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КАМ’ЯНСЬКА МIСЬКА РАДА
МІСЬКИЙ ГОЛОВА



Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

22.03.2021 №114-р

                            
Про внесення змін 
до розпорядження міського голови
від 12.05.2020 №187-р

З метою вдосконалення правил діловодства, порядку організації роботи 
з документами у виконавчих органах Кам’янської міської ради, керуючись 
п.20 ч.4 ст.42, ч.8 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування 
в Україні»: 

1. Унести до розпорядження міського голови від 12.05.2020 №187-р 
«Про затвердження Інструкції з діловодства у виконавчих органах Кам’янської міської ради» зміни, що додаються.
2. Керівникам виконавчих органів міської ради забезпечити неухильне додержання змін до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Кам’янської міської ради, внесених цим розпорядженням.

3. Контроль за виконанням цього розпорядження  покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради Колісніченко С.С.

Міський голова                                                                  Андрій БІЛОУСОВ

Додаток
до розпорядження міського голови
від 12.05.2020 №187-р

(у редакції
розпорядження міського голови 
від 22.03.2021 №114-р)
Зміни
до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Кам’янської міської ради

II. Документування управлінської інформації 
Адресат

36. Документи адресуються установам або конкретній посадовій особі. 
У разі адресування документа 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
Начальникові фінансово-економічного 
управління

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

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 Державної митної служби 


Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

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

Комунальним підприємствам міста
Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово «копія» перед найменуванням другого – четвертого адресатів не ставиться. 
У разі надсилання документа більше ніж чотирьом адресатам 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, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України 
від 5 березня 2009 р. №270 (Офіційний вісник України, 2009 р., №23, ст.750). 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 давальному відмінку власне ім’я та прізвище, потім поштова адреса. Наприклад:

Олександру Гончаруку 
вул.Сурикова, буд.3а, кв.1, м.Київ, 03178

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

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

Пане (пані) Власне ім’я

або

Пане (пані) Прізвище

або

Пане (пані) посада або звання

або

Панове

Наприклад:

Пане Олексію

Пані Іваненко

Пані директор

Пане полковнику

У разі необхідності перед словом «Пане», «Пані» або «Панове» може використовуватися слово «Шановний», «Шановна» або «Шановні» відповідно. Наприклад:

Шановна пані Ковальська.
Листування в органі місцевого самоврядування та виконавчих органах здійснюється відповідно до зазначених у цьому пункті вимог.

Гриф затвердження документа

37. Документ може бути затверджений розпорядчим документом органу місцевого самоврядування та виконавчих органів або у випадках, визначених 
у додатку 2 до Інструкції, посадовою особою (посадовими особами), 
до повноважень якої (яких) належать питання, зазначені у такому документі. Нормативно-правові акти (положення, інструкції, правила, порядки тощо) затверджуються розпорядчим документом органу місцевого самоврядування, що видала відповідний акт.

Документ, який не є примірником або копією документа, створеного 
в електронній формі, може бути затверджений конкретною посадовою особою. У такому випадку гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖУЮ», найменування посади, підпису, власного імені і прізвища особи, яка затвердила документ, дати затвердження. Наприклад:
ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова
підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
12 квітня 2020 р.

У разі коли документ затверджується рішенням, наказом, розпорядженням, гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви виду документа, яким затверджується створений документ, у називному відмінку із зазначенням його дати і номера. Наприклад:

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконавчого комітету
міської ради
від 12.04.2020 №498

Гриф затвердження розміщується у правому верхньому кутку першої сторінки документа.

У разі затвердження документа кількома посадовими особами грифи затвердження розташовуються на одному рівні.

Складення деяких видів документів

Рішення, накази, розпорядження
79. Рішення, накази, розпорядження видаються як акти організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру. Накази, розпорядження видаються одноосібно в межах наданих повноважень, рішення приймаються 
на засадах колегіальності. За змістом управлінської дії накази, розпорядження видаються з основної діяльності, адміністративно-господарських або кадрових питань.
80. Проєкти наказів, розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-господарських питань готуються і подаються виконавчими органами за дорученням керівника органу місцевого самоврядування, керівника виконавчого органу чи за власною ініціативою (на підставі службової записки).

81. Проєкти наказів, розпоряджень з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, звільнення, надання відпустки тощо) готує відповідний структурний підрозділ або відповідальна посадова особа (далі – кадрова служба) на підставі рішень (вказівок) керівника органу місцевого самоврядування організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру, доповідних записок керівників виконавчих органів, конкурсних документів, заяв працівників, трудових договорів та інших документів.

Проєкти наказів, розпоряджень з кадрових питань (особового складу) 
кадрова служба готує на підставі заяв, витягів з протоколів засідань конкурсної комісії для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування у виконавчих органах міської ради, службових записок тощо, а також на підставі відповідних нормативно-правових актів за встановленою формою. 
82. Проєкти наказів з основної діяльності, адміністративно-господарських питань у разі їх підготовки у паперовій формі та додатки до них візуються працівником, який створив документ, керівником виконавчого органу 
та керівником служби діловодства виконавчого органу, в якому його створено, посадовими особами, визначеними у проєкті документа виконавцями завдань, 
що містяться в ньому, керівником або посадовою особою виконавчого органу 
з питань запобігання та виявлення корупції, іншими посадовими особами, яких стосується документ.

Проєкти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-господарських питань у разі їх підготовки у паперовій формі та додатки до них візуються керівником виконавчого органу, в якому його створено, посадовими особами, які визначені у проєкті документа  виконавцями завдань, що містяться 
в ньому, керівником служби діловодства, керівником виконавчого органу з питань запобігання та виявлення корупції, іншими посадовими особами, яких стосується документ.

Проєкти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) візуються заступником міського голови, керуючим справами, керівником кадрової служби, керівником служби діловодства, керівником виконавчого органу з питань запобігання та виявлення корупції, уповноваженою особою юридичної служби, а також залежно від видів розпоряджень керівником бухгалтерської служби, іншими посадовими особами, яких стосується документ.

У наказах з кадрових питань (особового складу) обов’язково зазначається відповідальна особа кадрової служби, яка готує наказ (прізвище, посада, номер службового телефону). 
83. Уповноваженою особою юридичної служби обов’язково візуються проєкти рішень, наказів, розпоряджень нормативно-правового характеру.

84. Якщо в процесі погодження до проєкту рішення, наказу, розпорядження вносяться зміни, він підлягає повторному погодженню (візуванню).
85. Накази підписуються керівником органу місцевого самоврядування або виконавчого органу з питань, що належать до його компетенції. У разі відсутності відповідного керівника накази, розпорядження підписуються посадовою особою, яка виконує його обов’язки (здійснює повноваження). 
Рішення, розпорядження підписуються керівником органу місцевого самоврядування. У разі відсутності керівника органу місцевого самоврядування рішення, розпорядження підписуються посадовою особою, яка виконує його обов’язки (здійснює повноваження).
86. Рішення, накази, розпорядження набувають чинності після 
їх підписання, якщо інше не встановлено такими рішеннями, наказами, розпорядженнями, та оприлюднюються на вебсайті міської ради.

Рішення, накази, розпорядження, які є нормативно-правовими актами, набувають чинності з дня їх офіційного опублікування, якщо інше 
не встановлено такими рішеннями, наказами, розпорядженнями, але не раніше дня їх офіційного опублікування.

87. Рішення, наказ, розпорядження оформлюється на відповідному бланку. Зміст рішення, наказу, розпорядження коротко викладається 
в заголовку, який починається з прийменника «Про» і складається 
за допомогою віддієслівного іменника («Про затвердження...», 
«Про введення...», «Про створення...») або іменника («Про підсумки...», 
«Про заходи...»).

88. Текст розпорядження з питань основної діяльності 
та адміністративно-господарських питань складається з преамбули 
і розпорядчої частини.

89. В наказах з питань основної діяльності та адміністративно-господарських питань, рішеннях текст складається з преамбули і розпорядчої частини, які розділяються ключовими словами НАКАЗУЮ в наказах, ВИРІШИЛА, ВИРІШИВ у рішеннях. Ключове слово друкується жирним шрифтом без лапок, після чого ставиться двокрапка. 
90. У преамбулі зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання рішення, наказу, розпорядження. Зазначена частина починається із слів 
«На виконання», «З метою» тощо. Якщо документ видається на підставі іншого розпорядчого документа, у преамбулі зазначається посилання на відповідний документ.
91. Розпорядча частина поділяється на пункти і підпункти, 
які нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені організаційно-розпорядча дія (затвердження або введення в дію інструкції, положення тощо) або конкретне завдання (доручення) із строком його виконання та його виконавці. Наприклад:

департаменту фінансів міської ради;

керівникам виконавчих органів міської ради.

Неконкретні доручення («прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо) не застосовуються.

92. Після набрання чинності рішенням, наказом, розпорядженням внесення змін до нього, визнання його таким, що втратив чинність, чи його скасування здійснюється лише шляхом видання нового рішення, наказу, розпорядження.
93. Рішення, наказ, розпорядження, яким вносяться зміни, оформлюється 
з урахуванням таких вимог:

Заголовок починається із слів «Про внесення змін до ...» із зазначенням дати, номера, назви рішення, наказу, розпорядження, до якого вносяться зміни.

Розпорядча частина рішення, наказу, розпорядження починається 
з пункту:

- «1. Унести до … такі зміни:» у разі викладення змін у тексті рішення, наказу, розпорядження.

- «1. Унести до … зміни, що додаються.» у разі викладення у тексті рішення, наказу, розпорядження змін у вигляді окремого документа.

Формулюються зміни у вигляді пунктів та підпунктів розпорядчого характеру, наприклад:

- «1. Викласти пункт 2. в такій редакції:  ...»;

- «2. Виключити пункт 3.»;

- «1.1. Доповнити абзац другий пункту 4 словами  ...»;

- «2.1. Замінити у підпункті 7.2. слова «у разі потреби» словом «вимагається».
94. У разі прийняття рішення, видання наказу, розпорядження 
про визнання таким, що втратив чинність, або скасування іншого рішення, наказу, розпорядження, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися із слів «Визнати таким, що втратив (вртатило) чинність,...» або відповідно «Скасувати …».

Не підлягають визнанню такими, що втратили чинність, структурні одиниці (пункти, підпункти, абзаци, розділи, підрозділи тощо) нормативно-правового акта, затвердженого рішенням, наказом, розпорядженням, та додатків до нього.

Не визнаються такими, що втратили чинність, рішення, накази, розпорядження, з обмеженим строком дії, строк дії яких минув. Визнання рішення, наказу, розпорядження таким, що втратив чинність, не поновлює дію актів, які визнані ним такими, що втратили чинність. Дія окремих структурних одиниць нормативно-правового акта, виключених нормативно-правовим актом, який має обмежений строк дії, відновлюється після закінчення строку його дії.
95. Контроль за виконанням завдань (доручень), зазначених у рішенні, наказі, розпорядженні, покладається на виконавчий орган, посадову особу, 
що зазначені у рішенні, наказі, розпорядженні.
96. Для ознайомлення з рішенням, наказом, розпорядженням укладач готує та подає на реєстрацію разом з підписаним розпорядчим документом список розсилки (перелік виконавчих органів, посадових (службових) осіб, установ, яким необхідно надати копії розпорядчого документа), підписаний працівником, який його склав.
97. Накази, розпорядження з кадрових питань (особового складу) оформлюються у вигляді індивідуальних і зведених наказів, розпоряджень. 
В індивідуальних наказах, розпорядженнях міститься інформація про одного працівника (співробітника), у зведених – про кількох незалежно від того, 
які управлінські рішення щодо них приймаються (прийняття на роботу, призначення на посаду, переведення на іншу посаду (роботу), звільнення тощо).
98. Зміст індивідуального наказу, розпорядження з кадрових питань (особового складу) стисло викладається в заголовку, який починається 
з прийменника «Про» і складається за допомогою віддієслівного іменника, наприклад: «Про призначення...», «Про прийняття...». У зведених наказах, розпорядженнях може застосовуватися узагальнений заголовок, наприклад: 
«Про кадрові питання», «Про особовий склад».
99. У тексті наказів з кадрових питань (особового складу), як правило, преамбула не зазначається.
100. Розпорядча частина наказу, розпорядження з кадрових питань (особового складу) починається, як правило, з дієслова у формі інфінітиву «Прийняти», «Призначити», «Перевести», «Звільнити», «Відрядити», «Надати», «Оголосити» тощо. Далі зазначаються великими літерами прізвище працівника, на якого поширюється дія наказу, розпорядження, і малими – його ім’я, 
по батькові та текст наказу. Наприклад:

Надати ІВАНОВІЙ Людмилі Петрівні
Перевести ПЕТРОВА Олександра Івановича
Звільнити СИДОРОВУ Ніну Володимирівну
У разі необхідності в пункті наказу, розпорядження з кадрових питань зазначається підстава для його видання.

Під час ознайомлення з наказом, розпорядженням згаданими у ньому особами на першому примірнику чи на спеціальному бланку проставляються підписи.

У наказі, розпорядженні про призначення або звільнення працівника зазначається повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника 
на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат.
101. У зведених наказах, розпорядженнях з кадрових питань (особового складу) до розпорядчої частини включається інформація, що розміщується 
у такій послідовності: прийняття на роботу (службу), переведення, звільнення. При цьому до одного зведеного наказу, розпорядження не може включатися інформація, яка згідно із законодавством має різні строки зберігання.

У зведених наказах, розпорядженнях прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом.
102. Спільний наказ, розпорядження виконавчих органів одного рівня оформлюється на чистих аркушах паперу формату А4 (210х297 міліметрів). Державний Герб України під час оформлення таких наказів 
не відтворюється. Найменування виконавчих органів розміщуються на одному рівні, а назва виду документа – посередині. Дата спільного наказу, розпорядження повинна бути єдиною, відповідати даті останнього підпису, 
а реєстраційний індекс документа складатися з реєстраційних індексів, 
які проставляються через правобічну похилу риску в послідовності підписання наказу керівниками виконавчих органів. Текст спільного наказу, розпорядження складається з урахуванням пунктів 88.–93. 

Підписи керівників виконавчих органів розташовуються нижче тексту 
на одному рівні і скріплюються гербовими печатками цих виконавчих органів.

Кількість примірників спільних наказів, розпоряджень повинна відповідати кількості виконавчих органів, що їх видають.
103. Рішення, накази, розпорядження нумеруються у порядку 
їх прийняття та видання у межах календарного року. Накази, розпорядження 
з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та з кадрових питань (особового складу) мають окрему порядкову нумерацію.
104. Копії рішень, наказів, розпоряджень засвідчуються та надсилаються заінтересованим виконавчим органам, посадовим особам, працівникам 
в електронній формі виконавчими органами, що їх готували.
У разі необхідності надсилання копії установі, яка не є учасником 
системи взаємодії, їй надсилається копія у паперовій формі. У такому випадку складається список розсилки (лише щодо тих установ, яким надсилається 
у паперовій формі), що підписується працівником, який його склав. 
Паперова копія рішення, наказу, розпорядження виготовляється  
за допомогою засобів копіювально-розмножувальної техніки без відтворення 
на ній підпису посадової особи. Засвідчується паперова копія печаткою виконавчого органу, що готував таку копію. На першому та кожному аркуші паперової копії в разі необхідності може проставлятися штамп «КОПІЯ».

105. Виконавчим органам, що є учасниками системи взаємодії, окрім електронної форми можуть надаватися за необхідності паперові або скановані копії рішень, наказів, розпоряджень. У таких випадках складається відповідний список розсилки із зазначенням виду копій (паперова чи сканована), 
що підписується працівником, який його склав. 
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Загальні правила оформлення документів

1. Для оформлення текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman та шрифт розміром 12–14 друкарських пунктів 
або 8–12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Власне ім’я 
та прізвище виконавця і номер його телефону», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо.

2. При оформленні застосовується шрифт:

- напівжирний шрифт великими літерами – для назви виду документа;

- напівжирний (прямий або курсив) – для заголовків та короткого змісту документа.

3. При оформленні текстів міжрядковий інтервал повинен становити:

- 1 – для складових тексту документа, реквізиту «Додаток» та посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа;

- 1,5 – для складових частин реквізитів «Адресат» та «Гриф затвердження»;

- 1,5–3 – для відокремлення реквізитів документа один від одного.

4. Власне ім’я та прізвище в реквізиті «Підпис» розміщується на рівні останнього рядка назви посади.

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

6. Якщо короткий зміст до тексту перевищує 150 знаків (п’ять рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

7. При оформленні документів відступ від межі лівого поля документа становить:

- 125 міліметрів – для власного ім’я та прізвища реквізиту «Підпис»;

- 100 міліметрів – для реквізиту «Гриф затвердження»;

- 90 міліметрів – для реквізиту «Адресат»;

- 10 міліметрів для абзаців у тексті;

- 0 міліметрів:

для реквізитів «Дата документа», «Короткий зміст документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Власне ім’я та прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка про виконання документа 
і надсилання його до справи», реквізит «Додаток» та слово «Підстава» запису про посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа, найменування посади у реквізиті «Підпис», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом» та для першого реквізиту «Гриф затвердження», якщо їх в документі два;

для слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ» тощо.
8. Під час оформлення документів (додатків до них) на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані.

9. Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля сторінки арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується ні в документі, ні в кожному з додатків. Документ і кожен з додатків мають окрему нумерацію.

10. Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи 
не постійного строку зберігання обсягом більше 20 сторінок допускається друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша, при цьому реквізит «Підпис» повинен бути розміщений на лицьовому, а не на зворотному боці останнього аркуша документа.

11. QR-код розміром 21 на 21мм розміщується в нижньому лівому куті першої сторінки документа.

