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Додаток 1
до Інструкції
(пункти 24, 61, 117, 191)
Загальні правила

оформлення документів
1. Для оформлення текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів. Дозволяється використовувати шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів для друкування реквізитів «Довідкові дані про юридичну особу», «Код юридичної особи», «Відомості про виконавця документа», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа тощо.

2. Текст розпорядчого документа та додатки до нього (рішення міської ради, рішення виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови) готується за допомогою гарнітури Times New Roman (Звичайний), шрифт розміром 14 друкарських пунктів, розміщений через 1-1,5  міжрядковий інтервал на аркушах формату А4 без звороту.

Дозволяється використовувати у додатках розпорядчого документу шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів для таблиць фінансового характеру, виносок, пояснювальних написів. Додатки у вигляді таблиць великого об’єму можуть друкуватися розміром 12 друкарських пунктів.

Структурні одиниці розпорядчого документа починаються з абзацу і повинні мати:

пункти - наскрізну порядкову нумерацію, яка позначається арабськими цифрами з крапками;

підпункти – наскрізну в межах одного пункту порядкову нумерацію, яка позначається арабськими цифрами з дужкою.

Абзац пункту та підпункту починається з відступу від лівого поля сторінки на 10 мм без будь-якої позначки (дефіс, крапка тощо). Кожний підпункт друкується з маленької літери, наприкінці підпункту ставиться знак «;». Кожна структурна одиниця нормативно-правового акта (крім абзацу) відокремлюється від попередньої інтервалом 6 пунктів або пропуском рядка.

Не допускається розміщення в розпорядчому документі одного підпункту в одному пункті, у розділі одного пункту. 

Продовження додатка 1

У тексті документа посилання на номери розділів, глав, статей, пунктів нормативно-правового акта зазначаються цифрами, номери частин статей і абзаців – словами, номери підпунктів – цифрами або літерами в лапках.

Наприклад: «згідно з розділом II», «главою 5», «у статті 40», «пунктом 9», «частина перша статті 2», «в абзаці восьмому підпункту «в» пункту 21», «у підпункті «г» пункту 4 глави 5 розділу IV», «підпункт 2.16 пункту 2 глави 2 розділу V».
3. При оформленні застосовується шрифт:

напівжирний шрифт великими літерами – для назви виду документа;
прямий – для заголовків та короткого змісту документа.

4. При оформленні текстів міжрядковий інтервал повинен становити:

1 (одинарний) - для складових тексту документа, реквізиту «Додаток» та посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа, реквізитів документа (крім тексту), які складаються з кількох рядків;

1,5 (полуторний) - для складових частин реквізитів «Адресат», «Гриф затвердження» та «Гриф погодження»;

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

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

6. 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.

7. Під час оформлення документів слід дотримуватися таких відступів від межі лівого поля документа:

0 міліметрів – для слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «ГОЛОСУВАЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ», «ЗОБОВ’ЯЗУЮ»; для реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст документа» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Відомості про виконавця документа», «Відмітка про виконання документа і надсилання його до справи», слово «Додаток», реквізити «Додаток» та слово «Підстава» запису про посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа, найменування посади у реквізиті «Підпис», «Відмітка про засвідчення копії документа» та для першого реквізиту «Гриф затвердження», якщо їх в документі два;
Продовження додатка 1

10 міліметрів - для абзаців у тексті;

90 міліметрів - для реквізиту «Адресат»;
100 міліметрів - для реквізитів «Гриф затвердження» та «Гриф обмеження доступу до документа»;

125 міліметрів - для розшифрування підпису в реквізиті «Підпис».

8. За наявності кількох грифів затвердження і погодження (схвалення) вони розміщуються на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф - від межі лівого поля; другий - через 100 міліметрів від межі лівого поля.

9. Якщо в тексті документа міститься посилання на додатки або на документ, що став підставою для його видання, слова «Додаток» і «Підстава» друкуються від межі лівого поля без відступу, а текст до них - через 1 міжрядковий інтервал.

10. Під час оформлення документів та додатків до них (службових і розпорядчих) на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані.

Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується ні в документі, ні в кожному із додатків.

Документ і кожен із додатків мають окрему нумерацію.
11. Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи з строком зберігання до 5 років 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.

Якщо документ займає більш ніж один аркуш паперу, на наступний аркуш не можна переносити самі підписи (на наступному аркуші повинен бути текст не менше 5 рядків).
12. QR-код розміщується в нижньому лівому куті першої сторінки документа.
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пл.Духновича, 2, м. Мукачево, Закарпатська обл., 89600, тел. (03131) 2 10 47
E-mail: mvk@mukachevo-rada.gov.ua, http:// mukachevo-rada.gov.ua, код ЄДРПОУ 38625180
__________№ ____________


 На № _________ від __________

___________________


МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Мукачівської міської ради
пл.Духновича Олександра, 2, м. Мукачево, Закарпатська обл., 89600, тел. (03131) 2 10 47
E-mail: mvk@mukachevo-rada.gov.ua, http:// mukachevo-rada.gov.ua, код ЄДРПОУ 04053743
__________№ ___________


 На № _________ від __________

___________________
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МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА
ВІДДІЛ ЕКОНОМІКИ

Мукачівської міської ради
пл.Духновича, 2, м. Мукачево, Закарпатська обл., 89600, тел. (03131) 3 85 79
E-mail:  viddil.ekonomiky@mukachevo-rada.gov.ua, http:// mukachevo-rada.gov.ua, код ЄДРПОУ 38625180

__________№ ________________  

 На № __________ від __________

________________
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МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА

Новодавидківський старостинський округ
вул.Миру,4-А село Нове Давидково,  Мукачівського району Закарпатської області, Україна, 89624

тел.+38 050 547 56 87: http://mukachevo-rada.gov.ua код ЄДРПОУ 38625180
__________№ _____________


  На № __________ від _________
______________

Додаток 2д
до Інструкції 

(пункти 36, 45)
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МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА

	СПОСТЕРЕЖНА КОМІСІЯ

ПРИ ВИКОНАВЧОМУ КОМІТЕТІ

МУКАЧІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

	пл. Духновича Олександра, 2, м. Мукачево, Закарпатська обл., Україна, 89600, тел.: 2-10-47,
 e-mail:  mvk@mukachevo-rada.gov.ua

	______________ № _________                         На № __________ від _________


_______________

Додаток 2е
до Інструкції 

(пункти 36, 45)
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МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА

	Сектор з питань запобігання та виявлення корупції

Мукачівської міської ради

	пл. Духновича, 2, м. Мукачево, Закарпатська обл., Україна, 89600, тел.: 2-10-47,
 e-mail:  mvk@mukachevo-rada.gov.ua

	______________ № _________                         На № __________ від _________


_________________


МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА

____ сесія ____скликання
РІШЕННЯ

 




       м. Мукачево 




№ ____
___________________


--------------------------------------------------------------------------------------- межа аркуша
3 мм від верхньої межі аркуша друкується герб України

МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА


20 сесія 8 скликання

РІШЕННЯ






       м. Мукачево 




№ ____


Про що . . . 

(Заголовок до проєкту рішення відповідає на питання «Про що?» та не перевищує 5 рядків довжиною 73 мм. Якщо заголовок більше 150 друкованих знаків, його продовжують до правого берегу аркуша. В лапки не беруть, крапку в кінці не ставлять)

Констатуюча (мотивувальна) частина починається словами «З метою», «На підставі», «У зв’язку з», «Відповідно до», «Згідно з» тощо, з посиланням на законодавство, нормативно-правові акти або інші документи (дата документів ставиться словесно-цифровим способом), керуючись (посилання на закон України «Про місцеве самоврядування в Україні» та іншу нормативну базу), Мукачівська міська рада ВИРІШИЛА:
РІШИЛА:
1. Резолютивна (вирішальна) частина викладається в наказовій формі (пункти починаються з дієслова «Затвердити», «Створити», «Внести зміни» тощо), вказуються точні назви організацій – виконавців; остаточні терміни їх виконання; доручення про контроль відповідним виконавцям із зазначенням строків надання попередньої інформації про хід виконання рішення та остаточної інформації для вирішення питання для зняття з контролю.
2. Якщо після прийняття рішення для його виконання необхідно проводити певну роботу (збір інформації, проведення різних заходів, консультацій тощо, і для цієї роботи будуть залучені різні відділи, управління, установи), то необхідно покласти координацію на виконавчий орган міської ради, до повноважень якого належить вирішення означених питань.
--------------------------------------------------------------------------------------- межа аркуша
Продовження додатка 3а


20 мм верхній берег,



2

3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на (вказується прізвище, власне ім’я керівника виконавчого органу або заступника міського голови згідно з розподілом обов'язків з зазначенням повної назви посади або міський голова може залишити контроль за собою з питань, розгляд яких належить виключно до його повноважень та профільну депутатську комісію). Пункт про контроль додається тільки в тому випадку, якщо у рішенні є завдання.

Міський голова






Власне ім’я прізвище
___________________


МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РІШЕННЯ






        м. Мукачево 



   № ____
_________________


--------------------------------------------------------------------------------------- межа аркуша
3 мм від верхньої межі аркуша друкується герб України


МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ






       м. Мукачево 




№ ____




Про що . . . 

(Заголовок до проєкту рішення відповідає на питання «Про що?» та не перевищує 5 рядків довжиною 73 мм. Якщо заголовок більше 150 друкованих знаків, його продовжують до правого берегу аркуша. В лапки не беруть, крапку в кінці не ставлять)


Констатуюча (мотивувальна) частина починається словами «З метою», «На підставі», «У зв’язку з», «Відповідно до», «Згідно з» тощо, з посиланням на законодавство, нормативно-правові акти або інші документи (дата документів ставиться словесно-цифровим способом), керуючись (посилання на закон України «Про місцеве самоврядування в Україні» та іншу нормативну базу), виконавчий комітет Мукачівської міської ради ВИРІШИВ:


1. Розпорядча частина викладається в наказовій формі (пункти починаються з дієслова «Затвердити», «Створити», «Внести зміни» тощо), вказуються точні назви організацій – виконавців; остаточні терміни їх виконання; доручення про контроль відповідним виконавцям із зазначенням строків надання попередньої інформації про хід виконання рішення та остаточної інформації для вирішення питання для зняття з контролю.
2. Якщо після прийняття рішення для його виконання необхідно проводити певну роботу (збір інформації, проведення різних заходів, консультацій тощо, і для цієї роботи будуть залучені різні відділи, управління, установи), то необхідно покласти координацію на виконавчий орган міської ради, до повноважень якого належить вирішення означених питань.
Продовження додатка 4а

--------------------------------------------------------------------------------------- межа аркуша

20 мм верхній берег,



2

3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на (вказується прізвище, власне ім’я начальника виконавчого органу або заступника міського голови згідно з розподілом обов'язків з зазначенням повної назви посади або міський голова може залишити контроль за собою з питань, розгляд яких належить виключно до його повноважень). Пункт про контроль додається тільки в тому випадку, якщо у рішенні є завдання.

Міський голова






Власне ім’я прізвище
___________________


МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Мукачівського міського голови





       м. Мукачево 




№ ____
_________________

--------------------------------------------------------------------------------------- межа аркуша
3 мм від верхньої межі аркуша друкується герб України


МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА


РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Мукачівського міського голови





       м. Мукачево 




 № ____


Про що . . . 

(Заголовок до тексту розпорядження відповідає на питання «Про що?» та не перевищує 5 рядків довжиною 73 мм. Якщо заголовок більше 150 друкованих знаків, його продовжують до правого берегу аркуша. В лапки не беруть, крапку в кінці не ставлять)

Констатуюча (мотивувальна) частина починається словами «З метою», «На підставі», «У зв’язку з», «Відповідно до», «Згідно з» тощо, з посиланням на законодавство, нормативно-правові акти або інші документи (дата документів ставиться словесно-цифровим способом), керуючись (посилання на закон України «Про місцеве самоврядування в Україні» та іншу нормативну базу):

1. Розпорядча частина викладається в наказовій формі (пункти починаються з дієслова «Затвердити», «Встановити», «Внести зміни» тощо), вказуються точні назви організацій – виконавців; остаточні терміни їх виконання; доручення про контроль відповідним виконавцям із зазначенням строків надання попередньої інформації про хід виконання розпорядження та остаточної інформації для вирішення питання для зняття з контролю.

2. Якщо після прийняття рішення для його виконання необхідно проводити певну роботу (збір інформації, проведення різних заходів, консультацій тощо, і для цієї роботи будуть залучені різні відділи, управління, установи), то необхідно покласти координацію на виконавчий орган міської ради, до повноважень якого належить вирішення означених питань.


Продовження додатка 5а

--------------------------------------------------------------------------------------- межа аркуша

20 мм верхній берег,



2

3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на (вказується прізвище, власне ім’я керівника виконавчого органу або заступника міського голови згідно з розподілом обов'язків з зазначенням повної назви посади або міський голова може залишити контроль за собою з питань, розгляд яких належить виключно до його повноважень). Пункт про контроль додається тільки в тому випадку, якщо у рішенні є завдання.


Міський голова






Власне ім’я прізвище
___________________

Додаток 5б
до Інструкції 

(пункт 164)

[image: image5.png]



ДОРУЧЕННЯ

Мукачівського міського голови
пл. Духновича Олександра, 2, м. Мукачево, 89600, тел.: (03131) 2-10-47; 2-10-78,
www. mukachevo-rada.gov.ua, e-mail: mvk@mukachevo-rada.gov.ua, код ЄДРПОУ 38625180 
__________________                                                                                                  №_______________
Міський голова


                _______            _____________________
                                                                   (підпис)          (Власне ім’я, прізвище)
Виконавець: 
(прізвище, власне ім’я, підпис)
тел. №
____________________
Додаток 5в
до Інструкції 

(пункт 164)
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МУКАЧІВСЬКА МІСЬКА РАДА
УПРАВЛІННЯ МІСЬКОГО ГОСПОДАРСТВА
МУКАЧІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
НАКАЗ

___________________                                м.Мукачево                                                  №_____
Начальник управління
міського господарства               ________               ______________________
                                                          (підпис)                (Власне ім’я, прізвище)
__________________

Додаток 6
до Інструкції

(пункт 40)

Зразок оформлення доповідної записки

Посада,
Власне ім’я та прізвище
керівника

(кому подається доповідна записка)
від (назва посади)

З питання (назва)

Суть питання:

Висновки, пропозиції:

Додаток: (оформлюється у тому випадку, якщо він є)







(підпис)                     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
посада                                

(дата) 

___________________
Додаток 7
до Інструкції

(пункт 61)

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК

документів, що затверджуються з проставлянням грифа затвердження

посадової особи за умови їх підготовки у паперовій формі

1. Акти (готовності об’єкта до експлуатації, списання, інвентаризації, експертизи, вилучення справ для знищення, передачі справ, ліквідації установ тощо).

2. Завдання (на проєктування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; на проведення науково-дослідних, проектно-конструкторських і технологічних робіт; технічні тощо).

3. Кошториси витрат (на утримання апарату управління, будинків, приміщень, споруд; на підготовку та освоєння виробництва нових виробів; на капітальне будівництво тощо).

4. Номенклатури справ.

5. Описи справ.

6. Переліки (посад працівників з ненормованим робочим днем; типових, відомчих (галузевих) документів із строками зберігання тощо).

7. Посадові інструкції.

8. Програми (фінансово-економічні, проведення робіт і заходів, відряджень тощо).

9. Протоколи засідань дорадчих органів (за потреби).

10. Розцінки на виконання робіт.

11. Статути (положення) установ.

12. Форми уніфікованих документів.

13. Штатні розписи.
14. Структура у Мукачівській міській раді.

_______________


[image: image7.emf]
Продовження додатку 8
Склад реквізитів документів
1 — зображення Державного Герба України, Герба Автономної Республіки Крим

2 — зображення емблеми юридичної особи або торговельної марки (знака для  товарів і послуг)
3 — найменування юридичної особи вищого рівня

4 — найменування юридичної особи

5 — найменування структурного підрозділу юридичної особи

6 — довідкові дані про юридичну особу

7 — код форми документа

8 — код юридичної особи

9 — назва виду документа

10 — дата документа

11 — реєстраційний індекс документа

12 — посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дають відповідь

13 — місце складення документа

14 — гриф обмеження доступу до документа

15 — адресат

16 — гриф затвердження документа

17 — резолюція

18 — відмітка про контроль

19 — заголовок до тексту документа

20 — текст документа

21 — відмітка про наявність додатків

22 — підпис

23 — відбиток печатки

24 — віза документа

25 — гриф погодження (схвалення) документа 
26  — відмітка про засвідчення копії документа 
27 — відомості про виконавця документа

28 — відмітка про ознайомлення з документом

29 — відмітка про виконання документа

30 — відмітка про надходження документа до юридичної особи

31 — запис про державну реєстрацію

32 — відмітка про наявність примірника з паперовим (електронним) носієм  інформації.

_____________________
Додаток 9
до Інструкції

(пункт 133)

Примірний перелік документів, підписи на яких скріплюються

гербовою печаткою у разі їх створення у паперовій формі

або засвідчуються кваліфікованих електронним підписом

у разі їх створення в електронній формі
1. Акти (виконання робіт, списання, експертизи, фінансових перевірок; вилучення справ для знищення; передачі справ тощо).
2. Висновки і відгуки установ на дисертації та автореферати, що надсилаються до Вищої атестаційної комісії України.

3. Висновки (опікунської ради). 
4. Довідки (лімітні; про виплату страхових сум; використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану зарплату тощо).
5. Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, підряди, оренду приміщень; про виконання робіт тощо).
6. Документи (довідки, посвідчення тощо), що засвідчують права громадян і юридичних осіб.
7. Доручення на одержання товарно-матеріальних цінностей, бюджетні, банківські, пенсійні, платіжні.
8. Завдання (на проєктування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; технічні тощо). 
9. Заяви (на акредитив; про відмову від акцепту тощо). 
10. Заявки (на обладнання, винаходи тощо). 
11. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції. 
12. Кошторис витрат (на утримання; на підготовку та освоєння виробництва нових виробів; на калькуляцію за договором; на капітальне будівництво тощо). 
13. Листи гарантійні (на виконання робіт, надання послуг тощо).
14. Номенклатура справ.

15. Описи справ.
16. Ордери на квартири та їх дублікати.
17. Плани (евакуації населення у разі загрози або виникнення надзвичайних ситуацій техногенного та природного характеру; реагування на надзвичайні ситуації; цивільного захисту на надзвичайний період).
18. Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями; про преміювання).
19. Подяки міського голови, грамоти.

20. Податкові, фінансові, бухгалтерські звіти
21. Положення про відділи.

22. Посадові інструкції службовців органів місцевого самоврядування.
Продовження додатку 9
23. Постанови про накладання адміністративних стягнень за порушення правил зупинки, стоянки, паркування транспортних засобів, зафіксованих в режимі фотозйомки (відеозапису). 
24. Протоколи (погодження планів поставок). 
25. Реєстри (чеків, бюджетних доручень).
26. Свідоцтво про право власності на квартири та їх дублікати.
27. Специфікації (виробів, продукції тощо). 
28. Спільні документи, підготовлені від імені двох і більше установ. 
29. Статути установ. 
30. Титульні списки. 
31. Трудові книжки.
32. Штатний розпис, зміни до штатного розпису
___________________
Додаток 10
до Інструкції

(пункт 137)

Журнал
обліку та видачі печаток і штампів

виконавчих органів міської ради

	№

з\п
	Відбитки печаток і штампів
	Кому видано
	Дата повернення та розпис у прийомі 
	Примітки

	
	
	Назва виконавчого органу міської ради, де зберігаються печатки та штампи 
	Прізвище та ініціали відповідальної особи
	Дата та розпис в прийнятті 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


___________________
Додаток 11
до Інструкції

(пункт 253)

Мукачівська міська рада




Адресат

АКТ № _______
«____»_______________

м. Мукачево
Про відсутність вкладень

у конверті (пакеті)

Підстава: ___________________________________________________________

____________________________________________________________________

Складений __________________________________________________________

____________________________________________________________________

(прізвище, власне ім’я посадової особи) відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради
Присутні: ___________________________________________________________




       (Прізвища, власні імена посадових осіб)
____________________________________________________________________

«____»_________________

Від _________________________________________________________________

                                     (Назва організації, від якої надійшов пакет)
надійшов конверт/пакет, в якому під час розкривання не виявлено таких документів: __________________________________________________________




       (Назва, номери документів, яких не вистачає)

____________________________________________________________________

Акт складений у двох примірниках, один з яких надсилається відправникові для надсилання документів, яких не вистачає.

Начальник відділу контролю та 

організаційного забезпечення діяльності 

виконавчого комітету та міської ради __________
Власне ім’я прізвище
                                                                         (підпис)

___________________
Додаток 12
до Інструкції

(пункт 259)

Примірний перелік

видів документів, що не підлягають реєстрації

службою діловодства*

1. Графіки, наряди, заявки, рознарядки.

2. Зведення та інформація, надіслані до відома.

3. Навчальні плани, програми (копії).

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

5. Прейскуранти (копії).

6. Норми витрати матеріалів.

7. Вітальні листи і запрошення.

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

9. Наукові звіти за темами.

10. Місячні, квартальні, піврічні звіти.

11. Форми статистичної звітності.

12. Договори.

Додаток 13
до Інструкції

(пункт 266)

Реєстраційно-моніторингова картка в системі електронного документообігу міської ради

Додаток 14
до Інструкції

(пункт 266)

Обов’язкові реквізити реєстраційно-моніторингової картки
в системі електронного документообігу «ДОК ПРОФ 3»

	Реквізити
	Пояснення до заповнення

	Найменування виду документа
	Заповнюється відповідно до назви/виду документу, що реєструється (лист, постанова, доручення тощо)

	До документу
	Заповнюється у випадку, якщо до документа, який надійшов раніше та був зареєстрований в системі електронного документообігу «ДОК ПРОФ 3», була надіслана/направлена додаткова інформація

	Автор (кореспондент)
	Під час реєстрації документа, що надійшов, зазначаються найменування установи (особи) - автора документа. Під час реєстрації документа, що надсилається, зазначається найменування установи (особи) - кореспондента. Допускається застосування скороченого найменування

	Дата документа
	Дата, що проставляється на документі установою - автором, переноситься на реєстраційно-моніторингову картку (далі - картка) з використання цифр у такій послідовності: число, місяць, рік (число і місяць зазначаються двома парами арабських цифр, рік - чотирма арабськими цифрами)

	Індекс документа
	Індекс присвоєний документу установою - автором, переноситься на картку з документа, що надійшов, або надсилається

	Структура документа
	Заповнюється у випадку, коли документ, який надійшов має структуру - пункти, які потребують виконання у різний строк

	Дата надходження
	Дата надходження документа до установи переноситься на картку з реєстраційного штампа (штрих-коду)

	Індекс
	Індекс присвоюється вхідному документу установою – одержувачем

	Заголовок документа або короткий зміст
	Переноситься заголовок, сформульований на документі: «Про...». У разі відсутності заголовка на документі - коротко зазначається зміст документа

	Підписувач
	Власне ім'я, прізвище посадової особи, яка підписала документ в межах своїх повноважень, та (у випадку, якщо документ створено в електронній формі) кваліфікований електронний підпис підписувача або кваліфікована електронна печатка установи відправника

	Резолюція
	Заповнюється під час формування доручення по документу, що надійшов. Крім того зазначається прізвище автора та дата резолюції


Продовження додатку 14
	Реквізити
	Пояснення до заповнення

	Відповідальний виконавець
	Власне ім'я, прізвище виконавця, відповідального за виконання завдання та/або підготовку документа переноситься з резолюції до документа або з самого документа

	Строки виконання
	Проставляється число, місяць, рік (число і місяць зазначаються двома парами арабських цифр, рік - чотирма арабськими цифрами) виконання документа, що надійшов

	Адресат (кому направлено)
	Зазначається перелік посадових осіб або установ, яким адресовано документ

	Позначка про виконання
	Короткий запис про те, як вирішено питання по суті, або дата та індекс документа - відповіді

	Індекс справи
	Проставляється відповідно до номенклатури справ міської ради / виконавчого органу міської ради

	Кількість сторінок
	Вказується кількість сторінок документа, що надійшов до міської ради/створений в міській раді, разом з додатками (якщо вони є)

	Історія питання
	Посилання на вже зареєстровані документи


__________________
Додаток 15
до Інструкції

(пункт 319)

СТРОКИ

виконання основних документів
1. Укази, розпорядження і доручення Президента України, постанови Кабінету Міністрів України виконуються у строки, які встановлені в документі.

У разі, коли в акті чи дорученні Президента України, постановах Кабінету Міністрів України строк виконання завдання не визначено, його виконання здійснюється протягом 30 календарних днів з дати набрання чинності цим актом.

2. Запит народного депутата України, групи народних депутатів України розглядається не пізніше ніж у 15-денний строк з дня його надходження до міської ради або в інший, встановлений Верховною Радою України, строк.

Якщо запит з об'єктивних причин не може бути розглянуто у встановлений строк, у 15-денний термін надсилається письмове повідомлення суб’єктам внесення запиту, в якому пропонується інший строк надання інформації. Строк розгляду депутатського запиту з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження.

3. Звернення народного депутата України розглядається у 10-денний строк з дня надходження до міської ради.

У разі неможливості розгляду звернення народного депутата України, у встановлений строк (10 днів) йому повідомляють про це офіційним листом з викладенням причин продовження строку розгляду. Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження до міської ради.

4. Запит депутата місцевої ради розглядається у встановлений відповідною радою строк.

Якщо запит депутата місцевої ради з об’єктивних причин не може бути розглянуто у встановлений строк, відповідній раді та депутату місцевої ради, який вніс запит, надсилається письмове повідомлення, в якому пропонується інший строк надання інформації. Строк розгляду запиту депутата місцевої ради з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження до міської ради.

5. Звернення депутата місцевої ради розглядається у 10-денний строк з дня його надходження до міської ради.

Якщо звернення депутата місцевої ради з об’єктивних причин не може бути розглянуто у встановлений строк, у 10-денний термін надсилається письмове повідомлення суб’єкту внесення звернення, в якому пропонується інший строк надання інформації. Строк розгляду звернення депутата місцевої ради з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження.

Продовження додатка 15
6. Звернення від комітетів Верховної Ради України розглядаються в порядку, передбаченому Законом України «Про статус народного депутата України» для депутатських звернень.

7. Рішення Кабінету Міністрів України щодо доопрацювання проєктів нормативно-правових актів - протягом 10 днів з дня прийняття відповідного рішення, якщо цим рішенням не встановлено інший строк.
8. Розпорядження голови облдержадміністрації і доручення керівництва облдержадміністрації виконуються у строки, встановлені зазначеними документами. Якщо строк не визначено, виконання здійснюється протягом 30 календарних днів з моменту підписання керівництвом облдержадміністрації розпорядження чи доручення.

9. Листи-доручення і листи-запити установ вищого рівня - до зазначеного в них строку.

10. Запит на публічну інформацію від юридичної особи, об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень, та надання відповіді на запит на інформацію - протягом строку, визначеного статтею 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації» - не більше п’яти робочих днів від дня надходження запиту.

У разі коли запит стосується великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, розпорядник інформації може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувачу в письмовій формі не пізніше ніж протягом п’яти робочих днів з дня надходження запиту.

У разі коли запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, про стан довкілля, якість харчових продуктів і предметів побуту, аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші надзвичайні події, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь повинна бути надана не пізніше ніж протягом 48 годин з дня надходження запиту.

Відстрочення в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, коли запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочення доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.
11. Адвокатський запит - не пізніше п'яти робочих днів з дня його отримання. У разі коли запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути продовжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження, про що адвокату письмово повідомляється не пізніше п’яти робочих днів з дня надходження запиту.
Продовження додатка 15
12. Телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення, — до двох днів, решта — протягом 10 днів.

13. Документи з позначкою «терміново» виконуються протягом 7 робочих днів від дати реєстрації.

14. Протягом п'яти днів виконуються документи, строки виконання яких закінчились до або в день їх надходження.
15. Документи без зазначення строку виконання, які не є документами інформаційного характеру або не містять контрольних завдань, повинні бути виконані не пізніше як за 30 календарних днів з дати реєстрації документа в міській раді, якщо виконання пов’язане зі значним обсягом аналітичної підготовчої роботи, вивчення стану справ на місцях, інших організаційних заходів.

Якщо документи не потребують додаткового вивчення, - не пізніше 15-ти календарних днів від дня отримання міською радою.
___________________
Додаток 16
до Інструкції

(пункт 337)

Інформація

про стан виконання взятих на контроль документів

в міській раді станом на_____________ 20__р.
	№ з/п
	Найменування виконавчого органу міської ради
	Стан виконання завдань (документів)

	
	
	Всього
	з них:
	Виконавська дисципліна, %

	
	
	
	виконано
	строк порушено
	не виконано
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Начальник відділу контролю та 

організаційного забезпечення діяльності 

виконавчого комітету та міської ради __________
Власне ім’я прізвище
                                                                         (підпис)

___________________
Додаток 17
до Інструкції

(пункт 357)

Підсумкові дані
обліку обсягу документообігу у міські раді

за ___________ 20__ р.
	Документи
	Кількість документів

	Вхідні
	

	Вихідні
	

	Внутрішні,

з них:
	

	рішення міської ради
	

	рішення виконавчого комітету міської ради
	

	розпорядження міського голови
	

	листування між відділами
	

	Разом
	


Начальник відділу контролю та 

організаційного забезпечення діяльності 

виконавчого комітету та міської ради __________
Власне ім’я прізвище
                                                                        (підпис)

__________________
Додаток 18
до Інструкції

(пункт 369)

Мукачівська міська рада
Найменування виконавчого органу міської ради

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

м. Мукачево №____________





 (індекс справи)     
на________рік

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

	1
	2
	3
	4
	5


_________________________________________________________________ 
(назва розділу)*

	Найменування посади керівника виконавчого органу міської ради
	__________
	_______________________

	___  ______________ 20___ р. 
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


погоджено

	Найменування посади особи, відповідальної за архів у міській раді

	________ _____________________
(підпис)          (Власне ім’я прізвище) 

___  ______________ 20___ р.


_________________________________________
* Найменування підрозділу у складі виконавчого органу або напрямку діяльності.
Продовження додатка 18
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році у виконавчому органі міської ради:
	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Найменування посади особи, відповідальної за діловодство у виконавчому органі міської ради
	________
	_______________________

	___  _____________ 20___ р. 
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


Підсумкові відомості передано до відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради.
	Найменування посади особи, відповідальної за передачу відомостей 
	________
	_______________________

	___  _____________ 20___ р.  
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


___________________
Додаток 19
до Інструкції

(пункт 369)

	Мукачівська міська рада

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

м. Мукачево №____________





 (індекс справи)     
на________рік
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова

_______  _________________

  (підпис)     (Власне ім’я прізвище)

___   _________ 20__ року

                 М. П.


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

	1
	2
	3
	4
	5


_________________________________________________________________ 
(назва розділу)*

	Найменування посади керівника служби діловодства міської ради
	__________
	_______________________

	«___»__________20__ р.
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)

	
	
	

	Найменування посади особи, відповідальної за архів у міській раді

	________ __________________
(підпис)        (Власне ім’я прізвище) 



	Схвалено

Протокол засідання

ЕК Мукачівської міської ради

______________ №___
	Схвалено

Протокол засідання

ЕК архівного відділу Мукачівської міської ради

______________ №___
	погоджено

Протокол засідання

ЕПК державного архіву Закарпатської області

______________ №___


_________________________________________
* Найменування виконавчого органу або напрямку діяльності.
Продовження додатка 19
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році у міській раді:
	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	


	Найменування посади керівника служби діловодства міської ради
	________
	_______________________

	___  _____________ 20___ р. 
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


Підсумкові відомості передано до архівного відділу міської ради.

	Найменування посади особи, відповідальної за передачу відомостей 
	________
	_______________________

	___  _____________ 20___ р.  
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


___________________
Додаток 20
до Інструкції

(пункт 369)

Примірна форма

електронної таблиці номенклатури справ виконавчого органу
Виконавчий орган міської ради:                       
Рік:                                                                     20__
Індекс справи:

Протокол ЕК Мукачівської міської ради:       від ___________ 20__ № ____
Протокол ЕК архівного відділу міської ради:  від ___________ 20__ № ____

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Робочі позначки

	1
	2
	3
	4
	5

	Назва розділу*

	
	
	
	
	


Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році 
у_______________________________ .
(назва виконавчого органу міської ради)

	Справи за строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	перехідні
	з відміткою «ЕПК»

	Усього справ:
	
	
	

	з них:
	
	
	

	кількість справ постійного зберігання
	
	
	

	кількість справ тривалого (понад 10 років) зберігання
	
	
	

	кількість справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання
	
	
	


Продовження додатка 20
Кваліфіковані електронні підписи**
	(посада)
	(кваліфікована електронна позначка часу)
	(статус)

	Найменування посади особи, відповідальної за діловодство у виконавчому органі міської ради 

	__:__ __.__.20__
	підтверджено

	Найменування посади особи, відповідальної за архів у міській раді

	__:__ __.__.20__
	підтверджено

	Найменування посади керівника виконавчого органу міської ради
	__:__ __.__.20__
	підтверджено


_________________________________________

* Найменування виконавчого органу або напрямку діяльності.

** Вимагаються кваліфіковані електронні підписи особи, відповідальної за діловодство у органі укладання, якою сформовано таблицю (складено номенклатуру), керівника органу укладання та особи, відповідальної за архів в міській раді. Підтвердження та реквізити посадової особи - підписувача візуалізуються системою під час перевірки відповідного кваліфікованого електронного підпису.

___________________
Додаток 21
до Інструкції

(пункт 369)

Примірна форма

електронної таблиці зведеної номенклатури справ міської ради

Установа:                                                                          Мукачівська міська рада

Розділ:                                          міська рада або окремо по виконавчим органам*
Рік:                                                                                  20__
Індекс справи:

Протокол ЕК Мукачівської міської ради:                    від ________ 20__ № ___
Протокол ЕК архівного відділу міської ради:               від ________ 20__ № ___

Протокол ЕПК державного архіву Закарпатської області: від ______ 20__ № ___

	Розділ**
	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Робочі позначки

	0
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році у міській раді (або назва виконавчого органу міської ради).

	Справи за строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	перехідні
	з відміткою «ЕПК»

	Усього справ:
	
	
	

	з них:
	
	
	

	кількість справ постійного зберігання
	
	
	

	кількість справ тривалого (понад 10 років) зберігання
	
	
	


Продовження додатка 21
Кваліфіковані електронні підписи***
	(посада)
	(кваліфікована електронна позначка часу)
	(статус)

	Найменування посади особи, відповідальної за архів у міській раді

	__:__ __.__.20__
	підтверджено

	Найменування посади керівника служби діловодства міської ради

	__:__ __.__.20__
	підтверджено

	Найменування посади керівника установи
	__:__ __.__.20__
	підтверджено


_________________________________________

* Інструмент фіксованого відбору даних зведеної номенклатури справ для поточного відображення (варіанти відбору: міська рада або виконавчі органи міської ради окремо тощо.

** Найменування виконавчого органу або напрямку діяльності.

*** Вимагаються кваліфіковані електронні підписи особи, відповідальної за архів, якою сформовано таблицю (складено номенклатуру), керівника служби діловодства у органі укладання та керівника органу укладання. Підтвердження та реквізити посадової особи - підписувача візуалізуються системою під час перевірки відповідного кваліфікованого електронного підпису.

___________________
Додаток 22
до Інструкції

(пункт 418)

	Мукачівська міська рада
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова

_______  _________________

  (підпис)     (Власне ім’я прізвище)

___   _________ 20__ року

                 М. П.


ЗВЕДЕНИЙ ОПИС № ______
_____________________________
(назва справи, щодо якої складено перелік*)
за________рік
	№ з/п
	Індекс справи (тому, частини)
	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати документів справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Строк зберігання справи (тому, частини), стаття за переліком**
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


_________________________________________________________________ 
(назва розділу)***
До опису внесено___________________________________________ справ
                                                           (цифрами і словами)

з №_____ по №_______, у тому числі:
літерні номери _______________, пропущені номери___________________

	Найменування посади укладача опису
	__________
	_______________________

	___  ______________ 20___ р. 
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)

	Найменування посади особи, відповідальної за архів у міській раді
	__________
	_______________________

	___  ______________ 20___ р.
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


	Схвалено

Протокол засідання

ЕК Мукачівської міської ради

______________ №___
	Схвалено

Протокол засідання

ЕК архівного відділу Мукачівської міської ради

______________ №___
	погоджено

Протокол засідання

ЕПК державного

архіву Закарпатської області

______________ №___


Продовження додатка 22
Передав ________________________________________________ справ
                                                           (цифрами і словами)

та ___________________ реєстраційно-контрольних карток до документів****.
              (цифрами і словами)

	Найменування посади особи, відповідальної за архів у міській раді
	__________
	_______________________

	___  ______________ 20___ р.
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


Прийняв________________________________________________ справ

                                                           (цифрами і словами)

та ____________________ реєстраційно-контрольних карток до документів.

              (цифрами і словами)

	Найменування посади керівника 

архівного відділу міської ради
	__________
	_______________________

	___  ______________ 20___ р.
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


_________________________________________
* Зазначається щодо яких справ складено зведений перелік (справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу).
** Графа шоста не заповнюється в описах справ постійного зберігання.

*** Найменування виконавчого органу або напрямку діяльності.

**** Передаються разом із відділу контролю та організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету та міської ради.
___________________
Додаток 23
до Інструкції

(пункт 418)

Примірна форма

електронної таблиці зведеного опису справ

Установа:                                                                            Мукачівська міська рада

Розділ:                                                                   міська рада або окремо по виконавчим органам*
Рік:                                                                                      20__

Індекс справи: 

Протокол ЕК Мукачівської міської ради:                     від ___________ 20__ № ____**
Протокол ЕК архівного відділу міської ради:                від ___________ 20__ № ____**
Протокол ЕПК державного архіву Закарпатської області: від ___________ 20__ № ____***
	Індекс справи (тому, частини)
	Заголовок справи (тому, частини)
	Дата початку
	Дата закінчення
	Кількість сторінок у справі (томі, частині)
	Строк зберігання справи (тому, частини), стаття за переліком*
	Робочі позначки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


У цей опис включено: ____ справ з _____ по № _____.
Пропущені справи:      № _____ і _____.
Передано за описом:    ____ справ.

Кваліфіковані електронні підписи****
	(посада)
	(кваліфікована електронна позначка часу)
	(статус)

	Найменування посади особи, відповідальної за діловодство у виконавчому органі міської ради**
	__:__ __.__.20__
	підтверджено

	Найменування посади керівника виконавчого органу міської ради **
	__:__ __.__.20__
	підтверджено

	Найменування посади особи, відповідальної за архів у міській раді
	__:__ __.__.20__
	підтверджено

	Найменування посади керівника служби діловодства міської ради***
	__:__ __.__.20__
	підтверджено


_________________________________________

* Інструмент фіксованого відбору даних зведеної номенклатури справ для поточного відображення (варіанти відбору: міська рада або виконавчі органи міської ради окремо тощо.

** Для опису справ органу.

*** Для зведеного опису справ міської ради

****Для зведеного опису справ вимагаються кваліфіковані електронні підписи особи, якою сформовано зведений опис – особи відповідальної за архів та відповідальної за діловодство. Для опису справ органу вимагаються кваліфіковані електронні підписи особи, відповідальної за діловодство у органі укладання, якою сформовано таблицю (складено опис), керівника органу укладання та відповідальної за архів. Підтвердження та реквізити посадової особи - підписувача візуалізуються системою під час перевірки відповідного кваліфікованого електронного підпису.
___________________
Додаток 24
до Інструкції

(пункт 418)

	Мукачівська міська рада


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова

_______  _________________

  (підпис)     (Власне ім’я прізвище)

___   _________ 20__ року

                 М. П.


АКТ
_____________ № ____

м. Мукачево Закарпатської обл.
про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду

На підставі _______________________________________________________

(назва і вихідні дані переліку документів із зазначенням строків їх зберігання
_________________________________________________________________
або типової (примірної) номенклатури справ)
вилучені для знищення як такі, що не мають культурної цінності та втратили практичне значення, документи фонду № _______________________________
(назва фонду)
	№
з/п
	Заголовок справи або груповий заголовок справ
	Дата справи або крайні дати справ
	Номери описів (номен-клатур) за рік (роки)
	Індекс справи (тому, частини) за номенкла-турою або номер справи за описом
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Разом _____________________________справ за _________ роки.
                          (цифрами і словами)
	Найменування посади особи, яка проводила експертизу цінності документів
	__________
	_______________________

	___  ______________ 20___ р.
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


Продовження додатка 24
	Схвалено

Протокол засідання

ЕК Мукачівської міської ради

______________ №___
	Схвалено

Протокол засідання

ЕК архівного відділу Мукачівської міської ради

______________ №___
	погоджено

Протокол засідання

ЕПК державного

архіву Закарпатської області

______________ №___


Описи справ постійного зберігання за _________ роки схвалено, а з кадрових питань (особового складу) погоджено з експертно-перевірною комісією (експертною комісією) ________________________________________

                             (найменування державного архіву, архівного відділу міської ради) 
(протокол від_______________20__р. № ____)

Документи в кількості__________________________________________ справ
                                                                          (цифрами і словами)
вагою_____________ кг здано в ________________________________________
                                                                       (найменування установи)
на переробку за приймально-здавальною накладною від ________________ № __________________ або знищено шляхом спалення.

	Найменування посади особи,
яка здала (знищила) документи
	__________
	_______________________

	___  ______________ 20___ р.
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


___________________
Додаток 25
до Інструкції

(пункт 435)

	Код державної архівної
установи, архівного
відділу міської ради
	(найменування державної архівної установи, архівного відділу міськради)


Код установи
(найменування установи і структурного підрозділу)
Ф.         № ______________
Оп.       № ______________
Справа № ______________
Архівна електронна справа

№ _______________, том № ________
(заголовок справи)
(дата)
Зберігати_____________________

	№ з/п
	Індекс електронного документа
	Дата електронного документа
	Заголовок електронного документа
	Ім’я файла архівного електронного документа
	Примітка

	
	
	
	
	
	


Разом _______________________________________________________ архівних
                                          (цифрами і словами)
електронних документів.

	Найменування посади особи,

яка сформувала справу
	__________
	_______________________

	___  ______________ 20___ р.
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


	Найменування посади особи,

яка прийняла справу на зберігання

в архів міської ради
	__________
	_______________________

	___  ______________ 20___ р.
	(підпис)
	(Власне ім’я прізвище)


___________________
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Додаток 2а


до Інструкції 


(пункти 36, 45)





Додаток 2б


до Інструкції 


(пункти 36, 45)





Додаток 2в


до Інструкції 


(пункти 36, 45)





Додаток 2г


до Інструкції 


(пункти 36, 45)





Додаток 3


до Інструкції 


(пункти 36, 164)





Додаток 3а


до Інструкції 


(пункт 164)





(1 інтервал)





Times New Roman, 14 розмір, без пробілів великими літерами





(1 інтервал)





(1 інтервал)





(2 інтервали)





10 мм


правий берег





30 мм


лівий берег





(2інтервали)





Текст проєкту рішення (констатуюча частина, розпорядча частина) друкується з абзацу 10 мм, шрифтом 14 розміру, гарнітура Times New Roman, інтервал між пунктами 6 пт





(1 інтервал)





Times New Roman, 14 розмір, без пробілів великими літерами











20 мм нижній берег





на цьому полі проставляється нумерація сторінок,


нумерація починається з другого аркуша рішення,


по центру сторінки, Times New Roman, 14 розмір,


документ та додатки до нього мають власну нумерацію





(2 інтервали)





Додаток 4


до Інструкції 


(пункти 36, 164)





Додаток 4а


до Інструкції 


(пункт 164)





(1 інтервал)





Times New Roman, 14 розмір, без пробілів великими літерами





(1 інтервал)





(2 інтервали)





10 мм


правий берег





30 мм


лівий берег





Текст проєкту рішення (констатуюча частина, розпорядча частина) друкується з абзацу 10 мм, шрифтом 14 розміру, гарнітура Times New Roman, інтервал між пунктами 6 пт





(2 інтервали)





(1 інтервал)





Times New Roman, 14 розмір, без пробілів великими літерами





20 мм нижній берег





на цьому полі проставляється нумерація сторінок,


нумерація починається з другого аркуша рішення,


по центру сторінки, Times New Roman, 14 розмір,


документ та додатки до нього мають власну нумерацію





(2 інтервали)





Додаток 5


до Інструкції 


(пункти 36, 164)





Додаток 5а


до Інструкції 


(пункт 164)





(1 інтервал)





Times New Roman, 14 розмір, без пробілів великими літерами





(1 інтервал)





(2 інтервали)





10 мм


правий берег





30 мм


лівий берег





Текст проєкту розпорядження (констатуюча частина, розпорядча частина) друкується з абзацу 10 мм, шрифтом 14 розміру, гарнітура Times New Roman, інтервал між пунктами 6 пт





(2 інтервали)





(1 інтервал)





20 мм нижній берег





на цьому полі проставляється нумерація сторінок,


нумерація починається з другого аркуша рішення,


по центру сторінки, Times New Roman, 14 розмір,


документ та додатки до нього мають власну нумерацію





(2 інтервали)





Додаток 8


до Інструкції 


(пункти 61, 86, 117, 210)








