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УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА
МІСЬКИЙ ГОЛОВА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
від   01.03.2016   №37(о)
Про вимоги до оформлення документів

Керуючись пунктами 19, 20 частини четвертої статті 42 Закону  України „Про місцеве самоврядування в Україні“, Постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.11 № 1242 “Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, ради Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади”,  а також Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України від 18.06.15 №1000/5, з метою впорядкування документування управлінської інформації та організації роботи з документами у Новоград-Волинській міській раді встановити єдині вимоги:
1.Затвердити: 

1.1. Вимоги до оформлення документів, що виготовляються за допомогою друкувальних засобів (додаток 1).
1.2. Бланк рішення міської ради (додаток 2).
1.3. Бланк рішення виконавчого комітету міської ради (додаток 3).
1.4. Бланк розпорядження міського голови (додаток 4).
1.5 Бланк для листів (додатки 5 і 6).
2.Керівникам структурних підрозділів міської ради:

2.1. Привести у відповідність бланки документів у своїх підрозділах;

2.2. Оновлені бланки для листів з реквізитами  своїх структурних підрозділів  до 03.03.16 у паперовому вигляді з візою заступника міського голови щодо функціонального розподілу відповідно до розпорядження міського голови від 30.12.15 №37(к) „Про затвердження розподілу функціональних обов’язків між міським головою,   секретарем міської ради,  першим   заступником    міського голови,   заступниками     міського     голови та керуючим справами виконавчого комітету міської ради“ подати на погодження  міському голові.

2.3. Використовувати при підготовці проектів рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, службових листів затверджені у пункті 1 бланки.

2.4. Дотримуватися у підпорядкованих структурних підрозділах встановлених розпорядженням вимог до оформлення документів.

3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на секретаря міської ради Пономаренко О.А., першого заступника міського голови Колотова С.Ю., заступників міського голови Бондаренко Ю.О., Гвозденко О.В., Шутову Л.В., Юсипця Ю.Г., керуючого справами виконавчого комітету міської ради Ружицького Д.А.
Міський голова 








В.Л.Весельський
Додаток 1
до розпорядження міського голови

 від   01.03.2016   №37(о)

Вимоги
до оформлення документів, що виготовляються за допомогою друкувальних засобів

1. Організаційно-розпорядчі документи оформляються на бланках, що виготовляються згідно з цими вимогами.
2. Для виготовлення бланків використовуються аркуші паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів) та А5 (210 х 148 міліметрів). 
3. Бланки документів повинні мати такі поля (міліметрів):

30 - ліве;

10 - праве;

20 - верхнє та нижнє.

4. Бланки виготовляються на основі поздовжнього розміщення реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів) способом. Розташування реквізитів бланка повинні відповідати ДСТУ 4163-2003.
Наприклад:

УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ФІНАНСОВЕ УПРАВЛІННЯ

вул. Шевченка, 16,  м. Новоград-Волинський, Житомирська область, 11700

тел. (04141) 5-50-80, 3-50-77, email: finuprnvsiti@ukr.net
5. Бланки документів повинні виготовлятися на білому папері високої якості фарбами насичених кольорів.

Бланки виготовляються за допомогою комп’ютерної техніки.
6. Внутрішні документи (заяви працівників, доповідні записки, довідки тощо) оформлюються не на бланках.
7. Зображення Державного Герба України розміщується на бланках документів відповідно до Постанови Верховної Ради України від 19 лютого 1992 р. N 2137-XII „Про Державний герб України“. 

Зображення Державного Герба України на бланках із поздовжнім розташуванням реквізитів розміщується у центрі верхнього поля. Розмір зображення: висота 17 міліметрів, ширина - 12 міліметрів.

8. Найменування установи - автора документа повинне відповідати найменуванню, вказаному в положенні (статуті) про неї. Скорочене найменування вживається у разі, коли воно офіційно зафіксовано у зазначених документах. 

9. Найменування установ вищого рівня зазначається у скороченому вигляді, а у разі відсутності офіційно визначеного скорочення - повністю.

10.Найменування структурних підрозділів зазначається тоді, коли вони є авторами документа, і розміщується нижче найменування установи.

Наприклад:
НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ВІДДІЛ З ПИТАНЬ ОХОРОНИ ЗДОРОВ’Я

11. В установі можуть створюватися спільні документи від імені кількох організацій (спільні рішення, розпорядження, листи тощо)  з питань, що становлять взаємний інтерес і належать до компетенції різних установ. Такі документи повинні містити реквізити усіх установ, від імені яких створені. Реквізити розміщуються горизонтально на одному рівні аркуша паперу формату А4.
12. Довідкові дані про Новоград-Волинську міську раду, її виконавчий комітет, структурний підрозділ міської ради  містять: поштову адресу, номери телефонів,  адресу електронної пошти, офіційний сайт тощо. Довідкові дані розміщуються нижче найменування установи або структурного підрозділу.

13. Реквізити поштової адреси зазначаються в такій послідовності: назва вулиці, номер будинку, назва населеного пункту, району, області, поштовий індекс.
Наприклад:
вул. Шевченка,16, м. Новоград-Волинський, Житомирська область, 11700
 тел. (04141)5-25-83, 5-24-70, 2-01-73,  e-mail: nvcity@ukr.net, http://novograd.osp-ua.info 
Для друкування реквізитів поштової адреси використовується шрифт розміром 12 друкарським пунктів. Назва виду документа, найменування установи друкується великими буквами, шрифт розміром 14 друкованих пунктів.
Якщо установа зареєстрована за однією адресою, а знаходиться за іншою, у бланку зазначають поштову адресу  за місцем розташування. 

Всі написи відокремлюються  від  чистого  поля  аркушу  двома рисками - спочатку тонкою, нижче жирною. 
Всі ці  зображення  і  написи  мають  займати площу аркуша за висотою не більше 70 міліметрів.

14. Датою документа є відповідно дата його підписання, затвердження, прийняття, реєстрації або видання. Дата зазначається арабськими цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Дата оформляється цифровим або словесно-цифровим способом. У разі оформлення дати цифровим способом число і місяць проставляються двома парами цифр, розділеними крапкою; рік - чотирма цифрами, крапка наприкінці не ставиться. 
Наприклад: 02.03.2016
15. У текстах актів, посиланнях на нормативно-правові акти і документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні дня місяця, якщо він містить одну цифру.

Наприклад: 02 квітня 2013 року
Дозволяється вживати слово „рік“ у скороченому варіанті „р.“.

Наприклад: 03 червня 2013 р.

16. Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче підпису - ліворуч. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його підписує або затверджує.

17. Обов'язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові відмітки на документах, пов'язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення його до справи).

18. На документі, виданому двома або більше установами, зазначається одна дата, яка відповідає даті останнього підпису.

19. Для друкування текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman, звичайний шрифт розміром 12 - 14 друкарських пунктів. Дозволяється використовувати шрифт розміром 8 - 12 друкарських пунктів для друкування реквізиту „Прізвище виконавця і номер його телефону“, виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо. А також дозволяється використовувати курсив у тексті для виділення пояснюючої інформації.
20. Прізвище працівника, який створив документ, і номер його службового телефону зазначаються на лицьовому боці в нижньому лівому кутку останнього аркуша документа. Відмітка є довідковою інформацією у разі звернення до виконавця. 
Наприклад:  Петренко (04141) 5-25-26
                     або

                     Петренко Олена Іванівна (04141) 5-25-26
21. Текст документів на папері формату А4 (210 х 297 міліметрів)  та А5 (148 х 210 міліметрів) друкувати через 1  міжрядковий інтервал.

22. Назва виду документа друкується великими літерами.

23. Розшифрування підпису в реквізиті „Підпис“ друкується на рівні останнього рядка назви посади.

24. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту тексту) - 73 міліметри (28 друкованих знаків).

Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

25. Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів „Дата документа“, „Заголовок до тексту документа“, „Відмітка про наявність додатків“, „Прізвище виконавця і номер його телефону“, найменування посади у реквізитах „Підпис“ та „Гриф погодження“, засвідчувального напису „Згідно з оригіналом“, а також слів „СЛУХАЛИ“, „ВИСТУПИЛИ“, „ВИРІШИЛИ“.
 26.Службові листи адресуються установі, її структурним підрозділам або конкретній посадовій особі. У разі адресування документа установі або її структурним підрозділам без зазначення посадової особи їх найменування наводяться у називному відмінку
 Наприклад:  Національне агентство з питань державної служби 

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи та її структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і прізвище адресата — у давальному
Наприклад:      Державна архівна служба 




Фінансово-економічне управління




Начальнику  управління  




прізвище, ініціали (ініціал імені)

У разі коли документ адресується керівникові установи або його заступникові, найменування установи входить до складу найменування посади адресата, яке наводиться у давальному відмінку
Наприклад:     Голові Житомирської обласної державної адміністрації 




прізвище, ініціали (ініціал імені)

Якщо документ адресується кільком однорідним за характером діяльності установам, зазначається узагальнене найменування адресатів
Наприклад:     Центральним державним архівам 

Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово „копія” перед найменуванням другого, третього, четвертого адресатів не ставиться. У разі надсилання документа більше ніж чотирьом адресатам, виконавцем складається список на розсилку із зазначенням на кожному документі тільки одного адресата.

Реквізит „Адресат” може включати адресу. Порядок і форма запису відомостей про адресу установи повинні відповідати Правилам надання послуг поштового зв’язку. Повна адреса зазначається у разі надсилання документа разовим кореспондентам
Наприклад:     Міністерство юстиції

вул. Городецького, буд. 13, 
м. Київ, 01001

У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у називному відмінку прізвище, ім’я та по батькові (ініціали чи ініціал імені), потім поштова адреса
Наприклад:     Гончарук Олександр Сергійович

вул. Сурікова, буд. 3, кв. 1, 
м. Київ, 03178

        У разі потреби зазначають почесне звання, військове звання, вчене звання, науковий ступінь адресата.
У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади, постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не зазначається. 

Керуючий справами виконавчого 
комітету міської ради                                                                         Д.А.Ружицький 
Додаток  2
до розпорядження міського голови

 від   01.03.2016   №37(о)
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УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА
РІШЕННЯ
третя сесія








сьомого скликання

від 


№ 

Керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради





         Д.А.Ружицький

Додаток  3
до розпорядження міського голови

 від   01.03.2016   №37(о)
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УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ
від   


   №
Керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради





         Д.А.Ружицький

Додаток  4
до розпорядження міського голови

 від   01.03.2016   №37(о)
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УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА
МІСЬКИЙ ГОЛОВА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від   


   №
Керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради





         Д.А.Ружицький

Додаток  5
до розпорядження міського голови

 від   01.03.2016   №37(о)
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УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

вул. Шевченка,16, м. Новоград-Волинський, Житомирська область, 11700
 тел. (04141)5-25-83, 5-24-70, 2-01-73,  e-mail: nvcity@ukr.net, http://novograd.osp-ua.info 
	


від                           №

Керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради





         Д.А.Ружицький

Додаток  6
до розпорядження міського голови

 від   01.03.2016   №37(о)
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УКРАЇНА

ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

вул. Шевченка,16, м. Новоград-Волинський, Житомирська область, 11700
 тел. (04141)5-25-83, 5-25-26, 2-01-73,  e-mail: nvcity@ukr.net, http://novograd.osp-ua.info   
	


від                           №

Керуючий справами виконавчого 

комітету міської ради
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