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ЛИСИЧАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ  СОВЕТ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

городского головы

«  10  »    12     2013 







№ 362
г. Лисичанск

Об утверждении инструкции по

ведению делопроизводства 

в Лисичанском городском совете


Руководствуясь распоряжением председателя областной государственной администрации от 12.03.2012 № 241, ст.42 Закона Украины «О местном самоуправлении в Украине»:


1. Утвердить инструкцию по ведению делопроизводства в Лисичанском городском совете (прилагается).

2. Заместителям городского головы, управляющему делами организовать изучение инструкции по ведению делопроизводства работниками подведомственных служб городского совета и принять меры по совершенствованию ими культуры делопроизводства, повышению деловой квалификации.

3. Общему отделу (Приколота Е.В.) довести настоящее распоряжение до всех руководителей исполнительных органов городского совета и предприятий коммунальной сферы.

4. Распоряжения городского головы от 14.04.2006 № 67, от 10.05.2007 № 64, от 16.05.2008 № 139 считать утратившими силу.

5. Отделу по вопросам внутренней политики, связям с общественностью и средствами массовой информации разместить данное распоряжение на официальном сайте городского совета.

6. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на  управляющего делами Литвинюка В.М.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         Секретарь городского совета





М.Л.Власов









     УТВЕРЖДЕНО







       Распоряжение                              







     городского головы
     « 10 » 12  2013    №  362
Инструкция
по ведению делопроизводства 

в Лисичанском городском совете
I. Общие положения

1. Инструкция по ведению делопроизводства в Лисичанском городском совете  и его исполнительном комитете (дальше – Инструкция) устанавливает общие правила документирования управленческой деятельности Лисичанского городского совета и регламентирует порядок работы с документами с момента их создания или поступления к отправлению или передачи в архивный отдел городского совета.
2. Инструкция определяет порядок ведения общего делопроизводства, ее положения распространяются на всю служебную документацию, которая не имеет секретного характера. Порядок ведения секретного делопроизводства и работы с документами с грифом «Для служебного пользования» определяются специальными инструкциями. 

Порядок ведения делопроизводства по обращениям граждан определяется «Положением о порядке рассмотрения обращений граждан, их личного приема в исполнительных органах Лисичанского городского совета», утвержденным решением исполнительного комитета Лисичанского городского совета от 07.07.2009 № 523.
3. Лисичанский городской совет организовывает делопроизводство в соответствии с этой Инструкцией, которая разработана на основании инструкции по ведению делопроизводства в Луганской областной государственной администрации, утвержденной распоряжением председателя ОГА от 12 марта 2012 года № 241.
4. Общее руководство делопроизводством в городском совете осуществляют: городской голова, секретарь городского совета, заместители городского головы, управляющий делами, которые обязаны:
- обеспечивать соблюдение сроков выполнения заданий, определенных законами Украины,  постановлениями Верховной Рады Украины,  актами Президента Украины,  решениями Кабинета Министров  Украины, поручениями Премьер-министра  Украины,  поручений председателя облгосадминистрации, распоряжений председателя облгосадминистрации, а также  сроков  выполнения  других  документов, поступивших в городской совет;
- принимать необходимые меры относительно сокращения служебной переписки;

- не допускать затребования от подведомственных организаций различных сообщений, отчетов, информаций и других документов, которые не предусмотрены правовыми актами и не вызваны необходимостью;

- всесторонне способствовать рационализации и механизации делопроизводственных процессов, принимать меры по обеспечению оснащения исполнительных органов городского совета современным оборудованием, автоматизированными рабочими местами и локально вычислительными сетями на базе ПК;

- обеспечивать повышение деловой квалификации работников по делопроизводству;

- осуществлять контроль над соблюдением в исполнительных органах городского совета требований по созданию, оформлению документов и организации делопроизводственных процессов, предусмотренных государственными стандартами на организационно-распорядительную документацию.

5. Правила и положения этой Инструкции являются обязательными для всех работников исполнительных органов городского совета. Ответственность за состояние делопроизводства в каждом подразделении возлагается на его руководителя. 
6. В случае болезни, отпуска или командировки работника, неисполненные документы передаются для исполнения лицу, которое его замещает.

7. Публикация в прессе служебных документов городского совета допускается лишь с разрешения городского головы, секретаря городского совета, заместителей городского головы, управляющего делами.

8. В городском совете контроль над соблюдением правил документирования управленческой деятельностью в исполнительных органах городского совета осуществляет общий отдел, а в структурных подразделениях – специально определенные для этого должностные лица. 
9. В Лисичанском городском совете применяется смешанная система делопроизводства.
II. Документирование управленческой деятельности
Общие требования к созданию документов


10. Управленческая деятельность исполнительных органов городского совета осуществляется путем издания распорядительных документов. 
В соответствии с Конституцией Украины и Законом Украины «О местном самоуправлении в Украине»: 
· городской совет в рамках полномочий, определенных законом, принимает решения;
· исполком городского совета в рамках полномочий, определенных законом, принимает решения;
· городской голова в рамках своей компетенции издает распоряжения. 

11. Право на создание, подпись, согласование, утверждение документов определяется законодательными актами, Регламентом, Положением о городском совете, положениями о структурных подразделениях городского совета и самостоятельных структурных подразделениях городского совета, должностными инструкциями.

12. Основанием для создания документов является необходимость засвидетельствования наличия и содержания управленческих действий, передачи информации, сохранения и использования ее на протяжении определенного времени или постоянно. 

С целью осуществления управленческих функций в городском совете создаются следующие основные документы: положения, инструкции, протоколы, акты, докладные и служебные записки, информации, служебные письма, планы работ, отчеты, мероприятия, сообщения, приглашения и др.

13. Юридическим основанием для выполнения распорядительных документов и деятельности городского совета являются: Конституция Украины, законы Украины, указы и распоряжения Президента Украины, постановления и распоряжения Кабинета Министров Украины, решения областного совета, распоряжения председателя облгосадминистрации, другие акты законодательной и исполнительной власти.
14. Документы, которые издаются на основании распорядительных документов вышестоящих органов, должны иметь ссылку на них с указанием наименований этих документов, дат, их номеров и заголовков.

          15. Служебные документы оформляются на бланках городского совета, на бланках исполкома, на бланках отделов, служб, управлений городского совета, являющихся самостоятельными юридическими лицами, которые изготавливаются согласно с требованиями государственных стандартов ДСТУ 4163-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (далее – ДСТУ 4163-2003).                                                                                                                 

16. Документ должен содержать обязательные реквизиты, которые размещаются в установленном порядке, а именно: наименование учреждения – автора документа, название вида документа (кроме писем), дату, регистрационный индекс документа, заголовок к тексту, текст, подпись.

17. С целью повышения эффективности и оперативности организации работы с документами одинаковые по содержанию документы могут быть унифицированы.
18. Оформление документов, которые печатаются с помощью компьютерной техники, осуществляется в соответствии с требованиями, указанными в приложении 1.

Отдельные внутренние документы (заявления, объяснительные записки, справки, информации и тому подобное), авторами которых являются должностные и другие физические лица, могут быть оформлены рукописным способом.

Бланки документов

19. Для составления служебных документов используется бумага формата А4 (210 х 297 миллиметров) и А5 (210 х 148 миллиметров). Разрешено использовать бумагу формата А3 (297 х 420 миллиметров) – для оформления документов в виде таблиц и А6 (105 х 148 миллиметров) – для резолюций (поручений).

Бланки документов должны иметь такие поля (миллиметров): 
30 – левое;










      10 – правое;









     20 – верхнее и нижнее.

Бланки изготавливаются путем продольного или углового расположения реквизитов. Продольное расположение реквизитов предусматривает расположение вдоль верхней части листа. Угловое расположение предусматривает расположение реквизитов в левом углу листа. Кроме того, и угловое, и продольное расположение реквизитов может быть фланговым или центральным. При фланговом расположении каждая строка реквизита начинается от левой границы рабочей площади; при центральном - начало и конец каждой строки одинаково удалены от границ отведенной рабочей площади.
20. В Лисичанском городском совете используются следующие виды бланков: 

- бланк распоряжения городского головы (приложение 2);
- бланк решения городского совета (приложение 3);
- бланк решения исполнительного комитета (приложение 4);
- бланк письма городского совета (приложение 5);

- бланк письма исполкома городского совета (приложение 6).
Изготовление бланков конкретных видов документов допускается, если их количество превышает 200 единиц в год.

21. В отделах, службах, управлениях городского совета разрабатываются бланки для писем структурных подразделений в том случае, если руководитель подразделения имеет право подписывать документы в пределах своих полномочий.
22. Бланки изготавливаются печатным способом на белой бумаге высокого качества красками насыщенных цветов. Разрешено изготавливать бланки с помощью компьютерной техники (ДСТУ 4163-2003).
23. Бланки для писем городского совета, исполнительного комитета нумеруются и подлежат обязательному учету. 

Порядковые номера на бланках исполнительного комитета, городского совета проставляются нумератором в нижнем левом углу обратной стороны бланка. Учет бланков исполнительного комитета ведется общим отделом городского совета в журнале, в котором пронумеровываются страницы, прошиваются и скрепляются печатью этого отдела. Учет бланков городского совета ведется отделом по работе с депутатами и исполнительными органами городского совета в журнале, который также нумеруется, прошивается и скрепляется печатью этого отдела. Бланки для писем предоставляются исполнителям под роспись в журналах.

24. Поэкземплярный учет бланков структурных подразделений городского совета производится каждым подразделением соответственно.
Оформление реквизитов документов

25. Во время подготовки организационно-распорядительных документов работники городского совета оформляют их с учетом требований ДСТУ 4163-2003.
Изображение Государственного Герба Украины
26. Изображение Государственного Герба Украины размещается на бланках документов в соответствии с постановлением Верховной Рады Украины от 19.02.1992 № 2137-XII «О Государственном гербе Украины».

Изображение Государственного Герба Украины размещается в верхнем поле бланка с угловым расположением реквизитов над серединой наименования учреждения, а на бланках с продольным расположением реквизитов – в центре верхнего поля. Размер изображения Государственного Герба Украины: высота – 17 миллиметров, ширина – 12 миллиметров.
Коды
27. Коды городского совета, исполнительного комитета, управлений, служб, отделов городского совета проставляются согласно Единому государственному реестру предприятий и организаций Украины (ЕГРПОУ).

На бланках для писем код размещается после реквизита «Справочные данные об учреждении».
Наименование документа
28. Наименование учреждения - автора документа должно отвечать наименованию, указанному в ЕГРПОУ. Сокращенное наименование употребляется только в том случае, когда оно официально зафиксировано в вышеуказанном документе. На бланке сокращенное наименование размещается (в скобках или без них) ниже полного отдельной строкой в центре документа.

Справочные данные о городском совете
29. Справочные данные о городском совете (исполнительном комитете) содержат: почтовый адрес, номер телефона, телефакса, адрес электронной почты и тому подобное. Справочные данные размещаются ниже наименования городского совета (исполнительного комитета).

Реквизиты почтового адреса располагаются в следующей последовательности: название улицы, номер дома, название населенного пункта, района, области, почтовый индекс.
Дата документа
30. Все служебные документы датируются. Датой документа является дата его подписания, утвержденная руководством городского совета или дата события, зафиксированного в документе (для протоколов, актов и др.). Датой выдачи (принятия) и вступления в силу распорядительного документа считается дата его подписания руководителем, если в документе не указывается другой срок вступления его в силу. Дата проставляется арабскими цифрами в одну строку в такой последовательности: число, месяц, год. Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом. В случае оформления даты цифровым способом число и месяц проставляются двумя парами цифр, разделенными точкой; год – четырьмя цифрами, точка в конце не ставится. Например: 02.02.2012
В текстах нормативно-правовых актов и в ссылках на них, в документах, которые содержат сведения финансового характера, используется словесно- цифровой способ указания дат с проставлением нуля в обозначении дня месяца, если он содержит одну цифру, например: 05 января 2012 года. Позволяется употреблять слово «год» в сокращенном варианте «г.», например: 03 февраля  2012 г.

Если документ составлен не на бланке, дата проставляется ниже подписи слева. Дата документа проставляется должностным лицом, которое его подписывает или утверждает.
Обязательному датированию и подписанию подлежат все служебные отметки на документах, связанные с их прохождением и выполнением (резолюции, согласования, визы, отметки о выполнении документа и направлении его в дело).

Регистрационный индекс документов
31. При регистрации входящих, исходящих и внутренних документов каждому из них присваивается условное обозначение – индекс, который указывает место составления и хранения документа (в соответствии с номенклатурой дел). Индекс входящего документа состоит из порядкового номера регистрации входящих документов с начала года, индекса отдела, регистрирующего документ, и индекса вида документа. Например: 151-01/06, где 151 - порядковый номер, 01 -  индекс общего отдела, 06 – индекс вида документа в соответствии с номенклатурой дел общего отдела.
Индекс исходящего документа состоит из порядкового номера регистрации исходящих документов с начала года, индекса отдела, регистрирующего документ, и индекса адресата согласно номенклатуре.                                                                                                                                Например: 287-01/16, где 287 – порядковый номер, 01 - индекс общего отдела, 16 - индекс вида документа в соответствии с номенклатурой дел общего отдела.
Индексами распорядительных документов (решений, распоряжений) по вопросам основной деятельности, протоколов являются регистрационные номера, которые присваиваются отдельно каждому виду документов. 
Во время регистрации распоряжений городского головы индекс состоит из порядкового номера и буквы в зависимости от вопроса деятельности: о командировке – ком. (25-ком.), о взыскании – кв (12-кв), по предоставлению отпуска – ко (16-ко), по личному составу – к (22-к).
Индексы предложений, заявлений и жалоб граждан дополняются буквой фамилии автора. 
На документах, которые готовятся совместно несколькими организациями, номера проставляются отдельно под каждой организацией. Например:

Председатель областной 



Председатель федерации

государственной администрации


профсоюзов Луганской области 

_________ Г.П. Петренко



_________ В.С. Сидоренко 

(подпись)




  

(подпись)

05.03.2010 г.   № 1/10-2127



10.03.2010 г.   № 10-142
Ссылка на регистрационный индекс и дату
32. Для исходящего документа ссылка на регистрационный индекс и дату документа включает в себя регистрационный индекс и дату того документа, на который дается ответ. Этот реквизит является обязательным.

Гриф ограничения доступа
33. Гриф ограничения доступа к документу ("Для служебного пользования", "Тайно", "Совершенно секретно") оформляется согласно с соответствующими нормативными актами и располагается в правой части верхнего поля документа выше реквизита "Адресат" или "Гриф утверждения".

Адресат
34. Документы адресуются предприятиям, учреждениям, организациям, их структурным подразделениям, конкретному должностному лицу, гражданам (физическим лицам). В случае адресации документа предприятию, учреждению, организации или ее структурному подразделению без указания должностного лица, их наименования указываются в именительном падеже, например: 
	 
	 
	Министерство юстиции 

Украины 


Если документ направляется должностному лицу, наименование организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата - в дательном, например: 
	 
	 
	Министерство энергетики и угольной промышленности 

	 
	 

 
	Начальнику 

управления энергетики 

Иванову В.Б. 




В случае адресации документа руководителю организации или его заместителю наименования организации входит в состав наименования должности адресата, например: 

	 
	 
	Председателю Государственного комитета  лесного хозяйства Украины

	 
	 
	Шарову К.Е. 


В реквизите «Адресат» могут указываться почетное звание и ученая степень. 
Документ не должен иметь больше четырех адресатов. Слово «копия» перед размещением второго, третьего, четвертого адресатов не указывается. Каждый экземпляр для каждого адресата должен быть подписан. При направлении документа более чем в  четыре адреса, составляется список рассылки и на каждом экземпляре документа указывается только один адрес. 
Если документ направляется многим однородным организациям, адресат указывается обобщенно и обязательно прилагается список рассылки документа, например: 
	 
	 

   
	Руководителям

партий, организаций


В таком случае рассылаются ксерокопии документа.
В реквизит «Адресат» входит почтовый адрес. Порядок и форма записи сведений об адресе организации должны отвечать Правилам предоставления услуг почтовой связи, которые утверждены постановлением Кабинета Министров Украины от 05.03.2009 № 270, например:
	 
	 
	Государственное предприятие «Энергорынок»

	 
	 
	ул. Коминтерна, 62, ком. 16
г. Киев 
01033



На вторых экземплярах исходящих документов, которые остаются в общем отделе городского совета, должны быть визы должностных лиц, с которыми они согласованы, и визы исполнителей.
При направлении документов гражданам сначала указывают фамилию и инициалы получателя в именительном падеже, а затем почтовый адрес, например: 
	 
	 

 
	Петров О.М.

ул. Орловская, д.68, кв. 3
г.Лисичанск
93100


 Гриф утверждения документа
35. Особым способом удостоверения документа после его подписания, который санкционирует распространение действия документа на определенный круг учреждений, должностных лиц и граждан, является утверждение. Документ, который подлежит утверждению, вступает в силу только с момента его утверждения. Документ утверждается городским головой или его заместителями, секретарем городского совета, управляющим делами городского совета. 

Если документ утверждается конкретным должностным лицом, то гриф утверждения состоит из таких элементов: слово «УТВЕРЖДАЮ», название должности, подпись, инициалы и фамилия лица, которое утвердило документ, дата утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Лисичанский городской голова
(подпись)
(расшифровка подписи)
07.04.2012  


Если документ утверждается распорядительным документом (постановлением, решением, приказом, распоряжением), то гриф утверждения состоит из таких элементов: слово «УТВЕРЖДЕНО», название распорядительного документа в именительном падеже, его дата и номер, например:
УТВЕРЖДЕНО
Решение исполкома 

Лисичанского городского совета 

от 15.03.2012  № 137


Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу документа. 

В реквизитах «Подпись», «Гриф утверждения» и «Гриф согласования» должно печататься фактическое наименование должности лица, которое подписало, утвердило или согласовало документ, его инициалы и фамилия. 

Оттиск печати должен проставляться так, чтобы он захватывал последние несколько букв наименования должности лица, которое подписало документ.
В случае утверждения документа несколькими должностными лицами грифы утверждения располагаются на одном уровне.
Резолюция
36. Резолюция – это распоряжение руководителя относительно выполнения документа и назначения конкретного исполнителя.
Резолюция состоит из следующих элементов: фамилии исполнителя или исполнителей, содержания поручения, срока выполнения, личной подписи руководителя и даты. Текст резолюции может выглядеть следующим образом: «К сведению», «К выполнению», «К руководству в работе», «Срочно решить».

Резолюция проставляется непосредственно на документе, ниже реквизита «Адресат», параллельно к основному тексту. Если места для резолюции недостаточно, ее можно проставить на свободном от текста месте в верхней части лицевой стороны подшивки. Резолюцию нельзя наносить на левое поле, которое используется для подшивки документа.

На документах, где указаны сроки исполнения и которые не требуют дополнительных указаний, в резолюции указывается только исполнитель, подпись автора резолюции, дата.
Если в резолюции указано несколько исполнителей, то исполнитель, фамилия которого стоит первой, считается ответственным за выполнение поручения о котором идет речь в резолюции; он координирует работу других.
Резолюции городского головы, секретаря городского совета,  заместителей городского головы, управляющего делами  вносятся в базу данных компьютера и в журнал входящей корреспонденции.
Заголовок к тексту документа
37. Каждому документу, который печатается на бумаге формата                        А-4 (210 х 297), обязательно, независимо от его назначения, дается заголовок (краткое описание). 
Заголовок должен быть кратким, правильно передавать основное содержание документа. Заголовок должен грамматически согласовываться с названием документа и отвечать на вопросы «О чем?» «Кого?», «Чего?». Например, приказ (о чем?) о предоставлении отпуска; письмо (о чем?) об организации совещания; протокол (чего?) заседания аттестационной комиссии; должностная инструкция (кого?) главного специалиста.
Если в документе речь идет о нескольких вопросах, заголовок формулируется обобщенно. 

Заголовок формулирует работник, который создает документ. Длина строки заголовка не должна превышать 28 знаков. Если заголовок к тексту превышает 150 знаков (5 строк), его можно продолжать до границы правого поля. Точка в конце заголовка не ставится.
Заголовки не составляются к телефонограммам, сообщениям и документам, сопроводительным письмам, текст которых печатается на бумаге формата А-5 (148 х 210). 

Отметка о контроле
38. Отметка о контроле говорит о том, что документ взят на контроль с целью его выполнения в установленный срок.

Отметка о контроле (буквы «СК» (сектор контроля) красного цвета) проставляется от руки работниками сектора контроля общего отдела городского совета в верхнем правом углу первого листа документа. 

Текст документа
39. Текст - это главный реквизит служебного документа, который отображает его содержание. Он должен четко и убедительно отображать причину и цель его написания, раскрывать суть конкретного дела, содержать доказательства, выводы. Информация в тексте документа излагается кратко, грамотно, понятно и объективно. Документ не должен содержать повторов, а также слов и оборотов, которые не несут смысловой нагрузки. Во время составления документов употребляется деловой стиль, для которого характерен нейтральный тон изложения, лишенный образности, эмоциональности и индивидуальных авторских черт.
Текст документа должен касаться того вопроса, который сформулирован в заголовке текста.

Текст документа оформляется в виде сплошного связного текста, анкеты, таблицы или путем сочетания этих форм.

В тексте документа, подготовленного в соответствии с документами других органов или ранее выданных документов, указываются их реквизиты в следующей последовательности: название вида документа, наименования учреждения - автора документа, дата, регистрационный номер, заголовок.

Тексты сложных и больших по объему документов (положения, правила, инструкции, обзоры, отчеты и тому подобное) размещаются в логической последовательности изложения вопросов, делятся на разделы, подразделы, пункты, подпункты. Пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами с точкой, а подпункты – арабскими цифрами со скобкой.

В отдельных случаях разделы могут разделяться на главы, а также нумероваться римскими цифрами.
40. Табличная форма документа используется в случае изложения в цифровом или словесном виде информации о нескольких объектах по ряду признаков. Заглавия граф таблицы пишутся с большой буквы, подзаглавия - с малой буквы, если они составляют одно целое с заглавием, и с большой – если подзаглавие имеет самостоятельное значение. Точки в конце заглавий и подзаглавий граф не ставятся. Заглавия и подзаглавия граф и строк таблицы должны быть изложены именами существительными в именительном падеже единственного числа. В заглавиях и подзаглавиях строк и граф таблицы употребляются лишь общепринятые условные обозначения и сокращения. Графы таблицы, которые размещаются на нескольких страницах, нумеруются. На второй и последующих страницах таблицы отмечаются номера граф, а также в верхнем правом углу – слова «Продолжение приложения».

Оформление приложений к документам
41. Приложения к документам, кроме приложений к сопроводительным письмам, составляются с целью дополнения, объяснения отдельных вопросов, затронутых в документе, или документа в целом. О том, что в документе есть приложения, указывается в тексте или после текста документа перед подписью. Название приложения в тексте документа должно отвечать названию самого приложения.
42. Приложения к документам, которые составляются во время деятельности исполнительных органов городского совета, могут быть трех видов:
- приложения, которые утверждаются или вводятся в действие соответствующими распорядительными документами (приложения к ним);


- приложения, которые разъясняют или дополняют содержание основного документа – решения или распоряжения;


- приложения, которые являются самостоятельными документами и направляются вместе с сопроводительным письмом.

Приложения должны иметь следующие элементы оформления: название, заглавие, подписи лиц, ответственных за их содержание, дату, отметки о согласовании, утверждении и т.п.

43. Приложения к распорядительным документам должны иметь отметку со ссылкой на соответствующий распорядительный документ, его дату и номер. Эта отметка проставляется в правом верхнем углу первого листа приложения, например:

Приложение 

к распоряжению 

городского головы

от 10.04.2011  № 136


При наличии нескольких приложений на них проставляются порядковый номер: Приложение 1, Приложение 2 и т.п., знак № не ставится.
44. Приложения справочного или аналитического характера (графики, схемы, таблицы, списки и тому подобное) к основному документу должны иметь отметку со ссылкой на настоящий документ, его дату и номер, например:
Приложение к письму

областной госадминистрации

от 20.01.2012  № 295
В тексте основного документа делается отметка о наличии приложений: «прилагается», «согласно приложению», «(Приложение 1)», «в соответствии с приложением 2» или «(см. приложение 3)».

45. Приложения оформляются, как правило, на стандартных листах бумаги. На втором и последующих листах приложения делается отметка: «Продолжение приложения», «Продолжение приложения».

Все приложения к документам визируются работником, который создал документ, и руководителем структурного подразделения, в котором он создан.
46. Приложения к служебным документам (письмам, информациям, справкам, отчетам и т.п.), а также тем, которые направляются с сопроводительным письмом, оформляются таким образом:
- если документ имеет приложения, которые не указываются в тексте, то их необходимо указать после текста с отметкой количества листов в каждом приложении и количества их экземпляров, например:

Приложение: проект к плану научно-исследовательской работы на 2011 год 

        
     на 12 листах, 2 экз.;

- если документ имеет приложения, полное название которых приводится в тексте, то отметка о наличии приложений оформляется по такой форме:

Приложение:  на 5 листах, в 2 экз.


47. Если к документу прилагается другой документ, который имеет приложения, то отметка о наличии приложений делается по такой форме:

Приложение: письмо Луганской областной государственной администрации от 20.04.2011   и приложение к нему, всего на 8 листах.


Количество листов в пронумерованных приложениях (книги, брошюры) не указывается. 

48. Если документ содержит более десяти приложений, то составляется описание с указанием в документе следующей отметки:
	Приложение:
	 согласно описанию на 3 листах.


Подпись
49. Должностные лица городского совета подписывают документы в пределах своих полномочий, определенных в Регламенте, распоряжении городского головы о распределении обязанностей между ним, его заместителями, секретарём городского совета, управляющим делами. 
Доклады, служебные записки, справки, документы информационного, справочного или аналитического характера подписываются исполнителем, если решение вопросов не выходит за рамки его компетенции.
50. Документы, которые отсылаются в вышестоящие органы и печатаются на бланках исполкома, подписываются городским головой, секретарем городского совета,  заместителями городского головы, управляющим делами в соответствии с распределением функциональных обязанностей. Документы, которые отсылаются на бланках городского совета, подписываются городским головой или секретарем городского совета. Исходящие документы отправляются через общий отдел. 
Распорядительные документы, которые принимаются в городском совете и его исполкоме, подписываются:

решения городского совета


- городским   головой;


решения исполкома 



- городским головой; 


распоряжения  городского головы

- городским головой;

приложения к распорядительным

документам 




- управляющим делами,

ответственным специалистом,

составившим приложение. 
51. В понятие «подпись» входит название должности лица, которое подписывает документ, личная подпись и ее расшифровка.
Если документ оформляется на бланке, то наименование должности пишется сокращенно, если не на бланке – то полностью, например:

на бланке:

Начальник управления 



             (подпись)(инициалы, фамилия)

не на бланке:

Начальник финансового

управления Лисичанского

городского совета 



             (подпись)(инициалы, фамилия)

52. Если документ направляется одновременно нескольким подведомственным организациям, то подписывается лишь оригинал, который остается в деле исполкома, на места отправляются заверенные общим отделом копии.


53. Документы, которые направляются одному адресату, подписываются в двух экземплярах: первый направляется адресату, второй – в общий отдел. 

54. Документы, как правило, подписываются одним лицом. Две и более подписи ставятся в том случае, когда за содержание документа несут ответственность несколько лиц (акты, финансовые документы и т.п.).
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, которая отвечает занимаемой  должности. Например:

Начальник управления


    
(подпись)
(инициалы, фамилия)

Главный бухгалтер 



(подпись)
(инициалы, фамилия)
55. Документы, подготовленные исполнительными органами городского совета совместно с другими организациями, подписываются всеми руководителями этих организаций, причем их подписи ставятся на документе на одном уровне. Например: 

Начальник управления здравоохранения 

Начальник управления труда и









социальной защиты населения 
(подпись)(инициалы, фамилия) 

          (подпись)(инициалы, фамилия)

 При подписании документов, составленных комиссией, указываются не должности лиц, которые подготовили документ, а распределение обязанностей в составе комиссии. Например:

Председатель комиссии 


(подпись)(инициалы, фамилия)

Секретарь комиссии 



(подпись)(инициалы, фамилия)
Документы, которые направляются в органы государственной власти, подписываются городским головой или, по его поручению, его заместителями, секретарём городского совета, управляющим делами. В городском совете право подписи писем информационного характера, которые направляются в органы государственной власти, может предоставляться руководителям самостоятельных структурных подразделений городского совета в пределах предоставленных им полномочий. 

Обращения городского совета, адресованные Президенту Украины, Премьер-министру Украины, Первому вице-премьер-министру Украины, председателю облгосадминистрации подписываются городским головой, а во время его отсутствия – должностным лицом, которое исполняет обязанности городского головы.
Документы, которые направляются предприятиям, учреждениям, организациям, гражданам, подписываются городским головой, его заместителями, секретарём городского совета, управляющим делами согласно с распределением функциональных обязанностей или руководителями самостоятельных структурных подразделений городского совета в соответствии с их полномочиями. 
Доклады, докладные записки, справки и документы информационного, справочного или аналитического характера подписываются исполнителем, если решение вопросов не выходит за рамки его компетенции.

В случаях, продиктованных оперативной необходимостью реализации своих полномочий должностным лицом исполнительного органа городского совета, должным образом уполномоченным представлять интересы городского совета и его исполкома в судебных и административных учреждениях, а также организациях и предприятиях, независимо от их форм собственности, документы печатаются на бланках городского совета или его исполкома и подписываются указанным должностным лицом, с обязательной ссылкой на номер и дату выдачи доверенности.
56. При одновременной рассылке документа нескольким учреждениям одного или высшего уровня, подписываются все его экземпляры.

57. В случае отсутствия должностного лица, должность, фамилия, инициалы которого указаны в проекте документа, его подписывает лицо, которое исполняет обязанности, или его заместитель. Обязательно указывается фактическая должность, инициалы, фамилия должностного лица, которое подписало документ (можно вносить рукописным способом, если документ невозможно перепечатать). Не допускается во время подписания документа ставить предлог «За», наклонную черточку перед наименованием должности. Добавление к наименованию должности руководителя слов «Исполняющий обязанности» или «И. о.» допускается в случае замещения руководителя по приказу (распоряжению).
Визы и гриф согласования
58. Проекты документов (решений, распоряжений) согласовываются с учреждениями, организациями и должностными лицами, которые в соответствии с их компетенцией имеют непосредственное отношение к вопросам, освещенным в проекте. 
Согласование может осуществляться как в исполнительных органах городского совета (со структурными подразделениями, должностными лицами), так и с другими учреждениями.
59. Формой внутреннего согласования проекта документа является  его визирование. Виза предполагает фамилию, инициалы должностного лица, название должности указанного лица, дату, подпись лица, которое завизировало документ. Визирование документов оформляется: проекты решений – на отдельном  «Листе согласования»; проекты распоряжений городского головы – на обороте последнего листа оригинала. 
 Перечень должностных лиц, которые должны завизировать документ, определяет работник, который создает документ, исходя из его содержания (кроме определенных видов).

 Ответственность за содержание документа, который визируется несколькими лицами, несут в одинаковой мере все лица.
60. Если во время визирования выяснится, что в подготовленный к подписанию документ необходимо внести существенные изменения, он нуждается в повторном визировании.
61. Замечания и предложения по проекту документа излагаются на отдельном листе, о чем делается пометка на месте общего визирования данного документа. 
Начальник юридического отдела
       (дата) 

Замечания (предложения) (Подпись) (Инициалы, фамилия)



приложены

О замечании (предложении) обязательно информируют лицо, подписывающее документ.
62.  Внешнее согласование проектов документов оформляется с грифом согласования. Гриф согласования включает в себя такие элементы: слово «СОГЛАСОВАНО», название должности, личная подпись, инициалы и фамилия лица, с которым согласовывается документ, дату согласования, например:
СОГЛАСОВАНО

Начальник 
управления здравоохранения

Лисичанского городского совета           (подпись)                (инициалы, фамилия)
(Дата)   

63.  Отметка о согласовании (виза, гриф) проставляется как на лицевой, так и на обратной стороне последнего листа первого экземпляра документа, если места для визирования документа на лицевой стороне недостаточно.
Письма и другие исходящие документы визируются на экземпляре, который остается в общем отделе городского совета. 

64. Внешнее согласование осуществляется в следующей последовательности: с учреждениями одинакового уровня и другими учреждениями; с общественными организациями; с органами, которые осуществляют государственный контроль в определенной сфере; с учреждениями высшего уровня.

Оттиск печати
65. На документах, которые требуют удостоверения их подлинности, ставится печать. Гербовая печать ставится на следующих документах: трудовых книжках, титульных списках, финансовых документах, уставах (положениях) учреждений, на договорах, свидетельствах, поручениях. 

Печать (негербовая) ставится на копиях документов, направляемых в другие учреждения, и на размноженных экземплярах распорядительных документов при их рассылке. 

Перечень других документов, на которых ставится гербовая печать, см. в приложении 7.
Оттиск печати должен проставляться так, чтобы он захватывал  последние несколько букв наименования должности лица, которое подписало документ, но не подпись должностного лица, или на отдельно выделенном для этого месте с отметкой "МП".


66. Печати, штампы, бланки документов строгой отчетности должны храниться в сейфах или закрывающихся металлических шкафах. Ответственность за хранение и правильное использование печатей и штампов в городском совете возлагается: 
- на секретаря городского совета и управляющего делами – за гербовую печать соответственно городского совета и исполкома; 

- на начальника общего отдела и главного специалиста общего отдела – за штампы и негербовую печать;

- на начальников управлений, отделов, служб городского совета – за печати и штампы соответствующих подразделений.

67. При утере печати или штампа, ответственный за их хранение обязан немедленно сообщить об этом руководителю исполнительного органа городского совета.

68. Учет и выдача печатей и штампов фиксируется в журнале учета и выдачи печатей и штампов (приложение 8), который нумеруется, прошивается и скрепляется негербовой печатью. Ведение журнала учета и выдачи печатей и штампов осуществляет общий отдел, в самостоятельных структурных подразделениях городского совета   –        должностные лица.
Оформление копий документов
69. Копии документов изготавливаются и выдаются лишь с разрешения руководства городского совета. Заверяются копии только собственных документов. 

При решении вопросов, которые касаются приема граждан на работу, обеспечения их трудовых, жилищных и других прав, при оформлении личных дел работников, разрешается изготавливать копии документов, выданных другими учреждениями (копии дипломов, свидетельств об образовании и т.п.).

70. Выписка из документа воспроизводится на бланке и заверяется подписью должностного лица, которое подтверждает соответствие копии оригиналу.
 
На первом листе копии проставляется отметка «Згідно з оригіналом», которая размещается ниже реквизита «Подпись». 

Копия должна быть заверена должностным лицом, которое удостоверяет полное соответствие оригиналу. Например:

Згідно з оригіналом
Начальник загального відділу

(подпись)

О.В.Іванова
17.05.2012


При направлении копии документа в другие учреждения или выдаче ее на руки, отметка об удостоверении копии должна быть заверена печатью.

Копии исходящих документов должны иметь визы лиц, с которыми они согласованы,  и визы, фамилии и рабочие телефоны исполнителей.
Оригинал документа и его заверенная копия имеют одинаковую юридическую силу.
71. На копиях исходящих документов, которые остаются в делах общего отдела городского совета, текст бланков не воспроизводится, отмечается лишь его исходящий номер, дата подписания документа, должность лица, которое подписало документ, его личная подпись, например:

07.01.2012       № 26-01/32
(Текст документа)
	Управляющий делами
	подпись 
	инициалы, фамилия


На копиях исходящих документов, которые остаются в делах городского совета, должны быть оригиналы виз должностных лиц, с которыми они согласованы, и оригиналы виз исполнителей.

Копия исходящего документа должна быть идентична оригиналу.
Отметки о создании, 
прохождении и выполнении документов
72. Прохождение входящих документов сопровождается обязательным проставлением на нем отметки о регистрации документа, которая производится в общем отделе и проставляется на нижнем поле первого листа, справа, штампом, размером соответственно Госту  (41,6х13). 
В случае поступления сброшюрованных документов вместе с сопроводительным письмом, отметка проставляется на сопроводительном письме.

В случае, когда учреждение – автор документа подает документ на регистрацию вместе с его копией, на копии документа, который возвращается учреждению – автору, регистрационный штамп не проставляется.

73. Каждый исходящий документ должен иметь отметку о непосредственном исполнителе, которая состоит из фамилии исполнителя и номера служебного телефона. Отметка проставляется на лицевой стороне последнего листа документа 10 шрифтом Times New Roman слева, например: 

Иваненко 7-24-70

или

Иваненко Светлана Борисовна 7-24-70
О том, что контрольный документ исполнен, сотрудником сектора контроля общего отдела в регистрационно-контрольной карточке проставляется отметка (с обратной стороны карточки), где указана дата закрытия документа «в дело» и исходящий номер. 
Оформление некоторых видов документов

Протоколы
74. В протоколах фиксируется информация о ходе ведения заседаний, совещаний, сборов, конференций, комиссий. Протокол составляется на основании записей, сделанных непосредственно во время заседаний, предоставленных текстов и тезисов, докладов и выступлений, справок, проектов решений и тому подобное.

75. Протоколы оформляются на листах белой бумаги формата А4 (210 х 297 миллиметров) с продольным расположением реквизитов.

76. Датой протокола является дата проведения заседания. Если заседание длилось несколько дней, то через тире отмечаются первый и последний день заседания.

77. Номер протокола должен отвечать порядковому номеру заседания. Нумерация протоколов ведется с начала календарного года. В реквизите «место заседания» указывается населенный пункт, в котором состоялось заседание.

78. Заголовок к тексту протокола должен отображать вид заседания (совещание, собрание, конференция и тому подобное) или коллегиальной деятельности (комиссия, совет, коллегия, рабочая группа и тому подобное) и включать название вида документа.

79. Текст протокола состоит из вступительной и основной частей.  

Во вступительной части указывают дату проведения совещания, отмечают фамилии и инициалы председателя, секретаря, присутствующих постоянных членов коллегиального органа и приглашенных лиц, а также повестку дня. После слова «Присутствуют» сначала в алфавитном порядке записывают всех присутствующих на заседании постоянных членов коллегиального органа, а затем – приглашенных лиц с указанием их мест работы и должностей. В протоколе расширенного заседания, где присутствующих более 15 человек, их состав отмечают количественно, а список с указанием фамилий и должностей добавляют к протоколу, о чем делают соответствующую запись. В повестке дня отмечают вопросы, вынесенные на рассмотрение коллегиального органа, фамилии и инициалы докладчиков, указывают их должности.
Вопросы рассматривают и размещают по порядку их важности, сложности и предусмотренного времени обсуждения. Каждый вопрос нумеруют. В случае, когда на рассмотрение выносят много вопросов, позволяется не вносить повестку дня в текст протокола, а сделать ссылку: «Повестка дня заседания прилагается».
Основная часть протокола состоит из разделов, которые должны отвечать пунктам повестки дня. Разделы нумеруют арабскими цифрами. Каждый раздел состоит из следующих частей:

- слушали;

- выступили;

- решили. 
Слова СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ печатают большими буквами с левой стороны листа без абзаца, после них ставят двоеточие. Ниже слов СЛУШАЛИ и ВЫСТУПИЛИ с абзаца отмечают фамилии и инициалы докладчиков и выступающих, затем ставят тире и излагают содержание доклада от третьего лица единственного числа. Вопросы к докладчику и его ответы протоколируют в порядке их поступления. Если текст или тезисы докладов или выступлений прилагаются отдельно, то после фамилии с инициалами делают запись: «Текст доклада (выступления, сообщения, информации) прилагается». По каждому вопросу повестки дня принимают решение, которое фиксируют ниже слова РЕШИЛИ с абзаца. Решения, которые содержат несколько вопросов, разделяют на пункты, которые нумеруют арабскими цифрами. В каждом пункте должно быть конкретно определенно: кому поручается, что именно и срок выполнения задания. 
Стиль протокольных решений  – деловой, лаконичный, без неоднозначных трактовок. При необходимости в протоколе отмечают результаты голосования по тем или иным вопросам.
80. По объему фиксированной информации протоколы могут быть сжатые, полные и стенографические. В сжатых протоколах фиксируют лишь вопросы, которые обсуждают на заседании, фамилии  докладчиков, выступающих и принятые решения. Полные протоколы, кроме отмеченных выше сведений, содержат краткое содержание выступлений всех докладчиков и участников коллегиального органа. В  стенографических протоколах дословно записывают весь ход заседания.

81. На заседании коллегиального органа протокол подписывается председателем и секретарем или в другом порядке, определенном положением о соответствующем коллегиальном органе.

82. Некоторые протоколы заседаний (технических комитетов, методических, экспертных, научных советов, комиссий и тому подобное) подлежат утверждению. В таком случае протокол должен иметь гриф утверждения.

83. Копии протоколов или выписки из них заверяют печатью общего отдела и рассылают заинтересованным учреждениям, должностным лицам, работникам. Список рассылки составляет и подписывает секретарь.
Служебные письма

84. Служебное письмо - документ, служащий средством переписки между предприятиями, организациями, учреждениями. Это самый распространенный способ обмена информацией между организациями, физическими лицами. Служебные письма составляются с целью обмена информацией между учреждениями как:

-ответы о выполнении заданий, определенных в актах органов государственной власти, поручениях высших должностных лиц;



-ответы на выполнение поручений учреждений высшего уровня;



-ответы на запросы других учреждений;







-ответы на обращения граждан;








-ответы на запросы на информацию;







-инициативные письма;









-сопроводительные письма.
85. Служебное письмо оформляется на специальном для писем бланке формата А4 (210 х 297 миллиметров). Если текст письма не превышает семи строк, используют бланк формата А5 (210 х 148 миллиметров).
86. Служебное письмо должно иметь обязательные реквизиты и определенный порядок их размещения: наименование организации – автора документа, дату, регистрационный индекс, ссылку на регистрационный индекс и дату документа, на который дается ответ, адресат, заголовок к тексту, текст, отметку о наличии приложений (в случае необходимости), подпись, отметку об исполнителе.

Датой письма является дата его подписания, которая должна совпадать с датой регистрации исходящей корреспонденции в общем отделе городского совета.
87. Основным реквизитом служебного письма является текст.  Текст письма составляется от первого лица множественного числа с использованием слов: «просим сообщить», «разъясняем, что» или от третьего лица единственного числа – «городской совет информирует», «управление считает целесообразным».
88. Тексты документов могут быть изложены в виде сплошного текста, анкеты, таблицы или их совмещения. Тексты распорядительных документов и писем состоят, как правило, из двух частей: в первой части указывается обоснование документов, в другой – подаются выводы, предложения, решения, распоряжения, просьбы. 

В отдельных случаях текст документа может составлять лишь одну резолютивную часть (распорядительную) без преамбулы: распоряжения, приказы. 
Части текстов (разделы, подразделы) сложных документов размещаются в логической последовательности изложения вопросов и нумеруются арабскими цифрами с присвоением каждому разделу, подразделу соответствующего цифрового знака, через точку (1.1.2., 2.1.1., 2.1.2.). 

Фамилии, названия, термины размещаются в тексте в алфавитом или другом принятом для данного вида документа порядке. 

Произвольное сокращение названий учреждений и отдельных слов не допускается за исключением общепринятых.


89. Ответственность за содержание, правильную подготовку и оформление служебных документов возлагается на исполнителей. 

Ответственность за содержание документа, который визируется несколькими лицами, несут в одинаковой мере все эти лица.
90. Служебное письмо визирует работник, который создал документ, руководитель структурного подразделения городского совета или самостоятельного структурного подразделения городского совета, в котором он создан. Если письмо должен подписывать городской голова, его визирует заместитель городского головы (секретарь городского совета, управляющий делами), в соответствии с распределением должностных обязанностей. 

Положение о подразделении городского совета
91. Положение о подразделении городского совета (отдела, службы, управления) – это правовой акт, устанавливающий статус, функции, права, обязанности и ответственность структурного подразделения. 
Положение о структурном подразделении включает следующие разделы: 
91.1 Общие положения. 

91.2 Основные задачи. 

91.3 Функции. 

91.4 Структура.

91.5 Права и обязанности.

91.6 Начальник (отдела, службы, управления) 
91.7 Взаимодействие.

В разделе «Общие положения» указываются полное официальное наименование подразделения, кому подчиняется, чем руководствуется подразделение в своей деятельности, наличие у подразделения печати. 
Раздел «Основные задачи» – это перечень крупных задач, решаемых подразделением и определяющих характер и направления деятельности подразделения. 
В разделе «Функции» перечисляются действия или виды работ, которые должно выполнять подразделение для осуществления поставленных перед ним задач. Функции должны полностью отражать специфику деятельности подразделения. 
В разделе «Структура» указывается является ли подразделение самостоятельным отделом (службой, управлением) городского совета; перечисляются структурные подразделения самостоятельного отдела (службы, управления) городского совета (если таковы имеются).

В разделе «Права и обязанности» перечисляются права отдела (службы, управления), которые закреплены за подразделением для выполнения возложенных на нее заданий и функций; перечисляются обязанности работников подразделения. 
В разделе «Начальник отдела (службы, управления)» указываются  порядок назначения и освобождения от должности руководителя подразделения, основные обязанности начальника.                                  
В разделе «Взаимоотношения» указывается с какими подразделениями и организациями осуществляется взаимодействие.
Подготовка и оформление документов

для рассмотрения на сессиях городского совета


92. Городской совет осуществляет свою работу в соответствии с планом работы, который утверждается советом ежегодно и включает в себя основные вопросы, предлагаемые к рассмотрению на сессиях.

В плане работы совета указываются: наименование проекта решения совета, срок рассмотрения, исполнительные органы городского совета, ответственные за его разработку.

Проект плана работы совета формируется на основании предложений руководителей исполнительных органов городского совета, постоянных комиссий совета, его депутатских фракций.

План работы совета на год утверждается городским советом на одной из последних сессий предшествующего года.

93. Проект решения должен быть подготовлен по установленной форме и содержать:
- наименование проекта;

- краткую преамбулу со ссылкой на соответствующие законодательные акты с указанием номеров подпунктов, пунктов, частей и статей;

- приложения (при необходимости).
Последний лист проекта с обратной стороны должен быть завизирован:
-  разработчиком проекта;

-  секретарем городского совета;



- председателем постоянной депутатской комиссии, в случае, если проект рассматривался на заседании комиссии;

- заместителем городского головы, координирующим работу в данном направлении;

- руководителями других структурных подразделений городского совета, согласование с которыми необходимо;

- начальником юридического отдела.
К проекту решения прилагаются:
- служебная записка с обоснованием необходимости принятия решения;

- список рассылки решения.

 Проект решения совета нормативно - правового характера должен содержать пункт об опубликовании и вступлении в силу.

94.  Проект повестки дня формируется секретарем городского совета на основании проектов решений, подготовленных в соответствии с Регламентом городского совета, рассмотренных постоянными комиссиями и поступившими в отдел по работе с депутатами и исполнительными органами не позднее, чем за 5 дней до дня проведения сессии.


Предложения по уточнению повестки дня сессии вносятся секретарем городского совета городскому голове не позднее,  чем за 3 дня до начала работы сессии. 


Проект повестки дня сессии с учетом принятых постоянными комиссиями заключений и рекомендаций рассматривается и утверждается городским головой.


Срочные вопросы, требующие безотлагательного рассмотрения и не требующие предварительной подготовки, могут вноситься в повестку дня сессии во время её проведения по решению совета.


Городской голова на пленарном заседании совета информирует депутатов о поступивших предложениях и предлагает к утверждению повестку дня сессии совета. 


Срочные вопросы, требующие безотлагательного рассмотрения и не требующие предварительной подготовки, могут вноситься в повестку дня сессии во время её проведения по решению совета.
95. Решение совета считается принятым, если за него подано большинство голосов от общего числа депутатов, кроме случаев, когда Конституцией и Законами Украины, а также Регламентом городского совета оговорен другой порядок голосования, после чего подписывается председательствующим на сессии. 
По поручению совета принятые решения могут дорабатываться исполнительным органом городского совета с внесением стилистических поправок, не меняющих смысл принятого решения.
96. Принятое решение совета в пятнадцатидневный срок тиражируется и рассылается отделом по работе с депутатами и исполнительными органами городского совета постоянным комиссиям, соответствующим предприятиям, учреждениям, организациям, должностным лицам. 
Решения городского совета по вопросам выделения и оформления аренды земельных участков передаются  администратору в сроки, предусмотренные частью 8 статьи 7 Закона Украины «О разрешительной системе в сфере хозяйственной деятельности».
В соответствии с Законом Украины «О доступе к публичной информации» и  решением исполнительного комитета городского совета «Об утверждении порядка обеспечения доступа к публичной информации» решения городского совета размещаются на официальном сайте городского совета в установленные сроки.

97. Решения совета вступают в силу с момента принятия, если не установлен иной срок их введения в действие.
Решения совета, предусматривающие административную ответственность за их нарушение, вступают в силу через десять дней после их опубликования в печати, и действуют в течение срока, указанного в решении, но не более срока полномочий совета.
Решения совета нормативно-правового характера вступают в силу с момента опубликования.

98. Выполнение решений совета контролируется постоянными комиссиями и должностными лицами исполнительных органов городского совета.
Решения совета, как правило, снимаются с контроля советом после детального изучения депутатами положения дел и доклада соответствующей постоянной комиссии.
Подготовка и оформление материалов

к заседаниям исполкома городского совета

99. Заседания исполнительного комитета городского совета проводятся в соответствии с планом работы, который утверждается городским советом ежегодно и включает в себя основные вопросы, предлагаемые к рассмотрению на заседаниях исполнительного комитета. В плане указывается содержание вопроса, дата рассмотрения, фамилия докладчика и название отдела, управления, службы, которые готовят материалы к заседанию исполкома, срок подачи материалов.

Руководители отделов, управлений, служб городского совета, заместители городского головы, городской голова один раз в полгода подают предложения по вопросам для включения их в план работы исполкома.

100. Материалы к вопросам, которые выносятся на обсуждение исполкома,:


- проект решения исполкома (к основному вопросу);


- информация, справки по обсуждаемому вопросу;


- список лиц, приглашенных на заседание исполкома;

подаются не позже, чем за 5 дней до даты заседания.

101. Ответственность за своевременную и качественную подготовку материалов к заседанию исполкома возлагается на заместителей городского головы, секретаря городского совета, управляющего делами в соответствии с распределением должностных обязанностей.

При нарушении установленного порядка подачи материалов к заседанию исполкома, управляющий делами информирует городского голову, который принимает решение, рассматривать этот вопрос или снять с повестки дня.


102. Решения, принятые на заседании исполкома с дополнениями и замечаниями, дорабатываются в течение суток лицами, которые готовили вопрос.

Контроль за исполнением данного пункта осуществляют заместители городского головы, руководители отделов, управлений, служб городского совета.

После заседания исполкома главный специалист общего отдела передает проекты решений городскому голове для подписания.


103. Главный специалист общего отдела регистрирует подписанные решения и обеспечивает подготовку копий решений для отправки исполнителям не позднее трёх дней после подписания решений.
104. В соответствии с Законом Украины «О доступе к публичной информации» и  решением исполнительного комитета городского совета  от 03.06.2011 г. № 292 «Про затвердження Порядку забезпечення доступу до публічної інформації» решения исполнительного комитета, принятые на заседании исполкома,  размещаются на официальном сайте городского совета (региональной газете «Новый путь») в установленные сроки.

Документы о служебных командировках
105. Служебные командировки работников городского совета осуществляются в соответствии с планом работы городского совета, планом работы структурных подразделений городского совета, с учетом ассигнований и согласно смете командировочных расходов.

В случае необходимости направить работника городского совета в командировку, не предусмотренную планом работы, руководитель структурного подразделения, не позже чем за трое суток до начала командировки готовит служебную записку на имя городского головы, (секретаря городского совета, заместителя городского головы, управляющего делами), в которой указывает куда, на какой срок, с какой целью необходимо отправить сотрудника.
106. Командировки городского головы, его заместителей, секретаря городского совета, управляющего делами, начальников отделов, служб, управлений городского совета, главных специалистов, специалистов I категории оформляются распоряжениями городского головы.

107. Командировки сотрудников самостоятельных структурных подразделений городского совета оформляются приказами руководителей структурных  подразделений.
108. Удостоверения о командировке (приложение 9) выдаются общим отделом городского совета, в самостоятельных структурных подразделениях – соответствующими должностными лицами. 
Для регистрации удостоверений о командировке ведется специальный журнал учёта выдачи командировочных удостоверений (приложение 10), который нумеруется, прошивается и скрепляется негербовой печатью.
109. По возвращении из командировки работник в трехдневный срок предоставляет авансовый отчет по установленной форме в отдел бухгалтерского учета и отчетности городского совета, в самостоятельных структурных подразделениях – в бухгалтерию структурного подразделения.
III. Организация документооборота и исполнения документов
110. Документооборот - это прохождение документов в городском совете с момента их создания или получения до завершения выполнения или отправления.
111. Порядок документооборота регламентируется этой Инструкцией, Регламентом городского совета и его исполнительного комитета, положениями о структурных подразделениях городского совета, должностными инструкциями.

В случае внедрения в городском совете системы электронного документооборота, общий отдел совместно с отделом компьютерного обеспечения городского совета разрабатывает регламент работы с документами в электронной форме.
Учет объема документооборота

112. Объем документооборота в городском совете – это суммарное количество полученных (входящих) и созданных в городском совете (внутренних, исходящих) документов за определенный период (квартал, год).

113. Подсчет количества документов осуществляется по их регистрации в отделах, службах, управлениях городского совета.

Учет полученных (входящих) и созданных в городском совете (исходящих, внутренних) документов осуществляется общим отделом вместе со структурными подразделениями совета. Отдельно подсчитываются обращения граждан, запросы на информацию.
Принятие и первичная обработка документов,                                           которые поступают в городской совет
114. Вся корреспонденция, поступающая в городской совет, в том числе переданная по факсу или электронной почте (кроме той,  которая поступает непосредственно в самостоятельные структурные подразделения), принимается централизовано общим отделом.

Телеграммы, срочная корреспонденция, которая поступает после окончания рабочего дня, в выходные и праздничные дни принимается дежурными работниками службы «05» и передается руководителю. 
Работникам городского совета, независимо от их служебного положения, запрещается принимать корреспонденцию непосредственно от представителей других учреждений. 

Корреспонденция с пометкой «Лично» передается адресатам нераскрытой, но если она является служебной, то подлежит возврату для регистрации  в общий отдел не позже следующего дня после получения.

В случае поступления корреспонденции с отметкой «Срочно», фиксируется не только дата поступления, но и время доставки документа.

В городском совете прием и первичную обработку (расконвертовывание и распределение по соответствующим подразделениям) всей корреспонденции производит общий отдел. 
Письма, обращения, жалобы и телеграммы граждан в нераспечатанном виде передаются в отдел по работе с письмами и обращениями граждан в день их поступления.
115.
При вскрытии конвертов проверяется неповрежденность упаковки, соответствие номеров на документах и конвертах. В случае отсутствия приложений, отмеченных в документе, или отдельных листов, а также ошибок в оформлении документа, которые делают невозможным его выполнение (отсутствие подписи, оттиска печати, грифа утверждения и т.д.) документ не регистрируется и отправителю направляется письменный запрос или сообщается об этом по телефону. При этом на документе проставляется соответствующая отметка с указанием дат запроса (разговора по телефону), должности, фамилии лица, которому сделан запрос, а также подпись, инициалы и фамилия лица, которое осуществило запрос. При отсутствии документа или приложений к нему, несоответствии номера на конверте и номера документа, начальник общего отдела  составляется акт в двух экземплярах, один из которых высылается отправителю, а другой остается в общем отделе, либо документ возвращается обратно с указанием причины. 

Конверты сохраняются и прилагаются к документам в тех случаях, если только по конверту можно установить адрес отправителя, время отправления и получение документа или когда в конверте отсутствуют отдельные документы, или установлено несоответствие номеров документов номерам на конверте. 

Всегда конверты прилагаются к судебным, арбитражным делам, исковым заявлениям и кассационным жалобам, а также к письмам, заявлениям и жалобам граждан. 


116. Неправильно оформленные, незаконвертованные, поврежденные или посланные не по адресу документы, возвращаются отправителю без их рассмотрения. 

Предварительное рассмотрение документов

117. Все документы, которые поступают в общий отдел городского совета,  подлежат обязательному предварительному рассмотрению. 
Предварительное рассмотрение документов осуществляет начальник общего отдела городского совета. 
118. Предварительное рассмотрение документов осуществляется в день получения или в первый рабочий день – в случае поступления их в нерабочее время.
119. На стадии предварительного рассмотрения осуществляется отбор документов, которые не подлежат регистрации в общем отделе городского совета (приложение 11), а также документов, которые передаются для регистрации в структурные подразделения.
120. Корреспонденция, поступающая в общий отдел, регистрируется в журнале учета входящей корреспонденции и вносится в базу данных компьютера.


Все документы, направленные вышестоящими органами, а также служебная переписка, адресованная городскому голове, секретарю городского совета, заместителям городского головы, управляющему делами направляются в соответствии с распределением обязанностей, а также руководителям отделов, управлений, служб городского совета.

121. Результаты рассмотрения документов руководством фиксируются в резолюции.  Как правило, на документе должна быть одна резолюция. Последующие резолюции возможны лишь в случаях, когда в них детализируется порядок исполнения документа.  
Регистрация документов
122. Регистрация документа – это фиксирование факта создания или поступления документа путем проставления на нем условного обозначения - регистрационного индекса с последующей записью в регистрационных формах необходимых сведений о документе. 
Регистрация документов осуществляется с целью обеспечения их учета, контроля за исполнением и оперативным использованием содержащейся в документах информации. 
Регистрируются документы независимо от способа их доставки, передачи или создания.

123. Регистрации подлежат входящие, исходящие и внутренние документы, исключением являются документы оперативного характера, которые содержат временную информацию.
124. Обязательной регистрации подлежат документы, полученные из вышестоящих органов, учреждений, организаций, наиболее важные внутренние документы, распоряжения, решения, протоколы, служебные записки, инструкции, положения и др., а также предложения, заявления и жалобы граждан. 
125. Основной принцип регистрации – одноразовость. Каждый документ регистрируется в общем отделе городского совета лишь один раз: входящие - в день их получения, исходящие - в день поступления их в общий отдел для отправления. 
 126. В городском совете применяются журнальная или автоматизированная (с использованием специальных компьютерных программ) формы регистрации документов.

Для регистрации документов (входящих, исходящих) в структурных подразделениях городского совета используются журналы.
127. Регистрация предложений, заявлений и жалоб граждан производится отдельно от служебной корреспонденции отделом по работе с письмами и обращениями граждан, куда они направляются общим отделом. 
128. В общем отделе ведутся такие виды журналов:
- журнал регистрации входящей корреспонденции (приложение 12);

- журнал регистрации исходящей корреспонденции (приложение 12);
- журнал регистрации входящей корреспонденции на запросы об информации (приложение 13);

- журнал регистрации исходящей корреспонденции на запросы об информации (приложение 13);
- журнал регистрации решений исполкома (приложение 14);

- журнал  регистрации  распоряжений  городского головы   (приложение 
15);


- журнал регистрации распоряжений по командировкам.
В отделе по работе с письмами и обращениями граждан:
- журнал регистрации предложений, заявлений, жалоб граждан.
В отделе по работе с депутатами и исполнительными органами городского совета:

- журнал регистрации решений городского совета;

- журнал учета выдачи бланков городского совета.

Все журналы для регистрации документов заводятся на один календарный год, пронумеровываются и прошнуровываются, подписываются и скрепляются негербовой печатью.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Организация передачи документов и их исполнение
129. Для своевременного выполнения документов после их возвращения от городского головы, секретаря городского совета, заместителей городского головы, управляющего делами общий отдел (сектор контроля общего отдела) переносит резолюции в журнал регистрации входящей корреспонденции, в базу данных компьютера и в этот же день передает под роспись документы исполнителям. 
Срочные документы передаются исполнителям немедленно или направляются по электронной почте.

Перемещение документа в городском совете из одного структурного подразделения в другое необходимо производить через общий отдел с пометкой о передаче документа в журнале регистрации входящей корреспонденции и в базе данных компьютера.


Ответственность за исполнение документа несут лица, указанные в самом документе, в резолюции руководства городского совета, а также непосредственные исполнители. Если в резолюции указано несколько исполнителей, то ответственным за организацию исполнения является тот, кто указан в резолюции первым. 

Если документ исполняется несколькими исполнителями, он передается им одновременно в копиях.
130.  Факт передачи документов исполнителям фиксируется в журналах учета выдачи контрольных документов (документов общего отдела), оригиналы документов подшиваются в накопительные папки и хранятся в общем отделе городского совета. 

Главный исполнитель документа организовывает работу соисполнителей, в частности определяет сроки представления ими ответов, порядок согласования и подготовки проекта документа.

Соисполнители отвечают за подготовку на должном уровне и своевременное предоставление главному исполнителю ответов. В случае несвоевременного предоставления ответов соисполнителями главный исполнитель информирует об этом руководителя, который поручил исполнение документа.
131. Исполнение документа предусматривает сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта ответа, согласование, подписание ответа городским головой или его заместителями,  секретарем городского совета, управляющим делами.

132. Перед подачей проекта ответа на подпись руководителю исполнитель, который подготовил документ, обязан проверить правильность его оформления, ссылки на нормативно - правовые акты, уточнить цифровые данные, наличие необходимых виз (исполнителя, начальника отдела (службы, управления), курирующего заместителя городского головы) и приложений.

Документ подается на подпись вместе с входящим документом.

133. Если документ имеет несколько адресатов, то исполнитель готовит необходимое количество экземпляров исходящих документов.
134. Работник, ответственный за исполнение документа, в случае отпуска, командировки, освобождения обязан передать другому работнику, по согласованию со своим непосредственным руководителем, все неисполненные документы. 
Организация контроля за исполнением документов
135. Задачами контроля за исполнением документов являются проверка (по поручению руководства исполкома) фактического исполнения документов, взятых на контроль, обеспечение своевременного и качественного их выполнения. 


136. Контролю подлежат зарегистрированные документы (входящие, исходящие и внутренние), которые требуют определенного реагирования, предлагают конкретные задания, а также содержат в себе поручения. Обязательному контролю за выполнением подлежат: Указы, распоряжения Президента Украины, постановления Верховной Рады Украины, постановления и распоряжения Кабинета Министров Украины, обращения и запросы народных депутатов Украины, депутатов областного и городского советов, решения областного совета, распоряжения и поручения председателя облгосадминистрации и его заместителей, решения сессий городского совета, решения исполкома городского совета, распоряжения и поручения городского головы и его заместителей, управляющего делами, запросы на информацию, предложения, заявления, жалобы граждан.

По указанию городского головы, его заместителей, секретаря городского совета, управляющего делами на контроль берутся также и другие документы. 


137. Контроль исполнения включает такие основные этапы: постановку документа на контроль, периодическую проверку хода исполнения документа, учет и обобщение результатов исполнения документа, информирование руководства. 


138. Непосредственный контроль за своевременным и качественным исполнением документов возлагается на руководителей исполкома, сектор контроля общего отдела городского совета, руководителей структурных подразделений городского совета. 


139. Сектор  контроля общего отдела  городского совета постоянно осуществляет контроль за сроками исполнения документов, готовит аналитические материалы и ставит в известность руководителей исполкома городского совета. 

В структурных подразделениях городского совета непосредственный контроль за сроками исполнением документов осуществляет специалист, ответственный за контроль или делопроизводство.

140. Контроль за прохождением документов в городском совете возлагается на общий отдел. 
141. Законы Украины, Указы и распоряжения Президента Украины, постановления Верховной Рады Украины, решения областного совета, директивы, постановления и распоряжения председателя облгосадминистрации,  решения городского совета, решения исполкома, распоряжения городского головы исполняются в установленные в них сроки, а при их отсутствии – в зависимости от характера и содержания вопросов, которые решаются в соответствующих актах, в срок до 30 дней.


Контрольные поручения Президента Украины, Верховной Рады, Кабинета Министров Украины, председателя областного совета, председателя облгосадминистрации, городского головы исполняются в установленные в резолюциях сроки, а в случае их отсутствия - не позднее 30 дней со дня регистрации документов. 

Срочные документы исполняются в срок до 10 дней.


142. Сроки исполнения исчисляются с даты утверждения документа, а для входящих – с даты поступления. Сроки исполнения документов могут быть изменены лишь теми органами и должностными  лицами, которые их устанавливали. 


143. Письма и другие документы, которые поступают из организаций, учреждений, предприятий исполняются в 30-дневный срок, если руководителями исполкома не указаны другие сроки. 


144. Предложения, заявления и жалобы граждан рассматриваются в срок до одного месяца со дня вхождения, а те, которые не требуют дополнительного изучения и проверки – неотложно, но не позднее, чем за 15 дней. 


145. Продление срока исполнения должно быть оформлено сразу же после получения документа исполнителем или не менее, чем за неделю до окончания срока исполнения, если в процессе исполнения выяснилось, что исполнить документ в срок невозможно. В противном случае документ считается не исполненным в срок. 

Приостановить исполнение документа, а также отменить его имеет право лишь вышестоящая организация, организация-автор документа, судебные органы. 

146. При определении сроков исполнения отдельных видов документов необходимо руководствоваться «Положением о порядке организации контроля за исполнением документов в Лисичанском городском совете».
Днем исполнения задания считается день регистрации в городском совете (общем отделе) исходящего документа о выполнении задания.
Конечные даты сроков исполнения документов, которые приходятся на выходные или праздничные дни, во время взятия документов на контроль, переносятся:

-для документов несрочного характера – на следующий рабочий день за выходным или праздничным;

-для документов срочного характера – на рабочий день, что предшествует выходному или праздничному дню.

147. Вопрос взятия на контроль документа, который поступил в городской совет, решает руководитель исполкома, который рассмотрел документ, или, исходя из содержания документа (резолюции руководителя), заведующий сектором контроля общего отдела. 


148. Должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением документа, определяется руководителем; непосредственные исполнители – лицом, на которое возложено осуществление контроля. 

Должностные лица, на которых возлагается контроль за исполнением распорядительных документов, определяются отдельным пунктом этих документов. 


149.  Контроль за исполнением документов в городском совете осуществляет сектор контроля общего отдела. Входящий документ, подлежащий контролю, вносится в компьютерную базу данных, на него заводится контрольная карточка. 


 На контрольном документе проставляются буквы «СК» (сектор контроля) и порядковый номер поступившего в сектор контроля документа. Исполнитель расписывается в получении документа в журнале учета выдачи контрольных документов. 

На контрольные решения городского совета, исполкома и распоряжения городского головы сектор контроля заводит контрольные папки для накопления информации о ходе выполнения этих документов. 

150.
Исполнитель регулярно следит за ходом исполнения документа и после завершения работ готовит справку (информацию) или проект ответа за подписью городского головы (заместителя городского головы, секретаря городского совета, управляющего делами в соответствии с распределением  обязанностей) о выполнении документа.
Документ считается исполненным и снимается с контроля лишь тогда, когда решены все поставленные в нем вопросы, на него дан (или получен) исчерпывающий ответ.     Снять документ с контроля может только лишь то должностное лицо (или орган), которое поставило его на контроль.
Сроки исполнения документов могут быть типовыми и индивидуальными.


Типовые сроки исполнения документов устанавливаются законодательством, индивидуальные – руководством городского совета (конечный срок исполнения документа указывается в тексте или резолюции).


151. Сектор контроля общего отдела составляет перечень контрольных документов, исполненных с нарушением сроков, и подает руководителю для сведения и принятия мер.

С целью повышения исполнительской дисциплины сектор контроля общего отдела по итогам полугодия и года делает аналитические обзоры исполнения контрольных документов и докладывает руководителям исполкома. 


152. Распоряжения городского головы снимаются с контроля лично городским головой. 

В случае введения в городском совете  системы электронного документооборота, исполнителю будет посылаться электронное сообщение о плановой дате выполнения документа.
Порядок обработки и отправления 
исходящей корреспонденции 
153. Исходящие документы направляются адресатам с помощью почтовой связи и электронной связи.
154. Используя электронную почту, общий отдел осуществляет передачу документов. Телефонограммы, факсограммы передают исполнители. 
Ответы на контрольные документы могут быть переданы электронной почтой без цифровой подписи.
155. Документы, которые подписаны городским головой, его заместителями, секретарем городского совета, управляющим делами обрабатываются централизовано в день их получения и отправляются централизовано в день их поступления от структурных подразделений – исполнителей или не позже следующего рабочего дня. Отправление или передача таких  документов работниками исполнительных органов городского совета без их регистрации в общем отделе не допускается. 
156. Исходящая корреспонденция за подписью руководителей структурных подразделений городского совета, являющихся юридическими лицами, обрабатывается, регистрируется и отправляется такими структурными подразделениями самостоятельно. 


157. Во время приема от исполнителей (для отправки) исходящих документов специалистом общего отдела обязательно проверяется: 
· правильность оформления документа и размещения на нем реквизитов; 

· правильность обозначения адреса;
· наличие на документах отметок о приложениях;

· наличие всех необходимых подписей на документах и приложениях к ним;

· наличие подписей и виз на копиях документов, которые остаются в делах исполкома;

· наличие на отправляемых документах и их копиях, оставляемых в делах, реквизитов исполнителя (фамилия, номер телефона);
· соответствие количества приложений количеству адресатов.

Документы, оформленные с нарушением правил, предусмотренных настоящей инструкцией, возвращаются на доработку. 


158. Документы, которые одновременно отправляются одному и тому же адресату, вкладываются в один конверт. 

159. При направлении корреспонденции в другие города, кроме названий учреждений, должности и фамилии адресата, следует писать полный почтовый адрес (улицу, номер дома, город, район, область, почтовый индекс). 


160. Оригиналы решений, распоряжений, планов, отчетов, протоколов, которые составлены в городском совете, его исполнительном комитете, остаются в делах городского совета, его исполнительного комитета. В другие учреждения и организации направляются их копии, заверенные негербовой печатью общего отдела городского совета.
IV. Систематизация и хранение документов в делопроизводстве

Составления номенклатуры дел

161. Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований дел, создаваемых в делопроизводстве городского совета, который оформлен в соответствующем порядке с указанием сроков хранения дел.

Номенклатура дел является обязательным документом для каждого учреждения, согласно которому осуществляется учет и формирование дел в делопроизводстве. 


162. Номенклатура дел составляется  с целью восстановления в учреждении единой системы формирования дел, обеспечения их учета, быстрого розыска документов соответственно их содержанию и разновидности, осуществления отбора документов на государственное хранение в процессе делопроизводства. 


163. Номенклатура дел разрабатывается на основе изучения состава, содержания и количества документов, которые создаются в процессе деятельности учреждения. При этом необходимо руководствоваться уставом или положением об учреждении, регламентом, положением о его структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами о работе организации, типовыми и примерными номенклатурами дел, перечнем типовых документов с обозначением сроков их хранения, номенклатурами дел за прошлые годы, описанием дел постоянного и временного хранения, справочными картотеками. 
Номенклатура дел структурного подразделения городского совета разрабатывается не позже 15 ноября текущего года должностным лицом, ответственным за ведение делопроизводства в структурном подразделении, на основании документов по всем вопросам его деятельности с привлечением специалистов, которые работают в подразделении, подписывается руководителем структурного подразделения и обязательно согласовывается с начальником общего отдела.

164. Номенклатура дел с учетом номенклатур структурных подразделений сводится начальником общего отдела в единую номенклатуру дел городского совета (без учета структурных подразделений, являющихся юридическими лицами). К ее составлению привлекается архивный отдел. Сводная номенклатура подписывается начальником общего отдела и утверждается городским головой. 


165. Сводная номенклатура дел ежегодно (не позднее декабря)  уточняется, согласовывается с архивным отделом, первым руководителем, утверждается областным государственным архивом и вводится в действие с начала календарного года. 

166. Сводная номенклатура дел составляется в четырех экземплярах, на каждый из них должен быть заполнен гриф согласования с областным государственным архивом. Экземпляры номенклатуры распределяются так:

1-й экземпляр
 -  неприкосновенный, хранится в делах общего отдела;


2-й экземпляр 
 - передается в архивный отдел городского совета для 
 
 осуществления контроля за формированием дел;

3-й экземпляр
 - остается в областном государственном архиве;

4-й экземпляр 
 - рабочий, с которым работает общий отдел и по 




  какому размножается номенклатура.

После утверждения сводной номенклатуры дел структурные подразделения городского совета получают от общего отдела выписки из соответствующих разделов для использования в практической работе.  


167. В номенклатуру дел как структурного подразделения, так и в сводную номенклатуру должны включаться все без исключения дела и документы, которые образуются  в результате  деятельности городского совета и его исполнительного комитета. 

В номенклатуру включаются незаконченные делопроизводственные дела, которые поступили из других учреждений для их продолжения, а также все справочные картотеки и документы. 

Наименование дел по вопросам, решение которых продолжается более одного года (переходные дела), вносятся в номенклатуру дел каждого года на протяжении всего срока решения вопроса. Ведение каких-либо дел вне номенклатуры не разрешается. 


168. В сводную номенклатуру дел включаются дела общественных организаций. Дела общественных организаций размещаются в конце номенклатуры, после дел основных структурных подразделений. 


169. В номенклатуру дел не включаются печатные издания, сборники законов, указов и постановлений Верховной Рады Украины, указов и распоряжений Президента Украины, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Украины, брошюры, справочники, бюллетени, реферативные журналы, экспресс-информации и другие вспомогательные материалы. 


170. Всем отраслевым структурным подразделениям по номенклатуре присваиваются условные пометки – индексы (арабскими цифрами). Каждое занесенное в номенклатуру дело получает свой индекс и номер. 


171. На протяжении срока действия номенклатуры в ней необходимо своевременно делать отметки о заведении дел, о передаче их в архив, о переходных делах, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другие учреждения для продолжения. Эти отметки необходимо делать в графе «Примечания». 
172. Графы номенклатуры дел заполняются таким образом.

В графе 1 «Индекс дела» проставляется индекс каждого дела. Индекс дела структурного подразделения городского совета состоит из индекса подразделения (в соответствии с утвержденной структурой городского совета, его отделов, служб и управлений) и порядкового номера дела в пределах подразделения. Например: 01-06, где 01 – индекс структурного подразделения городского совета, 06 – порядковый номер дела – по структурному принципу построения номенклатуры дел в отделе.

Внутри разделов номенклатуры дела размещаются по степени их важности с учетом взаимосвязи документов, которые в них находятся. 

В графу 2 «Заголовки дела (тома, части)» включаются заголовки дел (томов, частей).
Наименования дел в номенклатуре должно в краткой форме конкретно отображать состав и содержание документов, которые предусмотрено группировать в этих делах. Основной частью наименования (заголовка) дела является краткий смысл вопроса (предмета), по которому оно заводится. 

Заголовки дел должны четко в сжатой обобщенной форме отображать состав и содержание документов дела.

Не позволяется употребление в заголовках дел неконкретных формулировок ("разные материалы", "общая переписка", "входящая корреспонденция", "исходящая корреспонденция" и тому подобное), а также вводных слов и сложных синтаксических оборотов.

В заглавиях личных (персональных) и других дел, которые содержат документы по одному вопросу, связаны последовательностью ведения процедур делопроизводства, употребляется термин «дело», например: «Личное дело», «Персональное дело».

В заглавиях дел, которые содержат документы по одному вопросу, не связаны последовательностью ведения процедур делопроизводства, употребляется термин «документы», а после него в скобках отмечаются основные виды документов дела, например: «Документы (планы, анкеты, справки) о проведении обзора состояния делопроизводства и архивного дела в высших учебных заведениях».

Термин «документы» употребляется также в заглавиях дел, которые содержат документы-приложения к любому нормативно-правовому акту или распорядительному документу учреждения.

В заглавиях дел, предназначенных для группирования документов одного вида, отмечается вид документа во множественном числе и автор документов, например: «Протоколы заседаний исполнительного комитета городского совета».

В заглавиях дел, которые содержат переписку, отмечаются корреспондент и краткое содержание документов, например: «Переписка с Министерством финансов об утверждении и изменении штатного расписания».

В заглавиях дел, которые содержат переписку с корреспондентами, однородными по характеру деятельности, такие корреспонденты не перечисляются, а отмечается их обобщенное наименование, например: «Переписка с органами местного самоуправления по вопросам обеспечения социальной защиты населения».
В заглавиях дел, которые содержат переписку с разными корреспондентами, такие корреспонденты не отмечаются, например: «Переписка об организации семинара по повышению квалификации работников кадровых служб».

В заглавиях дел, которые содержат планово отчетную документацию, отмечается период (месяц, квартал, полугодие, год), в котором планируется создание документов, или период их фактического выполнения, например:

172.1. План основных организационных мероприятий учреждения на 2012 год;

173.2. Отчет об использовании бюджетных средств учреждением за 2011 год.

Если дело состоит из нескольких томов или частей, формулируется общее заглавие дела, а затем, в случае необходимости, – заглавие каждого дела.

Внутри разделов номенклатуры дела размещаются по степени их важности с учетом взаимосвязи документов, которые в них находятся.

Графа 3 «Количество дел (томов, частей)» номенклатуры заполняется в конце календарного года.

В графе 4 «Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню» номенклатуры отмечаются сроки хранения дел, номера статей в соответствии с Перечнем типовых документов, которые создаются в органах местного самоуправления, с указанием сроков хранения документов, утвержденных  приказом Министерства юстиции Украины от 12.04.2012 № 578/5. 
В случае отсутствия видов документов в Перечне, сроки хранения определяет ЭК, которая согласовывает эти сроки с ЭПК. При этом, в номенклатуре дел делается примечание «Срок хранения установлен ЭПК, протокол от _______ №____)». 
В графе 5 «Примечание» делаются отметки о переходящих делах; делах, которые ведутся в электронной форме; о должностных лицах, ответственных за формирование дел; о передаче дел в архивный отдел городского совета или в  другие учреждения и т.д.

173. По окончании делопроизводственного года номенклатура дел обязательно закрывается. Закрытие номенклатуры оформляется итоговой записью, в которой указывается количество и категория фактически заведенных за год дел.

Итоговую запись в сводной номенклатуре дел подписывает начальник общего отдела городского совета. 
Формирование дел

174. Формирование дел – это группирование выполненных документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

175. Дела формируются в городском совете децентрализовано, то есть в структурных подразделениях совета. 
176. Дела формируются из оригиналов (в случае их отсутствия – из заверенных в установленном порядке копий) лишь исполненных документов. Невыполненные документы подшивать в дела запрещается. 

Если документы по своему содержанию и срокам хранения не могут быть оформлены в дела, предусмотренные номенклатурой, необходимо завести новое дело с обязательным внесением его наименования и срока хранения в действующую номенклатуру дел. 


177. При группировании документов в дела необходимо обеспечить соблюдение таких требований:
- группировать в дела документы одного делопроизводственного года (за исключением личных, судебных, переходных, а также отдельных дел, длительность формирования которых один год вызвана особой необходимостью). Личные дела формируются на протяжении ряда лет, пока данное лицо работает;

- отдельно формировать дела из документов постоянного и временного сроков хранения. Как исключение, когда этого требует специфика работы, документы постоянного и временного хранения, связанные с решением одного вопроса, могут группироваться на протяжении делопроизводственного года в одно дело. По окончании делопроизводственного года или перед передачей дела в архив документы должны быть разложены в отдельные дела соответственно номенклатуре дел: в одном деле – документы постоянного, а в другом – документы временного хранения;

- не включать в дела черновики, дубликаты и разные варианты документов, документы, которые подлежат возврату, размноженные копии документов;

- включать в дела документы лишь по одному вопросу или группы однородных вопросов, которые составляют тематический комплекс;

- проверять соответствие документов (по содержанию, разновидности, авторам, корреспондентам, наименованиям) заглавиям дел по номенклатуре; 

- группировать в дела распоряжения по личному составу отдельно от распорядительных документов по основной деятельности городского совета, его исполкома; 

- толщина каждого дела не должна превышать 30-40 мм (200-250 листов). 


178. Документы сессий городского совета группируются в два дела:
- протокол с копиями всех решений (для оперативно-справочной работы);

- решения со всеми приложениями к ним. 

179. Предложения, заявления и жалобы граждан формируются в два дела: 
- предложения, заявления и жалобы граждан, которые касаются работы городского совета, его управлений, служб и отделов; 
- предложения, заявления и жалобы граждан по личным вопросам. 


180. Приложения к документам формируются в дела вместе с документами, к которым они относятся. Большие по размеру приложения формируются в отдельные дела (тома). 


181. Размещение документов внутри дела должно осуществляться в логической последовательности решения этого или другого вопроса. 


182. Распорядительные документы (решения, распоряжения и др.) размещаются в деле по их разновидности и хронологии с приложениями, которые к ним относятся. 


183. Переписка располагается в делах в хронологической последовательности, причем документ-ответ размещается сразу за документом-запросом. 


184. Протоколы заседаний исполкома городского совета размещаются в делах в прямом хронологическом порядке и по номерам. Документы к заседанию исполкома размещаются в деле с документами по основному вопросу, рассмотренному на этом заседании. 


185. Планы, отчеты, сметы формируются в дела отдельно от проектов этих документов. 


186. Документы в личных делах располагаются в таком виде: внутренняя опись документов, которые находятся в деле; заявление о приеме на работу; направление на работу; листок учета кадров; автобиография, анкета, документы об образовании, выписка из распоряжения о назначении, перемещениях, увольнении; приложение к личному листку по учету кадров; дополнение; приложение к личному делу по учету поощрений; другие документы, которые касаются данного лица.  


187. Личные счета работников и служащих и другие подобные документы систематизируют в пределах года по фамилиям в алфавитном порядке. 


188. Предложения, заявления и жалобы граждан размещаются по алфавиту. Каждое заявление (жалоба) и документы по его рассмотрению составляют внутри дела самостоятельную группу и подшиваются вместе. 

189. Методическое руководство и контроль за формированием дел в городском совете осуществляется общим отделом.
Хранение документов в городском совете

190. Документы с момента создания и до передачи их в архивный отдел, а в самостоятельных структурных подразделениях городского совета – соответствующему должностному лицу, сохраняются по месту их формирования в дела. 

191. Сохранность документов и дел обеспечивается руководителями структурных подразделений городского совета и должностными лицами, ответственными за делопроизводство. 

192. С целью обеспечения сохранности документов дела должны находиться в рабочих кабинетах, в шкафах, которые закрываются. 

193. В рабочих кабинетах дела сохраняются в вертикальном положении  и размещаются в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел проставляются индексы в соответствии с номенклатурой.
194. Документы, созданные с помощью ПК, сохраняются на общих основаниях. 

195. Выемка документа из дела постоянного срока хранения запрещается.
 В исключительных случаях выемка документа допускается с разрешения городского головы, его заместителей, секретаря городского совета, управляющего делами с обязательной копией изъятого документа и копией документов, на основании которых была осуществлена выемка. 
V. Порядок подготовки дел к передаче для архивного хранения

Экспертиза ценности документов

196. Проведение экспертизы ценности документов заключается в их изучении для внесения в Национальный архивный фонд или исключения из него, а так же для установления сроков хранения документов, которые не подлежат внесению в Национальный архивный фонд.

197. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в городском совете создана постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).
198. Экспертиза ценности документов проводится ежегодно в структурных подразделениях городского совета лицами, ответственными за организацию делопроизводства в этих подразделениях, вместе с ЭК. 

199. Во время проведения экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного и длительного (свыше 10 лет) хранения, отбор документов для уничтожения, срок хранения которых закончился.

Уничтожение документов без проведения предыдущей экспертизы  ценности документов запрещается.

200. Отбор документов постоянного хранения осуществляется на основании типовых перечней документов со сроками хранения, номенклатуры дел путем пересмотра каждого листа дела. Запрещается отбор документов для последующего хранения или уничтожения на основании заглавий дел в описи или  по номенклатуре дел.

201. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, длительного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу и акт о выделении к уничтожению документов, не внесенных в Национальный архивный фонд.
202. Сводные описи дел постоянного, длительного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу и акт о выделении к уничтожению документов, не внесенных в Национальный архивный фонд, рассматриваются ЭК одновременно. Акт вместе с описями дел постоянного хранения и по личному составу предоставляются в установленном порядке на рассмотрение ЭПК. Согласованный акт о выделении к уничтожению документов утверждается городским головой, после чего городской совет имеет право уничтожить документы. 
203. Акт о выделении к уничтожению документов, не внесенных в Национальный архивный фонд, составляется, как правило, на все дела. Если в акте отмечены дела нескольких структурных подразделений городского совета, их наименования отмечаются перед группой заглавий дел.

Составление описи дел

204. Опись дел – архивный справочник, который необходим для учета и раскрытия содержания единиц хранения, единиц учета, закрепления их систематизации в пределах архивного фонда.

205. Описи дел составляются отдельно на дела постоянного и длительного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.

На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются. В случае ликвидации или реорганизации городского совета такие описи должны быть составлены обязательно.

206. Описи дел структурного подразделения городского совета составляются ежегодно должностным лицом, ответственным за ведение делопроизводства в структурном подразделении, при методической помощи работника общего отдела,  ответственного за ведение архивного дела и работника архивного отдела.
207. Номер описи дел структурного подразделения городского совета должен состоять из цифрового обозначения структурного подразделения в соответствии с номенклатурой дел с добавлением начальной буквы названия категории документов, которые включаются в опись, и четырех цифр года, в котором начаты дела, включенные к описи.

Например, опись дел постоянного, длительного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу структурного подразделения № 15, начатых в 2012 году, будут иметь такие номера:  15 П - 2012; 15 Д - 2012; 15 ЛС - 2012.

208. При составлении описи дел следует придерживаться таких требований: каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело имеет несколько томов или частей, каждый том или часть вносятся в опись под отдельным номером); графы описи оформляются в соответствии со сведениями, указанными на титульном листе дела; в случае внесения в опись нескольких дел с одинаковым заглавием, указывается полностью лишь заглавие первого дела, а все другие подобные дела отмечаются словами "то же", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заглавие повторяется полностью); графа описи "Примечание" используется для отметок об особенностях физического состояния дел, о передаче дел другим структурным подразделениям или другому учреждению, о наличии копий документов в деле.

209. Описи дел ведутся в течение нескольких лет с использованием единственной сквозной нумерации. Дела каждого года составляют годовой раздел описи.

210. В конце описи делается итоговая запись с указанием количества (цифрами и словами) дел. В годовой раздел описи дел вносятся также дела, не завершенные на протяжении календарного года. В таких случаях в конце годовых разделов описи каждого следующего года, на протяжении которого дела продолжались в делопроизводстве, указывается: «Документы см. также в разделе описи за ______ год, дело № __ за данный год».

211. На основе описи дел структурных подразделений городского совета общий отдел совместно с архивным отделом готовят сводные описи дел постоянного и длительного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу.

212. Сводные описи дел постоянного срока хранения составляется в четырех экземплярах, которые после одобрения ЭК в установленном порядке передаются для утверждения ЭПК. Один экземпляр утвержденной описи передается в Государственный архив Луганской области.

213. Сводные описи дел длительного (свыше 10 лет) хранения составляются в двух экземплярах, одобряются ЭК и утверждаются ее руководителем.

214. Сводные описи дел по кадровым вопросам (личного состава) составляются в трех экземплярах, подписываются составителем, одобряются ЭК, согласовываются с ЭПК, после чего утверждаются городским головой. Один экземпляр сводной описи дел предоставляется в Государственный архив Луганской области.

215. Городской совет обязан описывать документы постоянного и длительного (свыше 10 лет) хранения, по кадровым вопросам (личного состава) через два года после завершения дел в делопроизводстве.
Оформление дел

216. Оформление дела постоянного и длительного (свыше 10 лет) хранения предусматривает нумерацию листов в деле, составление (в случае необходимости) внутреннего описания документов дела, наличие заверительной надписи дела о количестве листов и об особенностях физического состояния и формирования дела, подшивки дела, оформления обложки (титульного листа) дела.

217. Документы временного хранения, сформированные в дела, не подшиваются, листы не нумеруются, уточнение элементов оформления обложки не проводится, за исключением первичной бухгалтерской документации.

218. По окончании делопроизводственного года в надписи на обложках дел постоянного и длительного хранения вносятся необходимые уточнения, проверяется соответствие заглавий дел на обложке содержания подшитых документов, вносятся, в случае необходимости, в заглавия дел дополнительные сведения (проставляются номера приказов, протоколов, отмечаются виды и формы отчетности и тому подобное).

219. Дата на обложке дела должна отвечать году начала и окончания дела; в деле, где содержатся документы за более ранние годы, чем год образования дела, под датой делается надпись: «есть документы за .... годы».

220. На титульных листах дел, которые состоят из нескольких томов (частей), проставляются даты первого и последнего документов каждого тома (части). В случае указания точной календарной даты проставляется число, месяц и год. Число и год проставляются арабскими цифрами, месяц пишется словом.

221. На титульном листе дела ставится номер дела по сводной описи.

222. В случае изменения наименования городского совета (его структурного подразделения) в течение периода, который охватывают документы дела, или во время передачи дела в другое учреждение (структурное подразделение), на обложке дела отмечается новое наименование городского совета (его структурного подразделения), а предыдущее заключается в скобки.

223. Надписи на обложках дел постоянного и длительного (свыше 10 лет) хранения делаются черными светостойкими чернилами или пастой. Запрещается наклеивать титульный лист на обложку дела.

Управляющий делами 





В.М.Литвинюк
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

Приложение 1 
к Инструкции 

(пункт 18)

ТРЕБОВАНИЯ 
к оформлению документов
1. Для печатания текстов служебных документов на ПК используется гарнитура Times New Roman, шрифт размером 12 - 14 печатных пунктов. Позволяется использовать шрифт размером 10 - 12 печатных пунктов для печатания реквизита «Фамилия исполнителя и номер его телефона».


Во время печатания заголовка к тексту  используется прямой полужирный шрифт.

2. Текст документов на бумаге формата А4 (210 х 297 миллиметров) необходимо печатать через 1 - 1,5 междустрочного интервала, а формата А5 (148 х 210 миллиметров) - через 1 междустрочный интервал.

Реквизиты документа (кроме текста), которые состоят из нескольких строк, печатаются через 1 междустрочный интервал. Составные части реквизитов "Адресат", "Гриф утверждения", "Гриф согласования" отделяются один от другого через 1,5 междустрочного интервала.

Реквизиты документа отделяются один от другого через 1,5-3 междустрочных интервала.

3. Название вида документа печатается большими буквами.

4. Расшифровка подписи в реквизите "Подпись" печатается на уровне последней строки названия должности.

5. Максимальная длина строки многострочных реквизитов (кроме реквизита текста) - 73 миллиметра (28 печатных знаков).
Если заглавие к тексту превышает 150 знаков (5 строк), его позволяется продолжать к границе правого поля. Точка в конце заглавия не ставится. Заглавие в кавычки не берется.
6. Во время оформления документов необходимо соблюдать следующие отступления от границы левого поля документа:

12,5 миллиметра - для абзацев в тексте;

92 миллиметра - для реквизита "Адресат";

104 миллиметра - для реквизитов "Гриф утверждения";

125 миллиметров - для расшифровки подписи в реквизите "Подпись".

7. Отступление от границы левого поля для реквизитов "Дата документа", "Заглавие к тексту документа", "Текст" (без абзацев), "Отметка о наличии приложений", "Фамилия исполнителя и номер его телефона", "Отметка о выполнении документа", наименование должности в реквизитах "Подпись" и "Гриф согласования", заверительной надписи "КОПИЯ ВЕРНА", а также слов "СЛУШАЛИ", "ВЫСТУПИЛИ", "РЕШИЛИ", "ПОСТАНОВИЛИ", "ПРИКАЗЫВАЮ", "ОБЯЗЫВАЮ" не делается.
8. При наличии нескольких грифов утверждения и согласования они размещаются на одном уровне вертикальными строками. Первый гриф - от края левого поля; второй - через 104 миллиметра от края левого поля.

9. Во время оформления документов на двух и более страницах вторая и следующие страницы должны быть пронумерованы.

Номера страниц проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без указания слова "страница" и каких-либо знаков препинания. Первая страница не нумеруется.

10. Тексты документов постоянного хранения печатаются с одной стороны листа. Документы со сроком хранения до 5 лет можно печатать на лицевой и обратной стороне листа.
Управляющий делами





В.М.Литвинюк

Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

Приложение 2 
к Инструкции 

(пункт 20)
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ЛИСИЧАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

городского головы

«___»_________ 2012  


    




№____

г. Лисичанск
Управляющий делами





В.М.Литвинюк
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

Приложение 3 
к Инструкции 

             (пункт 20)

ЛИСИЧАНСЬКА  МІСЬКА  РАДА

 ШОСТОГО СКЛИКАННЯ

П’ЯТДЕСЯТ ЧЕТВЕРТА СЕСІЯ

Р І Ш Е Н Н Я
«___»_________ 2012







№ ____

м. Лисичанськ                                         
Управляющий делами





В.М.Литвинюк
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

Приложение 4 
к Инструкции 

(пункт 20)

ЛИСИЧАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

РЕШЕНИЕ

 «____» _________ 2012 






№ ____

г. Лисичанск
Управляющий делами





В.М.Литвинюк

Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

Приложение 5
к Инструкции
(пункт 20) 


ЛИСИЧАНСЬКА МІСЬКА РАДА ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

вул.Комсомольська, 7, м.Лисичанськ, Луганська обл.,
 93100, Україна, тел.(06451) 7-24-22, факс (06451) 4-52-88

Е-mail: ispolkom@lis.gov.ua

	_____________№______________
На № ________від_____________
	
	


Управляющий делами





В.М.Литвинюк

Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

Приложение 6
к Инструкции
(пункт 20) 

                           
ЛИСИЧАНСЬКА МІСЬКА РАДА 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ 

вул.Комсомольська, 7, м.Лисичанськ, Луганська обл.,
 93100, Україна, тел.(06451) 7-24-22, факс (06451) 7-27-17

Е-mail: ispolkom@lis.gov.ua, код ЕДРПОУ 04051951

______________№____________

На №_________від____________                 ┌



                   ┐
Управляющий делами





В.М.Литвинюк              



                       
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

Приложение 7
к Инструкции 

(пункт 65)
ПЕРЕЧЕНЬ 

документов, на которых ставится 

гербовая печать
1. Акты (проверок и ревизий, приема законченных строительством объектов, выполненных работ, списания, экспертизы, принятия-передачи материальных ценностей, ликвидации учреждений и т.д.).
2. Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в арбитраже и т.д.).

3. Договоры (о материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений, о производстве работы и т.д.).
4. Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство и т.д.).
5. Заявки (на оборудование, материалы и т.д.).

6. Исполнительные листы.

7. Командировочные удостоверения.

8. Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.

9. Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.)
10. Поручения (бюджетные, банковские, платежные).

11. Положения (о структурном подразделении, премировании).

12. Сметы (расходов на содержание аппарата управления, зданий, помещений, сооружений и т.д.).

13. Структура и штатная численность.

14. Тарифные ставки.
15. Формы унифицированных документов.

16. Штатные расписания и изменения к ним.
Управляющий делами





В.М.Литвинюк      
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

Приложение 8
к Инструкции 

(пункт 68)


Журнал учета и выдачи печатей и штампов
	№

п/п
	Оттиски печатей и штампов
	Кому выдано
	Дата возвращения 
	Примечание

	
	
	наименование подразделения, в котором  сохраняются печати и штампы
	фамилия и инициалы ответственного лица
	дата и подпись в получении
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Управляющий делами





В.М.Литвинюк      
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота
Приложение 9
к Инструкции 

(пункт 107)
Удостоверение о командировке
	[image: image1.wmf]
	Посвідчення про відрядження

	
	

	
	Видано
	

	
	
	(прізвище, ім’я, по батькові, посада)

	Штамп
підприємства, організації
	

	
	(найменування органу, яке видало посвідчення)

	
	відрядженому до
	

	
	
	(пункт призначення)

	
	Термін відрядження 
	
	 днів
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	(мета відрядження)

	
	Підстава: 
	
	 від
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Дійсно при пред’явленні паспорта серії
	
	№
	

	
	

	
	М.П.
	
	Керівник підприємства
	
	

	    Вибув з 
«_____»_____________________200____р.

М.П.

     Підпис _________________

  
	
	Прибув до 
«_____»_____________________200____р.

М.П.

     Підпис ________________


	Вибув з 
«_____»_____________________200____р.

М.П.

     Підпис _________________


	
	Прибув до 
«_____»_____________________200____р.

М.П.

     Підпис ________________


	
Примітка: При виїзді до декількох пунктів позначки про прибуття і вибуття


        робляться окремо в кожному з них.

	Позначки про повернення з відрядження

	Причина затримки у відрядженні ____________________________________
	_______________________

	
	підпис відряджуваного

	_________________________________________________________________
	

	відрядження продовжено з _______________ до _______________200____р.
	_______________________

	
	підпис керівника підприємства


	Позначки про вибуття до відрядження, прибуття до пунктів призначення,
вибуття з них і прибуття до міста постійної роботи:




	
	
	
	


Управляющий делами





В.М.Литвинюк  
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота
Приложение 10 
к Инструкции
(пункт 107)
ЖУРНАЛ 
учета выдачи командировочных удостоверений
	№ удосто-верения о ком.
	Дата выдачи удостове-рения о ком.
	Ф.И.О.

сотрудника
	Место работы, должность
	Место команди-ровки
	Дата и № распоря-жения о коман-дировке
	Дата отбытия- прибытия в (с) команди-ровки
	Подпись в получении удостове-рения о команди-ровке

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Управляющий делами





В.М.Литвинюк 
 Начальник общего отдела





Е.В.Приколота
Приложение 11 
к Инструкции
(пункт 119)
Перечень 
документов, которые не подлежат регистрации 

в общем отделе городского совета
1. Ведомости Верховной Рады Украины.
2. Бюллетени местных исполкомов.

3. Протоколы сессий и заседаний исполкомов городских советов.

4. Поздравительные письма и телеграммы, приглашения.

5. Пригласительные билеты и письма.

6. Рекламные сообщения, плакаты.

7. Прейскуранты цен (копии).

8. Бухгалтерские документы.

9. Формы статистических отчетов.

10. Материалы по обмену опытом, которые поступают от исполкомов городских советов.
11. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени).
12. Месячные, квартальные, полугодовые отчеты.
13. Договоры.

Управляющий делами





В.М.Литвинюк      
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота
Приложение 12 
к Инструкции
(пункт 128)
Журнал регистрации 
входящей (исходящей) корреспонденции
	Дата и индекс документа
	Корреспондент
	Краткое содержание
	Отметка об исполнении документа

	1
	2
	3
	4


Управляющий делами





В.М.Литвинюк      
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота
Приложение 13 
к Инструкции
(пункт 128)
Журнал регистрации 
входящей (исходящей) корреспонденции 
на запросы об информации
	Дата, индекс документа
	Корреспондент
	Краткое содержание
	Отметка об исполнении документа
	Отметка о получении документа

	1
	2
	3
	4
	5


Управляющий делами





В.М.Литвинюк      
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

Приложение 14 
к Инструкции
(пункт 128)
Журнал

 регистрации решений исполкома
	№ п/п
	Дата регистрации решения
	Наименование решения
	Примечание

	1
	2
	3
	4


Управляющий делами





В.М.Литвинюк      
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

Приложение 15 
к Инструкции
(пункт 128)
Журнал

 регистрации распоряжений городского головы
	№ п/п
	Дата регистрации распоряжения
	Наименование распоряжения
	Примечание            

	1
	2
	3
	4


Управляющий делами





В.М.Литвинюк      
Начальник общего отдела





Е.В.Приколота

