триває більше одного року (перехідні справи), вносяться в номенклатуру кожного року з одним і тим же індексом протягом всього строку вирішення питання. Ведення будь-яких справ поза номенклатурою не допускається.

9.1.7. Після  виконання  документів вони групуються у справи, яким надані найменування (заголовки), що в стислій узагальненій формі  відтворюють  склад  і зміст документів у справах. Основною частиною заголовка справи є виклад питання (предмет), з якого вона заводиться. 
Найменування справи та індекс відповідно до зведеної номенклатури справ позначається на справі.  
9.1.8. Розділами   номенклатури   справ   виконавчого комітету міської ради є  назви її структурних    підрозділів.      Найменування     структурних     підрозділів розміщуються   у   відповідності   з   затвердженою   структурою   виконавчого комітету  міської ради.
Розділи номенклатури справ розміщуються за ступенем їх важливості з урахуванням взаємозв’язку документів, що в них знаходяться. Як правило, першою розміщується група справ, що включає документи директивних органів, потім група організаційно-нормативної документації (статути, положення і т.п.), далі: розпорядча документація виконавчого комітету міської ради (розпорядження,  рішення тощо), планово-звітна документація і в кінці - листування. У групі листування першими розміщуються справи, що містять  листування з органами вищого рівня. 
У зведену номенклатуру справ включаються документи постійно діючих комісій та комітетів, які були затверджені рішенням міської ради, рішенням виконавчого комітету міської ради або розпорядженням міського голови (плани, протоколи, інформації та інше). Справи формуються по кожній комісії чи комітету окремо і зберігаються згідно з номенклатурою справ. Також у зведену номенклатуру справ включаються справи громадських організацій виконавчого комітету міської ради (профспілкова), органів і підрозділів, що діють на громадських засадах (комісій).

Справи громадської організації (профспілкові) розміщуються в кінці номенклатури після основних структурних підрозділів.

 
До номенклатури справ не включаються друковані видання, брошури, довідники, бюлетені, реферативні журнали, експрес-інформація тощо.

9.1.9. Всім структурним підрозділам за номенклатурою справ присвоюються умовні позначення-індекси (арабськими цифрами). Кожна внесена в номенклатуру справа одержує свій номер у межах структурного підрозділу. Індекс справи складається з поєднання індексу структурного підрозділу з номером справи цього підрозділу. 

9.1.10. Протягом усього строку дії номенклатури в ній робляться відмітки про заведення справ, про перехідні справи, про осіб, відповідальних за формування справ, про передачу справ в інші установи для продовження. Ці відмітки слід робити у графі „Примітки“. 

9.1.11. У   кінці   діловодного   року   номенклатура   справ 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.
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  дотримуватись таких правил:
     
групувати у справи тільки оригінали (у разі їх відсутності  - засвідчені  в  установленому порядку копії) правильно оформлених і виконаних документів,  не допускати включення до  справ  чорнових, особистих,   дублетних   документів,   документів,  що  підлягають поверненню, та розмножених копій;

     
групувати у справи  документи  одного  діловодного  року  (за винятком  особових,  судових,  перехідних  справ).  Особові справи формуються протягом всього часу роботи особи в установі;

     
групувати у справи окремо документи постійного і  тимчасового строків зберігання.
     
Як виняток,  коли  цього  вимагає  специфіка роботи установи, документи постійного і тимчасового строків зберігання, пов’язані з вирішенням одного питання, можуть групуватися протягом діловодного року в одну справу.  Після закінчення діловодного року  документи повинні бути розкладені за окремими справами згідно з номенклатурою: 
     
в одній справі документи  постійного,  в  іншій  -  документи тимчасового терміну зберігання;

     
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;

     
якщо документи за  своїм  змістом  і  строком  зберігання  не можуть   бути  згруповані  у  справи,  передбачені  номенклатурою, заводиться нова справа з обов'язковим внесенням її найменування та строку зберігання в діючу номенклатуру справ;

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

     
Документи, затверджені розпорядчими документами,  є додатками до них і розміщуються разом із  зазначеними  документами.  
Розпорядження  з основної  діяльності;  

розпорядження про  прийняття,  переведення, звільнення,   заохочення,  

сумісництво  працівників;  

розпорядження про  надання відпусток; 

розпорядження про відрядження працівників
групуються у різні справи.
9.2.5. Документи засідань виконавчого комітету  міської ради  групуються  у дві справи:
     
протоколи і документи до них (порядок денний, рішення, доповіді, довідки тощо);

     
документи з питань організації засідань (проекти та копії рішень, документи, які стали підставою для прийняття рішень).

     
Протоколи групуються у хронологічному порядку і за  номерами. Документи  до  засідань  систематизуються  за  датами  та номерами протоколів;  всередині  групи  документів,  що  стосуються  одного протоколу, за порядком денним.

     
9.2.6. Доручення органів вищого рівня і документи,  пов’язані з їх виконанням,  групуються  у  справи  за  напрямами  діяльності. При невеликій кількості таких документів вони формуються в одну справу.  Всередині  справи  документи  систематизуються  за датами доручень.

9.2.7. Затверджені   плани,  звіти,  кошториси  групуються  у справах окремо від проектів цих документів. 

     
9.2.8. Листування групується за змістом та  кореспондентським принципом   і   систематизується  у  хронологічній  послідовності: документ-відповідь йде за документом-запитом.

     
9.2.9. Документи   в   особових    справах    групуються    у хронологічному   порядку   в   міру   їх   надходження   у   такій послідовності:  
· внутрішній опис документів;

· особова картка П-2ДС;

· автобіографія, додаток до П-2ДС;

· копії документів:

про освіту, паспорта (1, 2, 11 сторінки);

ідентифікаційний код;

інше;

· розпорядження про призначення;

· заява про допуск в участі у конкурсі;

·  заява про прийняття на роботу;  

· протокол засідання конкурсної комісії;

· попередження про обмеження державної служби та служби в органах місцевого самоврядування;

· текст Присяги;

· декларації про доходи;

· розпорядження про переведення, присвоєння рангів;

· інше про проходження служби в органах місцевого самоврядування (атестаційні листи, характеристики);

· заява, розпорядження про звільнення.

Медичні довідки про стан здоров’я та  інші  аналогічні  документи   групуються   в   окремі   справи тимчасового зберігання і до особових справ не включаються.      


     
9.2.10. 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 їх в архівний відділ виконавчого комітету Кременчуцької міської ради зберігаються за місцем їх формування у справах. 

           З метою підвищення оперативності розшуку документів у структурних підрозділах справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси та найменування справ за номенклатурою.


9.3.2. Зберігання документів і справ забезпечується керівниками структурних підрозділів і посадовими особами, відповідальними за діловодство.
    9.3.3. З метою  забезпечення  зберігання  документів справи повинні збері-
гатися у робочих кімнатах або спеціально відведених для цієї мети приміщеннях,  у шафах і столах, що зачиняються.
         9.3.4. Магнітні стрічки з фонограмами засідань колегіального органу зберігаються у відповідального секретаря. На стрічці і коробці робиться відмітка про дату засідання і час запису. Секретар колегіального органу несе відповідальність за їх схоронність.
     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.

10. Підготовка справ до наступного  зберігання  та використання
10.1. В залежності від строків зберігання проводиться повне або часткове оформлення справ. 

10.2. Підготовка документів до передачі в архівний відділ виконавчого комітету Кременчуцької міської ради включає:

експертизу цінності документів;

оформлення справ;

складання описів справ;

забезпечення збереження документів.

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

10.4. Для організації та проведення експертизи цінності документів створюються постійно діюча експертна комісія (ЕК).

10.5. Експертиза цінності документів проводиться на підставі номенклатури справ і переліку типових документів із зазначенням строків зберігання. За результатами експертизи цінності документів складаються описи документів постійного і тривалого термінів зберігання та акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду.

10.6. Вилучення документів для знищення і складання про це акта проводиться після підготовки описів справ постійного і тривалого строків зберігання за цей же період; акти про вилучення документів для знищення розглядаються на засіданнях ЕК одночасно з описами справ. Акти затверджуються керівником установи після схвалення описів справ постійного зберігання експертно-перевірною комісією (ЕПК) Державного архіву Полтавської області.

10.7. Після затвердження акта про вилучення документів для знищення зазначені документи здаються відповідальними працівниками за діловодство в структурному підрозділі господарській службі установи або підприємству із заготівлі вторинної сировини.

10.8. 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.

10.9. Документи тимчасового строку зберігання, сформовані у справи, не підшиваються, аркуші не нумеруються, уточнення елементів оформлення обкладинки не провадиться.

10.10. Обкладинка справ постійного і тривалого строків зберігання оформляється за встановленою формою (додаток  63). 

10.11. Після закінчення діловодного року до написів на обкладниках 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.

10.12. 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”.

10.13. 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.

10.14. На обкладинці справи проставляється номер справи за описом і, за погодженням з архівним відділом виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, номер опису і фонду.

10.15. 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).
10.16. Написи на обкладинках справ постійного і тривалого строків зберігання робляться чітко чорним світлостійким чорнилом або тушшю.

          10.17. За результатами експертизи цінності документів складаються описи справ  постійного, тривалого  строків зберігання і з особового складу.

10.18. Описи справ ведуться протягом кількох років з єдиною суцільною нумерацією справ. Справи кожного року становлять річний розділ опису. 

У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням (цифрами і літерами) кількості справ, що значаться за описом, перший і останній номери справ за описом, а також обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені номери справ).

          10.19. Зведені описи справ постійного зберігання складаються у чотирьох примірниках, а з особового складу – у трьох примірниках і підлягають обов’язковому схваленню (погодженню) ЕПК відповідного державного архіву через два роки після завершення справ у діловодстві.

10.20. Зведені  описи справ тривалого строку зберігання складаються у двох примірниках і оформляються так, як і описи на справи постійного зберігання.


Описи справ тривалого строку зберігання не направляються до державного архіву.

10.21. Передача справ в архівний відділ виконавчого комітету Кременчуцької міської ради здійснюється за графіком, погодженим з керівниками структурних підрозділів і затвердженим керівником установи.

Якщо окремі справи необхідно залишити у діловодстві для поточної роботи, оформляється видача справ у тимчасове користування.

         10.22. Передача кожної справи здійснюється відповідальним працівником за діловодство в структурному підрозділі лише після проведення експертизи її науково-історичної цінності, повного упорядкування та оформлення. Справи постійного строку зберігання передаються в архівний відділ виконавчого комітету Кременчуцької  міської ради за описами.

10.23. Секретарі  надзвичайної протиепідемічної комісії при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради, надзвичайної протиепізоотичної комісії при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради передають у відділ по роботі з документами документи комісій (плани, протоколи, інформації та інше), окремі справи по кожній комісії.
Структурні підрозділи після закінчення діловодного року зберігають, окремі справи по кожній комісії, комітетів до передачі їх в архівний відділ виконавчого комітету  Кременчуцької міської ради.
10.24. Справи передаються до архівного відділу виконавчого комітету Кременчуцької міської ради через п’ять років після закінчення їх у діловодстві.

10.25. Схоронність документів в установі забезпечується згідно із Законом України “Про Національний архівний фонд і архівні установи”.


11. Структура і функції служб діловодства

11.1. Вся робота по діловодному обслуговуванню у виконавчому комітеті  міської ради здійснюється відділом по роботі з документами,   крім:


заяв, звернень громадян, відповіді на листи – відділом по роботі із зверненнями громадян;


заяв,  відповіді на листи, які пов’язані з дозвільною системою у сфері господарської діяльності - Єдиним дозвільним офісом;


листів про призначення пенсій  - 
управління Пенсійного фонду Автозаводського та  Крюківського районів в м.Кременчуці;

доручення міського голови – організаційно-контрольним відділом;
          інформаційних запитів(запитів на інформацію) відповідно до Закону України “Про доступ до публічної інформації”.
 Робота діловодної служби регламентується положенням  відділу по роботі з документами, яке затверджується рішенням міської ради. 

    
11.2. Діяльність працівників діловодної служби регламентується посадовими  інструкціями,  які розробляються завідуючим відділом по роботі з документами і затверджуються керуючим справами виконкому міської ради.

11.3. Основним  завданням  діловодної  служби  є  встановлення єдиного порядку документування і роботи з документами  у виконавчому комітеті міської ради:
· організація системи ведення діловодства та єдиного порядку роботи з документами у виконавчому комітеті міської ради, за винятком документів, які містять інформацію, що належить до таємної або службового користування, та звернень громадян;

· забезпечення опрацювання розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету міської ради, їх належне оформлення;

· надання методичних рекомендацій в питаннях ведення діловодства в управліннях, відділах виконавчого комітету міської ради.

     
11.4. Відповідно до основного завдання діловодна служба:

     
розробляє інструкції з діловодства;


проводить приймання, реєстрацію і передачу кореспонденції за призначенням;

забезпечує технічний контроль за строками проходження документів у виконавчому комітеті  міської ради. Систематичного готує аналітичні та інформаційні  довідки з цих питань;


здійснює облік і аналіз документообігу виконавчого комітету міської ради;


складає зведену номенклатуру справ;


реєструє розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету міської ради, забезпечує своєчасне направлення копій адресатам згідно з реєстром розсилки;


організовує проведення засідань виконавчого комітету  міської ради;


надає допомогу працівникам виконавчого комітету міської ради у підготовці і належному оформленні проектів розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету  міської ради;


видає з дозволу керівництва виконавчого комітету  міської ради довідки, витяги, копії з документів, що знаходяться у відділі;


забезпечує друкування службових документів, підготовлених структурними підрозділами виконавчого комітету  міської ради;

здійснює методичне керівництво організацією роботи з документами в управліннях, відділах та інших структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради, надає практичну допомогу в удосконаленні цієї роботи та здійснює перевірку стану діловодної справи в них;


організовує навчання працівників діловодних служб, вивчає досвід роботи з документами в органах місцевого самоврядування  інших міст.

Керуючий справами 

виконкому міської ради





Р.В.ШАПОВАЛОВ
Додаток 1

до підпункту 3.1.2.

Виконавчий комітет Кременчуцької

міської ради Полтавської області
АКТ

м. Кременчук








від ____________

Про відсутність вкладень

у конверті

Підстава: Інструкція з діловодства виконавчого комітету Кременчуцького комітету Полтавської області.
Складений особою, відповідальною за ведення діловодства Кременчуцького виконавчого комітету міської ради Полтавської області, або у структурному підрозділі (його назва)

____________________________________________________________________





(прізвище, ініціали)

У присутності: _______________________________________________________





(посада, прізвище, ініціали)

“     “ _______________200__р. _______________________(назва установи)

____________________________________________________________________

від якої надійшов пакет, в якому після його розкриття не виявлено таких документів:

____________________________________________________________________


(назви документів і номери документів, яких не вистачає)


Акт складено у двох примірниках, один з яких надсилається відправникові для надіслання документів, яких не вистачає.

Керуючий справами     /печатка/
підпис

Розшифровка підпису

виконкому міської ради






підпис особи, яка открила конвер, 

підпис особи, у присутності якої був відкритий     конверт

Формат А4
                                                                                                                    Додаток 2

до підпункту 3.3.3.

ПЕРЕЛІК

документів, що не підлягають реєстрації відповідальним за діловодство      у виконавчому комітеті міської ради Полтавської області
1. Листи, що надійшли до відома в копії

2. Телеграми, заяви 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 і програми (копії)

7. Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій і т.п.

8. Прейскуранти цін (копії)

9. Вітальні телеграми,  вітальні листи і запрошення

10. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені)

11. Місячні, квартальні, піврічні звіти

12. Форми статистичної звітності

13. Норми витрати матеріалів

Додаток 3

до підпункту 3.3.7. 

Реєстраційна електронна картка.
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Інформаційне поле для резолюції керівника, який розглядатиме документ
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Додаток 4

до підпункту 3.3.7.

Інформаційне поле з резолюцією керівника.
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Інформаційне поле доповнене прізвищем виконавця, назвою структурного підрозділу, датою направлення  документа виконавцеві, терміном виконання документа.
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Реєстраційна електронна картка, де візуально простежується маршрут документа.
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Додаток 5

до підпункту 3.3.7.
Інформаційне поле доповнене датою, коли надійшла відповідь від структурного підрозділу.
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Реєстраційна електронна картка, де візуально простежується маршрут документа і місце його збереження.
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Додаток 6

до підпункту 3.3.8.

ЖУРНАЛ

реєстрації вхідних документів

	Дата надходження та індекс документа
	Кореспондент,

дата та індекс

одержаного

документа
	Короткий зміст
	Резолюція або кому направлений документ
	Позначка про виконання документа


Формат А4  (210х297)

Додаток 7

до підпункту 3.3.8.

ЖУРНАЛ

реєстрації вихідних документів

	Дата та індекс документа
	Кореспондент
	Короткий зміст
	Позначка про виконання документа


Формат А4  (210х297)

Додаток 8

до підпункту 4.1.2.
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Додаток 9

до підпункту 4.1.2.
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                                                                                              Додаток 10

до підпункту 4.1.2.
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                               УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Відділ по роботі з документами

площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (05366) 2-24-41, 2-53-86
E-mail: gor@kremen.gov.ua

_________________№________________
                  На    № ____________від______________

Додаток 11

до підпункту 4.1.2.


                                УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Відділ по роботі із зверненнями громадян

вул. Першотравнева, 1, м. Кременчук, 39600, тел. (05366) 3-01-63, 3-00-54, 2-03-93
E-mail: skargu@kremen.gov.ua

_________________№________________
                         На  № _________від______________

Додаток 12

до підпункту 4.1.2.


                                   УКРАЇНА

                      ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Апарат міського голови

площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (05366) 25058
E-mail: amg@kremen.gov.ua

_________________№________________                   На № _____________від______________

Додаток 13

   до підпункту 4.1.2.


                                   УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Апарат міського голови

Організаційно-контрольний відділ
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (05366) 2-30-37, 2-25-17 

E-mail: orgvid@kremen.gov.ua

_________________№________________
                    На №_____________від______________

Додаток 14

до підпункту 4.1.2.


                                УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

ВІДДІЛ ПРЕС-СЛУЖБИ

площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (05366) 3-51-08

E-mail: pressa@kremen.gov.ua

_________________№________________
                     На №_____________від______________

Додаток 15

до підпункту 4.1.2.


                                 УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Апарат міської ради

площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (05366) 2-30-13, 3-21-72, тел. (0536) 74-35-21 

E-mail: aparat_miskrada@kremen.gov.ua

_________________№________________
                  На № _____________від______________

Додаток 16

до підпункту 4.1.2.


                                УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Відділ бухгалтерського обліку та звітності

площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (05366) 3-62-59, 3-21-64, 3-60-49 

E-mail: buhg@kremen.gov.ua

_________________№________________
                   На № _____________від______________

Додаток 17

до підпункту 4.1.2. 


                                  УКРАЇНА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області
Юридичний відділ
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (05366) 2-12-50, 2-51-25, факс (05366) 3-60-77
E-mail: yurviddil@kremen.gov.ua

_________________№________________
                  На № _____________від______________

Додаток 18

до підпункту 4.1.2.

      

                                  УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Відділ з питань державної реєстрації

юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців

вул. Першотравнева, 1, м. Кременчук, 39600, тел. 3-71-20, 3-70-81,2-53-58
E-mail: rspd_krem@ukr.net

_________________№________________                   На № _____________від______________

Додаток 19

                         



до підпункту 4.1.2.


                                УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Управління економіки

площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (05366) 2-23-07, 2-30-83, 
тел/факс (05366) 2-10-18,  2-20-18, 3-00-79 

E-mail: ekon1@kremen.gov.ua

_________________№________________
                На № ______________від______________

Додаток 20

до підпункту 4.1.2.


                                  УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області
Відділ  контролю за станом благоустрою
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел.  2-12-47, 3-31-63
E-mail: blagoustrij@kremen.gov.ua

_________________№________________
                   На № _____________від______________

Додаток 21

до підпункту 4.1.2.


                                УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області
Управління земельних ресурсів
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел.74-32-73, 2-33-15, 3-62-89,факс(05366) 30169 

E-mail: zemlekor@kremen.gov.ua

_________________№________________                 На № ______________від______________

Додаток 22

до підпункту 4.1.2.

       

                                УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Управління розвитку підприємництва, торгівлі,

побуту та регуляторної політики
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел.3-00-60, 3-63-76, 2-43-07, 3-61-69
 E-mail: torg@kremen.gov.ua

_________________№________________
                На № ______________від______________

Додаток 23

до підпункту 4.1.2.




     УКРАЇНА
   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

                                Полтавської області

                           Відділ екологічної безпеки

площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел./факс (05366) 3-11-68, 3-61-85
E-mail: eko@kremen.gov.ua, eko2@kremen.gov.ua, eko3@kremen.gov.ua
                      Web: www. eko-kremen.kremen.mvk.pl.ua

_________________№________________

     На №______________від______________

Додаток 24

до підпункту 4.1.2.


                               УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області
Відділ транспорту та енергетики
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. 3-63-37, 3-63-77, факс (05366) 3-20-47

E-mail: transport@kremen.gov.ua

_________________№________________
                        На №___________від______________
Додаток 25

до підпункту 4.1.2.

     

                                    УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Відділ оперативного контролю за станом в місті
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. 2-44-35, факс (05366) 3-62-80, 
E-mail: kontrol@kremen.gov.ua

_________________№________________
                       На №______________від___________
Додаток 26

до підпункту 4.1.2.


                                   УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Відділ обліку та розподілу житлової площі
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (5366) 2-24-72, 2-02-84, 2-42-78
E-mail: kvartirnoe@rambler.ru

_________________№________________
                      На №______________від____________
Додаток 27

до підпункту 4.1.2.

                                                                                   

                                   УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Відділ інформаційно-комп'ютерних технологій
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел.-факс (05366) 2-40-50

E-mail: support@kremen.gov.ua

_________________№________________
                  На № _____________від______________
Додаток 28

до підпункту 4.1.2.

      

                                    УКРАЇНА

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Полтавської області

Адміністративно-господарський відділ

площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел. (0536) 74-35-23, 3-62-72
E-mail: agv@kremen.gov.ua

_________________№_______________                        На №______________від____________
Додаток 29

до підпункту 4.1.8.

(Формат А4)

Зображення Державного герба України

або емблеми організації (за потреби)

Назва організації вищого рівня

Назва організації







Гриф затвердження

Назва структурного підрозділу (за потреби)

   

    (за потреби)

А К Т
00.00.0000

Місце складення
Заголовок тексту

Підстава: _______________________________________________________




(назва виду документа, що є підставою для проведення відповідного заходу,

_______________________________________________________________________________________________

заголовок цього документа, його дата та номер)


Складено комісією у складі:

Голова комісії - ______________________________________________________

(посада, прізвище, ініціали)

Члени комісії ________________________________________________________

(посади, прізвища, ініціали)

Присутні (за потреби)________________________________________________

(посади, прізвища, ініціали)


У період________________________комісія провела __________________



(дата (крайні дати) проведення заходу)



(вид заходу,

_______________________________________________________________________________________________



мета та завдання його проведення, зміст і характер проведеної роботи)


У результаті проведеного заходу комісією було встановлено ___________

____________________________________________________________________

(зазначають встановлені факти, зокрема, виявлені недоліки, порушення тощо)

         Комісія пропонує ________________________________________________





(зазначають висновки та пропозиції комісії)

         Оформлено у ___________ примірниках:

                            (кількість)

1-й примірник - ____________________________________________________________________________






(місце направлення або зберігання)

2-й примірник ...

       Голова комісії              (Особистий підпис)                Ініціали, прізвище

      Члени комісії

          (Особистий підпис)                Ініціали, прізвище

Додаток 30

до підпункту 4.1.8.

Форма внутрішньої доповідної записки

(формат А4)

Назва структурного підрозділу



Адресат

організації

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА
№_______00.00.0000

Місце складення

Заголовок до тексту

      (Текст доповідної записки поділяють на дві частини – констатуючу та заключну.

     У першій частині наводять факти або описують ситуацію що стала приводом для написання доповідної записки.

     У другій – дають аналіз ситуації, пропонують можливі варіанти її рішення, роблять висновки щодо конкретних дій, яких на думку автора, необхідно вжити)

Відмітка про наявність додатків (за потреби)

Назва посади керівника        

(Особистий підпис)
Ініціали, прізвище

структурного підрозділу

Форма зовнішньої доповідної записки

(формат А4)

Зображення Державного герба України

або емблеми організації (за потреби)
Назва організації вищого рівня



Адресат

Назва організації

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА
№____________00.00.0000

Місце складення

Заголовок до тексту

      (Текст доповідної записки поділяють на дві частини – констатуючу та заключну.

     У першій частині наводять факти або описують ситуацію що стала приводом для написання доповідної записки.

     У другій – дають аналіз ситуації,  пропонують  можливі варіанти  її  рішення, роблять  висновки  щодо  конкретних дій,  яких  на  думку автора,   необхідно вжити).
Відмітка про наявність додатків (за потреби)

Назва посади керівника        

(Особистий підпис)
Ініціали, прізвище

структурного підрозділу

Прізвище виконавця і номер його телефону (за потреби)

Додаток 31

до підпункту 4.1.8.

Форма внутрішньої пояснювальної. записки, яку

складає керівник структурного підрозділу

(формат А4)

Назва структурного підрозділу



Адресат

організації

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
№_________________00.00.0000

Місце складення

Заголовок до тексту

      (У тексті наводять факти що стали приводом для її написання або пояснюють зміст окремих положень основного документа, який, як правило, додається)

Відмітка про наявність додатків (за потреби)

Назва посади керівника        (Особистий підпис)
Ініціали, прізвище

структурного підрозділу

Форма внутрішньої пояснювальної записки, яку

складає працівник структурного підрозділу

(формат А5)

Керівнику ________________

                                                                                                                                  (назва  структурного підрозділу)
                                                                                                           Прізвище, ініціали, керівника

                                                                                                         Посада (у родовому відмінку)
                                                                                                     Прізвище, ім’я, по батькові

                                                                                                           особи, яка дає пояснення

Пояснювальна записка

( У тексті працівник наводить пояснення з приводу якоїсь події, пригоди, вчинку або своєї поведінки)

      Відмітка про наявність додатків (за потреби)
      Дата






Особистий підпис працівника

Форма зовнішньої пояснювальної  записки

(формат А4)









Адресат

Зображення Державного герба України

або емблеми організації 

Назва організації вищого рівня





Назва організації

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
№_________00.00.0000

Місце складення

Заголовок до тексту

      (У тексті наводять факти, що стали приводом для її написання або пояснюють зміст окремих положень основного документа, який як правило, додається)

 Відмітка про наявність додатків (за потреби)
 Назва посади






 керівника організації                ( підпис)                Ініціали, прізвище
Особистий підпис працівника  (підпис)                 Ініціали, прізвище
Прізвище виконавця і номер його телефону (за потреби)
Додаток 32

до підпункту 4.1.8.

ДОГОВІР

купівлі – продажу

м. Кременчук                                                                          «____»  __________ 200 __ 

   ______________________________________________________________________

В подальшому «ПРОДАВЕЦЬ» в особі  ______________________________________,

що діє на підставі _________________________________________________________ 

з однієї сторони, та  ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ, надалі «ПОКУПЕЦЬ», в особі міського голови Бабаєва Олега Мейдановича, який діє на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з другої сторони, уклали цей договір про нижченаведене:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРУ

1.1. ПРОДАВЕЦЬ в порядку та на умовах, визначених цим Договором зобов’язується передати у власність ПОКУПЦЯ наступний товар - ____________________________ , а ПОКУПЕЦЬ прийняти і оплатити його.

1.2. Кількість, асортимент та якість товару наведені в рахунку, який є невід’ємною частиною договору.

2. ВІДОМОСТІ ПРО ТОВАР

2.1.Найменування товару.

2.2. Кількість товару.

2.3. Асортимент товару.

2.4. Якість товару повинна відповідати______(сертифікат виготовлення, технічні умови, зразок). Підтвердження якості товару є______.
2.5. Гарантійний строк експлуатації (придатності, зберігання) з моменту виготовлення (отримання товару покупцем/експлуатації) становить_________.
2.6. Комплектність товару, що передається Покупцю_________визначається за _________(технічні умови та інше).

2.7. Тара та пакування.


2.7.1. Товар повинен бути затарений та упакований Продавцем таким чином, щоб виключити псування або знищення його, на період передачі до прийняття товару Покупцем.

3. ЦІНА ТОВАРУ І ПОРЯДОК ОПЛАТИ

3.1. Вартість товару становить ________________ грн. та визначається згідно з  доданим до Договору рахунком.

3.2. За поставлений товар ПОКУПЕЦЬ сплачує ПРОДАВЦЕВІ його вартість протягом ________ банківських днів після одержання товару, в розмірі ________ грн., що відповідає фактично переданому та прийнятому товару.

4. СТРОКИ ТА УМОВИ ПЕРЕДАННЯ ТОВАРУ

4.1. Прийом-передача товару по кількості і якості здійснюється по кількості та якості.

4.2. Датою передачі товару вважається дата одержання товару ПОКУПЦЕМ  (дата оформлення квитанції й штемпеля вантажоодержувача в товарній накладній).

5. ПРАВА ТА ОБОВЯЗКИ СТОРІН

5.1. ПРОДАВЕЦЬ зобов’язаний: 

- поставити товар, передбачений цим Договором, належної якості та у відповідній кількості в ______ денний строк з моменту одержання заявки ПОКУПЦЯ.

5.2. ПОКУПЕЦЬ зобов’язаний:

- прийняти товар від продавця, а в разі відмови направити ПРОДАВЦЕВІ у термін трьох робочих днів обґрунтовану відмову;

- здійснювати оплату за прийнятий товар в строки й порядку, передбачені цим Договором.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СТОРІН

6.1. За невиконання або неналежне виконання умов Договору сторони несуть відповідальність передбачену чинним законодавством України.


7. ІНШІ УМОВИ

7.1. В усьому іншому, що не урегульовано цим Договором сторони керуються чинним законодавством України.

8. СТРОК ДІЇ ДОГОВОРУ

8.1. Цей   договір    набирає   чинності   з   моменту   його   підписання   сторонами   і   діє  

 до 31.12.2010  
8.2. Даний договір складено у двох примірниках, кожний із них має однакову юридичну силу – по одному для кожної сторони.

9. РЕКВІЗИТИ ТА ЮРИДИЧНІ АДРЕСИ СТОРІН

ПРОДАВЕЦЬ                                                                          ПОКУПЕЦЬ

ДОГОВІР

про надання послуг

м. Кременчук                                                                                 «____» __________ 20 __ 

 ____________________________________________________________________
в подальшому «ВИКОНАВЕЦЬ» в особі _________________________________________,

що діє на підставі  ____________________________________________________________

з однієї сторони, та ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ , надалі «ЗАМОВНИК» в особі міського голови Бабаєва Олега Мейдановича, який діє на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з другої сторони, уклали цей договір про нижченаведене:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРУ

1.1. В порядку та на умовах, визначених цим договором, виконавець за завданням замовника зобов’язується надати наступні послуги:

2. ПРАВА ТА ОБОВЯЗКИ СТОРІН

2.1. Виконавець зобов’язаний:

- за письмовим завданням замовника надавати визначені в цьому договорі послуги не пізніше ______ днів після отримання завдання;

- забезпечувати якість наданих послуг відповідно до вимог, яким такі послуги повинні відповідати.

2.2. Виконавець має право:
- отримати за надані послуги оплату в розмірах і строки, передбачені цим Договором.

2.3. Замовник зобов’язаний:

- приймати від виконавця результати наданих послуг, якщо надані послуги відповідають умовам Договору;

- своєчасно провести розрахунки з виконавцем.

2.4. Замовник має право:

- відмовитися від прийняття результатів наданих послуг, якщо вони не відповідають пред’явленим вимогам; 

- вимагати від виконавця відшкодування збитків, які виникли внаслідок невиконання або неналежного виконання останнім взятих на себе обов’язків за цим Договором.
3. ОПЛАТА ПОСЛУГ І ПОРЯДОК ЇХ ПРИЙМАННЯ

3.1. За надання передбачених цим договором послуг замовник виплачує виконавцю ____ грн. протягом ______ банківських днів після приймання наданих послуг.

3.2. Строк надання послуг в ________ термін з моменту одержання завдання замовника.

3.3. Здавання послуг виконавцем та приймання їх результатів оформляється Актом здавання-приймання наданих послуг протягом ___ робочих днів після фактичного надання послуг.

3.4. В разі виявлення невідповідності наданих послуг умовам договору виконавець зобов’язаний в узгоджений сторонами термін виправити недоліки.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СТОРІН

4.1. За невиконання або неналежне виконання умов договору сторони несуть відповідальність передбачену цим Договором та чинним законодавством України.

4.2.Порушенням зобов’язанняє його невиконання або неналежне виконання, тобто виконання з порушення умов, визначених змістом зобов’язання. За необґрунтовану відмову від виконання своїх зобов’язань винна Сторона сплачує іншій Стороні штраф у розмірі_______.

5. ІНШІ УМОВИ

5.1. Умови даного Договору можуть бути змінені за взаємною згодою Сторін з обов’язковим складанням письмового документу.

В усьому іншому, що не передбачено цим договором, Сторони керуються чинним законодавством України.
6. СТРОК ДІЇ ДОГОВОРУ

10.Цей договір набирає чинності з моменту його підписання Сторонами і діє до моменту повного виконання Сторонами своїх зобов’язань за цим Договором.
7. РЕКВІЗИТИ СТОРІН
 ЗАМОВНИК                                                                                 ВИКОНАВЕЦЬ

Необхідні візи на договорі:

· П.І.Б. відповідального  за договір (підпис, дата);
· юриста (підпис, дата);
· головного бухгалтера(підпис, дата); 
-    бухгалтера – головного спеціаліста (підпис, дата);
· секретаря міської ради, заступника  міського голови або керуючого справами виконкому міської ради згідно з розподілом функціональних повноважень (підпис, дата).
ТРУДОВА  УГОДА  № ____

"____"_____________2011 




м. Кременчук

Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області в особі міського голови Бабаєва Олега Мейдановича, що діє на підставі Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", у подальшому "Замовник", з однієї сторони, та особа,  у подальшому "Виконавець", з іншої сторони, уклали цю угоду про викладене нижче:

1. Предмет угоди
1.1. Замовник доручає, а Виконавець бере на себе  зобов’язання по 

виконанню  ___________________________________________________________________________________________ (згідно з посадовою інструкцією). 

1.2. Замовник забезпечує Виконавця всім необхідним для виконання 

роботи, передбаченою цією угодою.

1.3. Трудова угода вступає в силу з _________ 20__ року   і діє 

по ___________ 20__ року включно.

2. Розмір і порядок оплати
2.1. За виконану роботу Замовник нараховує Виконавцеві  заробітну плату в розмірі __________ грн. на місяць. 

2.2. Оплата за виконану роботу в поточному місяці здійснюється не 

пізніше 5 числа наступного місяця.

2.3. Підставою для оплати виконаної роботи є табель обліку робочого 

часу і становить невід’ємну частину цієї угоди.

3. Відповідальність

3.1. Сторони несуть матеріальну відповідальність за невиконання або 

неналежне виконання взятих на себе зобов’язань згідно з чинним законодавством.
4. Дострокове розірвання угоди
4.1. У разі порушення однією із сторін зобов’язань за цією угодою інша сторона має право розірвати її в односторонньому порядку, попередивши про це другу сторону за два тижні.

Реквізити та підписи сторін:

Замовник






Виконавець

М.П.

Необхідні візи:
· Завідувача сектору з питань кадрової роботи (підпис, дата);

· Керівника структурного підрозділу до якого направляється спеціаліст (підпис, дата);

· Головного бухгалтера  (підпис, дата).
Додаток 33

до підпункту 4.1.8.

ЗАТВЕРДЖУЮ

      Заступник міського 

                                            голови

                 






 (Підпис) (Ініціали, прізвище)

                                       Дата

З В І Т

про роботу структурного підрозділу 
за 20__ р.

(Текст)

Завідувач відділу                    (підпис)                        Розшифрування підпису

00.00.0000

       ______________________________________________________________________________________
Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради

пл. Перемоги, 2, м. Кременчук, Полтавська обл., 39600, тел/факс (0536) 730034, факс (0536) 730054
E-mail: gor@kremen.gov.ua, Web: www.kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287

Звіт про роботу структурного підрозділу за 20___р. 
Сторінка ______ з ______

Додаток 34

до пункту 4.1.8.
На бланку установи:

Міському голові 

Бабаєву О.М. 


КЛОПОТАННЯ


У березні 2011 року в м. Харкові відбувся чемпіонат України з тхеквондо серед неолімпійських вагомих категорій.

Кременчужанин, вихованець дитячо-юнацької спортивної школи № 2 Автозаводського району м. Кременчука, Кандидат у майстри спорту України з тхеквондо Копилов Олег у ваговій категорії 58 кг виборов І місце.

За сумлінну працю, вагомий внесок у розвиток фізичної культури і спорту відділ з фізичної культури і спорту виконавчого комітету Кременчуцької міської ради просить нагородити Листом подяки Копилова Олега.

Начальник відділу                      
(підпис)      



Н.Ф. Климчук   








Міському голові


Бабаєву О.М.

ПОДАННЯ


Відділ по роботі з документами просить присвоїти 11 ранг посадовій особі місцевого самоврядування Яровій Вікторії Валентинівні, головному спеціалісту по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області в межах шостої категорії.

Ярова В.В. з 03.01.2009 працює у відділі по роботі з документами на посаді головного спеціаліста, має вищу освіту.


За час роботи зарекомендувала себе старанним, кваліфікованим, наполегливим працівником. Володіє в повному обсязі законодавством, успішно застосовує його в практичній роботі, постійно працює над самоосвітою та підвищенням кваліфікаційного рівня. Надає змістовні консультації з питань, що належать до компетенції відділу.


З високою відповідальністю ставиться до виконання своїх посадових обов’язків та доручень керівництва, дисциплінована, ввічлива у спілкуванні з відвідувачами, урівноважена, тактовна. Користується щирою повагою серед колег, активна в громадському житті колективу.

Завідуючий відділом 

по роботі з документами                     (підпис)                         О.М.ПЕТРЕНКО
Додаток 35
до підпункту 4.1.8.
Д О В І Д К А

Надана (ПІБ)______________________ про те, що він працює у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області на посаді _______________ з 01січня 2005 року по теперішній час.


Довідка надана за місцем вимоги.

Керуючий справами      
виконкому міської ради



           
К.Р.ЛІСОГІР  

Додаток 36
до підпункту 4.1.8.
Д О Р У Ч Е Н Н Я
Видано головному спеціалісту управління розвитку підприємництва, торгівлі, побуту та регуляторної політики Коваленко Тамарі Іванівні на право  спільної перевірки з контролюючими службами міста (Кременчуцькою міською санітарно-епідеміологічною станцією, Кременчуцьким міським управлінням УМВС України в Полтавській області) підприємств  ресторанного господарства, торгівлі та сфери послуг  щодо дотримання законодавства з питань торговельного та побутового обслуговування населення.

Мета перевірки: дотримання вимог чинного законодавства, акустичного режиму роботи підприємств (за скаргами мешканців міста).

Район розташування об’єктів перевірки: по місту Кременчуку.

Термін дії доручення: з 23 години 17 березня 2011 року.

Перший заступник міського голови




Г.П. ГРАДОВ

Додаток 37
до підпункту 4.1.9.
Рахунок 34

О П И С 

телеграм, що надаються в рахунок авансу

в міський вузол електрозв’язку від
виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
Полтавської області
                 



      від 15 квітня  2011 року

	№№

з/п
	Куди, кому
	Вид телеграми
	Відмітка телеграфа

	
	
	
	Кількість слів
	Вартість

	1.
	В.о. голови правління 
ВАТ “Полтаваобл-енерго” 
Чернявському В.О.

вулиця ст.Поділ, 5 ,

м. Полтава

	Термінова
	
	


Керуючий справами 

виконкому міської ради

      

      К.Р.ЛІСОГІР  

СТАРИЙ ПОДІЛ 5 
ПОЛТАВА


                  






ВО ГОЛОВИ ПРАВЛІННЯ 









ВАТ ПОЛТАВАОБЛЕНЕРГО









ЧЕРНЯВСЬКОМУ


ПРОШУ ТЕРМІНОВО ВИРІШИТИ ПИТАННЯ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ ТЕЦ ГАЗОМ  ТЧК

МІСЬКИЙ ГОЛОВА




          

БАБАЄВ

Виконавчий комітет 

Кременчуцької міської 
ради  Полтавської області
пл. Перемоги, 2,
м. Кременчук,
39600
13.05.2011 
Керуючий справами

виконкому міської ради

     


К.Р.ЛІСОГІР  

Додаток 38

                                                                                              до підпунктів 4.1.2.,4.2.1.
Розташування реквізитів і меж зон на форматі А4 кутового бланка[image: image11.png]OCTY 4163-2003
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Додаток 39
до підпунктів 4.1.2.,4.2.1
Розташування реквізитів і меж зон на форматі А4 поздовжнього бланка
[image: image12.jpg]162





Додаток 40
до підпункту 4.2.1.

Склад реквізитів 

організаційно-розпорядчих документів відповідно до ДСТУ 4163-2003
01 -  зображення Державного герба України, герба Автономної Республіки 

   Крим

02 - зображення емблеми організації або товарного знака (знака 

        обслуговування)

03 – зображення нагород

04 – код організації

05 – код форми документа

06 – назва організації вищого рівня

07 – назва організації

08 – назва структурного підрозділу організації
09 – довідкові дані про організацію
010 – назва виду документа
011 – дата документа
012 – реєстраційний індекс документа
013 – посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дають     
   відповідь
014 – місце складення або видання документа
015 – гриф обмеження доступу до документа
016 – адресат
017 – гриф затвердження документа
018 – резолюція
019 – заголовок до тексту документа
020 – відмітка про контроль
021 – текст документа
022 – відмітка про наявність додатків
023 – підпис
024 – гриф погодження документа
025 – візи документа
026 – відбиток печатки
027 – відмітка про засвідчення копії
028 – прізвище виконавця і номер його телефону
029 – відмітка про виконання документа і направлення його до справи
030 – відмітка про наявність документа в електронній формі
031 – відмітка про надходження документа до організації
032 – запис про державну реєстрацію
   Додаток 41
  до підпункту 4.6.13.

ПЕРЕЛІК

документів, на які ставиться гербова печатка
1. Акти (прийому закінчених будівництвом об’єктів, обладнання, виконання робіт; списання; експертизи тощо).

2. Аркуші погодження проектів нормативно-правових актів.

3. Висновки і відгуки   на дисертації й автореферати, що направляються до Вищої атестаційної комісії України.

4. Довідки (лімітні; про виплату страхових сум; використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану і належну зарплату тощо).

5. Довіреність на одержання товарно-матеріальних цінностей, бюджетні, банківські, пенсійні, платіжні доручення.

6. Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, підряди, оренду приміщень; про здійснення робіт тощо).

7. Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво;  технічні тощо).

8. Заяви (на акредитив; про відмову від акцепту тощо).

9. Заявки (на обладнання, винаходи тощо).

        10. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції.

        11. Посвідчення про відрядження.

        12. Кошторис витрат (на утримання апарату управління; на підготовку та освоєння виробництва нових виробів; на калькуляцію за договором, на капітальне будівництво тощо).

        13. Листи гарантійні (на виконання робіт, послуг тощо).

        14. Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями; преміями).

        15. Протоколи (погодження планів поставок).

        16. Реєстри (чеків, бюджетних доручень).

        17. Специфікації (виробів, продукції тощо). 

        18. Статути державних підприємств (об’єднань).

        19. Титульні списки.

        20. Штатні розписи.

        21. Службові посвідчення.

        22. На характеристиках.

  Додаток 42
    до підпункту 4.9.3.

РЕЄСТР

розсилки  рішення виконавчого комітету міської ради

(розпорядження міського голови)

Про__________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

   (назва рішення виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови)

	№ п/п
	         Кому надсилається
	Кількість

примірників
	№

копій

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                            Реєстр розсилки на число (числове значення прописом) копій

склав _________________________________________________________ 

            (прізвище, ініціали, підпис керівника відділу (управління),  який готував 

             документ, дата).

Додаток 43
до підпункту 4.11.2.







     Голові Полтавської обласної

ради
Мамоту І.М.

                                                                                 ---------------------------------------

                                                                                 вул. Жовтнева, 45

                                                                                 м. Полтава,

                                                                                36014

Про нагородження

Почесною Грамотою 

Полтавської обласної 

ради
Шановний Іване Михайловичу!

Виконком міської ради, керуючись ст. 39 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, порушує клопотання про нагородження Почесною Грамотою Полтавської обласної ради Бугаєнка Миколу Івановича, керуючого справами виконкому міської ради,  за багаторічну сумлінну працю, високий професіоналізм та відповідальність, віддане служіння територіальній громаді міста Кременчука та з нагоди 60-річного ювілею (29.03.2011).
Міський голова    






О.М.БАБАЄВ

Кириченко 2 20 36

             Додаток 44
 до підпункту 4.12.1.
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___________________________________________________________________

Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради

пл. Перемоги, 2, м. Кременчук, Полтавська обл., 39600, тел/факс (0536) 730034, факс (0536) 730054
E-mail: gor@kremen.gov.ua, Web: www.kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287

Рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради

від __________20____  № ______

Сторінка 1 з 1
               Додаток 45
  до підпункту 4.12.1.
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____________________________________________________________________

Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради

пл. Перемоги, 2, м. Кременчук, Полтавська обл., 39600, тел/факс (0536) 730034, факс (0536) 730054
E-mail: gor@kremen.gov.ua, Web: www.kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287

Розпорядження міського голови

від __________20____  № ______

Сторінка 1 з 1

Додаток 46
до пункту 5.1.

                                                    П О Л О ЖЕ Н Н Я
про постійно діючу комісію з питань розгляду звернень
громадян при виконавчому комітеті Кременчуцької 

міської ради Полтавської області
         1. Постійно діюча  комісія з питань розгляду звернень громадян при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради  Полтавської області(далі – Комісія) є консультативно-дорадчим органом.
        2. Комісія в своїй діяльності керується Конституцією України та Законами України, актами Президента України та Кабінету  Міністрів України з питань звернень громадян, а також цим Положенням.
        3.  Основними напрямками діяльності Комісії є: 
        -   забезпечення реалізації конституційних прав громадян на письмове звернення та особистий прийом, обов’язкове отримання обґрунтованої відповіді за результатами розгляду;   
        -  координація діяльності органів місцевої виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, інших організацій на всебічний, якісний розгляд питань, порушених у зверненнях громадян, вжиття дієвих, невідкладних заходів для конкретного вирішення життєво важливих проблем;

        -   вивчення причин надходження звернень громадян до вищих органів влади, повторних та колективних звернень.
        4.  Комісія має право:
        -   одержувати у встановленому законодавством порядку матеріали від місцевих органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, необхідні для роботи Комісії;
        -  заслуховувати на своїх засіданнях інформацію керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради, організацій та установ міста з питань, віднесених до повноважень Комісії; 

        -  заслуховувати  про стан виконання звернень, що розглядаються декількома виконавцями;
          -  доручень міського голови та його заступників за зверненнями громадян;
         -   звернень жінок, яким присвоєне почесне звання України „Мати-героїня”, інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв Радянського Союзу, Героїв України;

        -      звернень, що носять резонансний характер;
       -      звернень, які надійшли із Секретаріату Президента України і органів виконавчої влади вищого рівня та продовжують перебувати на додатковому контролі до остаточного вирішення;
       -      створювати робочі групи для перевірки повноти виконання пункту 3 зазначеного Положення.
        5. Комісія затверджується розпорядженням міського голови, який очолює дану Комісію. Організаційною формою роботи Комісії є засідання. Головує на засіданні Комісії її голова, а в разі його відсутності –  заступник голови Комісії.

        6.  Засідання Комісії проводиться щомісячно.  Комісія є правомочною, якщо на її засіданні присутні не менше як половина членів Комісії.

        7.  Рішення приймаються відкритим голосуванням простою більшістю голосів членів Комісії, присутніх на засіданні. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови Комісії. Рішення Комісії оформляється протоколом, який підписують голова та секретар Комісії.
               Рішення комісії носять рекомендаційний характер.
8. Організаційне забезпечення роботи Комісії покладається на відділ по ро-

боті із зверненнями громадян виконавчого комітету Кременчуцької  міської ради Полтавської області.
9. Секретар комісії забезпечує скликання комісій, складає протоколи, дово-

дить до відома структурних підрозділів виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області та окремих осіб рішення Комісії, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію Комісії, забезпечує її збереження.
   

Керуючий справами 
виконкому міської ради                                                         О.М.ЛІСОГІР
  
С К Л А Д
постійно діючої комісії з питань розгляду звернень
громадян при виконавчому комітеті міської ради
 
Бабаєв Олег Мейданович                                -   міський голова, голова комісії;
Градов Іван Петрович                                     -   перший заступник міського
                                                                               голови, заступник голови                                                                                             комісії
Лісогір Олег Михайлович                               -   керуючий справами виконкому 
міської ради, заступник голови                                                     комісії                                         
Токар Лідія Іванівна                                       -    головний спеціаліст відділу по 
                                                                               роботі із зверненнями громадян

                                                                               виконавчого комітету Кремен-

                                                                               чуцької міської ради Полтавської 

                                                                               області, секретар комісії
                                                    Члени комісії:
Базевич Ольга Петрівна                                     -   заступник міського голови

Дрозд Інна Анатоліївна                                     -   заступник міського голови

Івашин Микола Петрович                                 -   завідуючий юридичним            відділом виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
Грішин Костянтин Іванович                              -    начальник департаменту праці                                       та  соціального захисту населення виконавчого  комітету Кременчуцької 
                                                                         міської ради
Любаш Олександр Анатолійович                     -   начальник управління житлово-
                                                                                  комунального господарства 
                                                                                  виконавчого комітету Кремен-

                                                                                  чуцької міської ради

Трубач Валерій Іванович                                  -    начальник управління                                 

 містобудування та архітектури  
                                                                                  виконавчого комітету Кремен-чуцької міської ради

Кирпа Самен Олегович                                     -    голова профспілкового комітету  

                                                                                  ВАТ «Колісний завод» (за 
                                                                                  згодою)
Міщенко Данило Петрович                             -     заступник голови штаба
                                                                        Кременчуцького міського 
                                                                        управління ГУМВС України в 
                                                                        Полтавській області           

                                                                        підполковник міліції (за 
                                                                        згодою)
 
  Керуючий справами  
  виконкому міської ради                                                      О.М.ЛІСОГІР 
Додаток 47
до пункту 5.3.

ПРОТОКОЛ

(назва ради)

П Р О Т О К О Л

Засідання комісії з питань

(назва комісії)

„_____”______________20____
____________________________ 
№______








( місце складання протоколу)

Кількісний склад комісії 

На засіданні присутні  

                       Відсутні  

Запрошені на засідання комісії:

( прізвище, ініціали, посада)

Веде засідання комісії: ________________________________________________



    голова комісії (заступник голови комісії, секретар комісії). Ініціали прізвище

ПОРЯДОК ДЕННИЙ:
1. (питання, що розглядається)

СЛУХАЛИ:  (текст доповіді додається, якщо ні, то пишеться короткий зміст)

ВИСТУПИЛИ: (П.І.Б. виступаючого та короткий запис виступу)

ВИРІШИЛИ: 
Голова комісії  _______________________ ініціали, прізвище





(підпис)

Протокол вів секретар комісії ______________________ ініціали, прізвище





                    (підпис)

             Додаток 48
          до пункту 6.3.

        Реєстраційна електронна картка вихідних документів.
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               Додаток 49
    до підпункту 7.2.1.

   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.


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 50










 до пункту 8.4.1

Верхній колонтитул документів системи управління якістю

	
	Згідно з вимогами  ISO 9001:2008

Введено в дію з _________201__ року

(розмір 12 шрифт Times New Roman)
	Шифр 

Версія 00

Змінено сторінок 00/00

(розмір 12

 шрифт Times New Roman)

	
	Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області

(розмір 11 шрифт Times New Roman)

	
	Назва документа

(розмір 14 шрифт Times New Roman)

	Оригінал: уповноважений з питань системи управління якістю

(розмір 10 шрифт Times New Roman)


	Розробник:

 (розмір 14 шрифт Times New Roman)
	Перевірено:

(розмір 14 шрифт Times New Roman)
	Затверджую:

(розмір 14 шрифт Times New Roman)

	(посада)

(підпис, ПІБ)
	Уповноважений з питань СУЯ,

 (посада)

_________________________

(підпис, ПІБ)
	Міський голова

 ____________________

               (підпис, ПІБ)

	"___"_______ 201_ р.
	"___"_________ 201_ р.
	"___   "________201_ р.


Додаток 51










 до пункту 8.4.2.
Нижній колонтитул документів системи управління якістю

__________________________________________________________________

Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області
пл. Перемоги, 2, м. Кременчук, Полтавська обл., 39600, тел/факс (0536) 730034, факс (0536) 730054

Е-mail:gor@kremen.gov.ua, Web: www.kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287

(розмір 10 шрифт Times New Roman)
Назва документа системи управління якістю

(розмір 10 шрифт Times New Roman)
Шифр документа

Сторінка   хх з хх

(розмір 10 шрифт Times New Roman)
Додаток 52
            до підпунктів 8.3.4., 8.6.2.

Реєстр записів

(назва відділу)

	№ 

з/п
	Найменування запису
	Носій 

(паперовий/

електроний)
	Місце зберігання

(індекс справи згідно з
номенклатурою справ) 
	Відповідальний за формування і зберігання 

	
	
	
	
	


Додаток 53










 до підпункту 8.5.1.
Пропозиція про створення (внесення змін, або скасування) документа системи управління якістю

Уповноваженому з питань системи 

                                        

           
   управління якістю, 
                        (посада)

  



                          ______________________________

Про___________________

Зміст пропозиції

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Обгрунтування: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

Пропозицію підготував: ___________
____________
__________





    (посада)

       (підпис)
    (ПІБ)

Дата подання „_____”_________ 201_р.

Пропозицію прийняв уповноважений з питань системи управління якістю:

_______________
 
_________________        _______________

     (підпис)



(ПІБ)                            (дата)

Додаток 54










    до пункту 8.5.1.

Перелік пропозицій 

про створення документів системи управління якістю

	№ пропо-зиції
	Дата надходжен-ня пропозиції
	Пропозиція
	Розробник пропозиції
	Результати розгляду

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Додаток 55










 до підпункту 8.5.1.

Уповноважений з питань системи управління якістю 

виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
Полтавської області, 
(посада)
Доручення

від ___._____.201__ року                   № ___

	Назва структурного підрозділу, ПІБ посадової особи
	Зміст доручення
	Термін

виконання
	Відмітка про виконання

	
	
	
	


Уповноважений з питань 

системи управління якістю,

(посада)



 



_________________










(підпис)

Додаток 56










    до підпункту 8.6.1.

Перелік оригіналів документів СУЯ у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області
	Перелік  документів СУЯ, які використовуються в роботі виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області

	Шифр доку-мента №№
	Назва документа
	Пункт стандарту

ISO 9001:2008
	Місце знаходжен-ня оригіналу
	Введено в дію
	Внесені зміни

	
	
	
	
	
	


                Додаток 57










 до підпункту 8.6.2.

Реєстр розсилки копій документів системи управління якістю

__________________________________

(назва документа СУЯ)
	Видано копію

№ копії
	Назва структурного

підрозділу
	ПІБ
	Посада
	Дата
	Підпис

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


      Додаток 58









 до підпункту 8.8.3. 8.8.4 
Штампи і печатки, 

які використовуються в документах системи управління якістю
Штамп “Копія № __”;

Штамп “Згідно з оригіналом”;

Штамп “Головний спеціаліст з системи управління якістю  Голодняк І.В.”

Печатка відділу по роботі з документами

Штамп “Внесено зміни”


Штамп ”Скасовано”


Штамп “Втратив чинність”

	Втратив чинність




               Додаток 59










 до підпункту 8.8.3.

Протокол вилучення копій документації системи управління якістю
________________________________________________________

/шифр, назва документа СУЯ/

	№ копії
	ПІБ
	Структурний підрозділ
	Дата вилучення
	Підпис
	Примітка

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Текст протоколу з поміткою про надсилання рекомендованим листом повідомлення про втрату чинності  документа та зовнішнім одержувачем.

Протокол склав: _________________________
        ________________





(посада)

(підпис)


(ПІБ)

Дата: “____” ______________ 201__ р.

Додаток 60
             до підпунктів 8.8.2, 8.8.3.

Картка змін

_______________________________________

(назва документа СУЯ, в який вноситься зміна)
	Причини змін
	Зміст зміни
	Номера сторінок
	Термін                        введення                             змін
	Дата повідом-лення

про зміну

	
	стара

редакція
	нова

редакція
	зміне-но


	нових
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Додаток 61
                    до пунктів 8.5.1., 8.9.
	
	Згідно з вимогами  ISO 9001:2008
	Відповідно

до інструкції з діловодства 

	
	Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області

__________________________________________________________________________________________________________________
(назва структурного підрозділу, тощо)

	
	ПРОТОКОЛ  №____ від ____ ________201_ р.

___________________________________________________
 (назва)

	Оригінал: (підрозділ) виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області


Голова

Секретар

Запрошені: (список додається) 

Присутні: (ПІБ, посада)

Відсутні: (ПІБ, посада)
Порядок денний:
1. ___________________________________________________________

                    (питання, що розглядається)

доповідач _______________________________________________________ 





             (ПІБ, посада)

1. СЛУХАЛИ:

 ВИРІШИЛИ:

Голова            _____________________ ___________  ________________



              (посада)                   (підпис)                            (ПІБ)

Протокол вів: _____________________ ___________  ________________



              (посада)                   (підпис)                            (ПІБ)
____________________________________________________________________________________________Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області 
пл. Перемоги, 2, м. Кременчук, Полтавська обл., 39600, тел/факс (0536) 730034, факс (0536) 730054

Е-mail:gor@kremen.gov.ua, Web: www.kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287


    П Р О Т О К О Л                                                                          

     (Назва протоколу СУЯ)

Сторінка хх з хх 
Додаток 62
                 до пунктів 8.8.2., 8.9.2.

Реєстр складених протоколів якості 

виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області
(назва підрозділу)
	№ з/п
	Шифр
	Назва протоколу
	Дата складання протоколу

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Додаток 63

до пункту 10.10.

                           



Код архіву___________

Код установи_________






(Найменування  архіву)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Найменування установи і структурного підрозділу)


С П Р А В А   № _______ том  № _________


____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(Заголовок справи)


_______________________________________________________________________________________________________________________

(дата)


                На _______ арк

                Зберігати
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Аркуш погодження


Кошторис на будівництво торгового дому


“Барвінок”





Начальник Фонду міського майна 


Кременчуцької міської ради


 (підпис) А.Р.Сердюк


28.03.2011�
Начальник пожежної охорони


Прирічного району м.Сонця








 (підпис) А.С.Кривуля


28.03.2011�
�






Відділ по роботі з доку-


ментами





Копія № ___ 


Згідно  з оригіналом  


згідно з  оригіналом





Внесено  зміни





Скасовано
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