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№ 66-в
Про  внесення   змін  та  доповнень 

до   Інструкції   з   діловодства 

у виконавчих органах Суворовської
районної у м.Херсоні ради

З метою приведення Інструкції з діловодства у виконавчих органах Суворовської районної у м.Херсоні ради (далі – Інструкція), затвердженої розпорядженням голови від 20.01.2015 № 3-в «Про Інструкцію з діловодства у виконавчих органах Суворовської районної у м.Херсоні ради» у відповідність до наказу Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» (зі змінами, внесеними згідно з наказами Міністерства юстиції України від 12.06.2018 №1827/5 і від 04.07.2018 № 2277/5), постанови Кабінету Міністрів України  від 17.01.2018 №  55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (зі змінами, внесеними згідно з постановами Кабінету Міністрів України від 07.11.2018 № 992 та від 17.04.2019 № 375), керуючись пунктом 3 розпорядження Херсонського міського голови від 12.06.2019 року №136р,  ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
1. Внести зміни та доповнення до Інструкції у редакції згідно з додатком.

2. Заступникам голови ради, керуючому справами виконавчого комітету, керівникам підрозділів виконавчих органів  забезпечити неухильне дотримання вимог Інструкції з діловодства, затвердженої цим розпорядженням. 
3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами виконкому Добуша Я.Т.

Заступник голови районної
у м.Херсоні ради







В.В.Рубанець
Додаток

до розпорядження голови районної 

у м.Херсоні ради

від ______________№ ________

Зміни та доповнення до Інструкції з діловодства 

у виконавчих органах Суворовської районної у м.Херсоні ради

1. Пункт 4.1.4 викласти в такій редакції: 
«4.1.4. Текст документа повинен бути чітким, конкретним, лаконічним, інформативним та відповідати орфографічним, лексичним, морфологічним, синтаксичним, стилістичним, пунктуаційним нормам. 

Текст документа повинен стосуватися того питання, яке сформульовано в заголовку до тексту, чітко відображати причину й мету створення документа розкривати суть конкретної справи, містити аргументовані докази, висновки, пропозиції, без повторень та вживання слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження.

Під час складання документів вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образності, емоційності та індивідуальних авторських рис.

Зміст документа має бути пов'язаний зі змістом раніше виданих із даного питання документів».

2. Абзац четвертий пункту 4.1.5 викласти в такій редакції: «Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак. Постійною інформацією в анкеті є узагальнені ознаки, за якими проводиться опис об’єкта, а змінною – конкретні характеристики. Анкетні тексти використовуються в організаційно-розпорядчих документах, документах з матеріально-технічного постачання і збуту, фінансових документах тощо».

3. У заголовку пункту 4.1.5 та абзаці першому слова «суцільний складний текст» замінити на слова: «суцільний зв’язний текст».

4. Абзац перший пункту 4.1.5 доповнити словами: «Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, інструкції, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, підпункти. Пункти в тексті нумеруються арабськими цифрами з крапкою, а підпункти – арабськими цифрами з дужкою.

Розділи нумеруються римськими цифрами, а також в окремих випадках вони можуть поділятися на глави».

5. Абзац п’ятий пункту 4.1.5 доповнити словами: «Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки – з малої літери, якщо вони становлять одне ціле із заголовком, і з великої – якщо підзаголовок має самостійне значення. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків таблиці повинні бути викладені іменником у називному відмінку однини. У заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і скорочення.

Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому куті – слова «Продовження додатка».
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6. Викласти абзац перший пункту 4.6.9 у такій редакції: «У разі відсутності посадової особи, назву посади, прізвище, власне ім’я якої зазначено на проекті документа, його підписує особа, яка виконує її обов’язки, або її заступник. У такому разі обов’язково зазначаються  фактична посада, власне ім’я, прізвище особи, яка підписала документ. При цьому виправлення вносяться рукописним або машинописним способом, якщо документ неможливо передрукувати. Додавання до назви посади слів «Виконувач обов’язків» або «В.о.» здійснюється на підставі розпорядчого документа».

7. У пунктах 4.5.2, 4.5.3, 4.5.5, 4.5.6, 4.6.3, 4.6.6, 4.6.7, 4.6.12:

7.1. Слова «ініціали, прізвище» (в усіх відмінках) замінити на слова: «Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ»; 

7.2. У прикладах, наведених у цих пунктах, а також у пункті 4.12.4, слова «ініціали, прізвище» замінити на слова: «Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ».

8. У пункті 4.5.4. слова «радником голови ради  з питань юридичного забезпечення» замінити на слова «завідувачем сектору юридично-кадрового забезпечення відділу організаційного та юридично-кадрового забезпечення».

9. Пункт 4.6.13 викласти в такій редакції: 

«4.6.13. Гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви виду документа, яким затверджується створений документ, у називному відмінку, із зазначенням його дати і номера. Наприклад:

                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                          Розпорядження  голови

                                                                              районної у м.Херсоні ради

                                                                       __________ № _____
10. Пункти 4.7.1, 4.7.2, 4.7.3 викласти в наступній редакції: 
«4.7.1. Документи адресуються установі, її структурним підрозділам або конкретній посадовій особі. У разі адресування документа установі або її структурним підрозділам без зазначення посадової особи їхні 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

Начальнику 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.
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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 – четвертого адресатів не ставиться. У разі надсилання документа більше ніж чотирьом адресатам складається список на розсилку із зазначенням на кожному документі тільки одного адресата.

4.7.2. 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    05 березня 2009 року  №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 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!

Перед словом "Пане", "Пані" або "Панове" може використовуватися слово "Шановний", "Шановна" або "Шановні" відповідно, наприклад:

"Шановна пані Ковальська".

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

11. В абзаці третьому пункту 4.10.2 слова «її ініціалів (ініціалу імені)» замінити на слова: «її власного імені».

12. У прикладах, наведених у пунктах 4.9.3, 4.10.2, 4.10.3, слова «ініціали (ініціал імені, прізвище)» замінити на слова: «Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ».
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13. Доповнити абзац четвертий пункту 4.11.2 реченням у наступній редакції: «На другій і наступних сторінках додатка робиться така відмітка: «Продовження додатка», «Продовження додатка 1». Сторінки кожного додатка мають свою нумерацію. У кінці під текстом додатка від межі лівого поля проставляється риска (завдовжки 3 см), що свідчить про його закінчення.

Якщо до документа додається інший документ, який має додатки, відмітку про наявність додатка оформляють за такою формою:

Додаток: лист Укрдержархіву від 20 вересня 2018 р.

№595/04-12 і додаток до нього,

всього на 20 арк. в 1 прим.».
14. В абзаці шостому даного пункту приклад відмітки викласти в такій редакції:
                                                                                        Додаток

 до розпорядження голови

 районної у м.Херсоні ради

                                                                     _____________№ ____________

15. У наведеному в пункті 4.12.4 прикладі слова «(Підпис) (Ініціали, прізвище)» замінити на слова: «Підпис Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ».

16. Пункт 4.12.13 викласти в такій редакції: 

«4.12.13. Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи 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 аркуша документа».

17. У додатках 13 до пункту 4.14.1 та 15 до пункту 7.1.4  Інструкції графу «Прізвище та ініціали отримувача» замінити на: «Прізвище та ініціал імені».

18. У додатку 16 до пункту 7.1.16 Інструкції реквізит «28 – прізвище виконавця і номер його телефону» викласти в такій редакції: «28 – власне ім’я та прізвище виконавця і номер його телефону».

Керуючий справами виконкому





Я.Т.Добуш

