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ЛИСИЧАНСЬКА МІСЬКА  РАДА
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

міського голови

_____________  

                 м. Лисичанськ


    № ___
Про внесення змін до розпорядження 

міського голови від 03.01.2019 № 01 (зі змінами) 

З метою ефективної організації діловодства у Лисичанській міській раді, враховуючи постанову Кабінету Міністрів України від 19 лютого 2020 № 119 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55», керуючись ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

зобов’язую: 

1. Внести до розпорядження міського голови від 03.01.2019 № 01 «Про затвердження інструкції з діловодства в Лисичанській міській раді» (зі змінами), зміни, що додаються.

2. Визнати такими, що втратили чинність розділ «Складення деяких видів документів» інструкції з діловодства в Лисичанській міській раді, затверджений розпорядженням міського голови від 03.01.2019 № 01 та пункти 8, 9 розпорядження міського голови від 03.07.2019 № 333 «Про внесення змін до розпорядження міського голови від 03.01.2019 № 01».


3. Виконавчим органам Лисичанської міської ради при підготовці документів враховувати внесені зміни. 

4. Розпорядження підлягає оприлюдненню.

5. Контроль за виконанням розпорядження покласти на  керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету Олександра САВЧЕНКА.
Міський голова 








Сергій ШИЛІН

Додаток



                        до розпорядження міського голови

_______________   № ________
ЗМІНИ

до розпорядження міського голови від 03.01.2019 № 01
«Про затвердження інструкції з діловодства
  в Лисичанській міській раді» (зі змінами)
1. Доповнити пункт 34 Інструкції з діловодства в Лисичанській міській раді абзацами такого змісту: 
«34. У разі посилання на зареєстрований нормативно-правовий акт додатково зазначаються такі реєстраційні дані: дата державної реєстрації, номер акта згідно з Державним реєстром нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади.
Посилання у тексті документа на порядкові номери розділів, підрозділів, глав, статей, пунктів та підпунктів нормативно-правового акта робиться цифрами; порядкові номери частин статей, абзаців і речень – словами. Посилання у тексті нормативно-правового акта на цей документ або його структурні одиниці робиться з використанням вказівного займенника «цей».
2. Абзац п’ятий пункту 42 доповнити реченнями такого змісту:


«Абзац пункту та підпункту починається з відступу від лівого поля сторінки без будь-якої позначки (дефіс, крапка тощо). Кожна структурна одиниця рішення міської ради, рішення виконавчого комітету, розпорядження міського голови (наказу керівника) (крім абзацу) відокремлюється від попередньої пропуском рядка. Визначення термінів у документах наводяться в алфавітному порядку і в називному відмінку.».

3. Абзац четвертий пункту 47 доповнити реченнями такого змісту:

«У разі доповнення нормативно-правового акта новою структурною одиницею з посиланням на додаток або виключення з тексту нормативно-правового акта структурної одиниці, яка містить посилання на додаток, нумерація додатків та відповідні посилання на них у тексті нормативно-правового акта змінюються.».
4. Внести зміни та доповнення до розділу «Складення деяких видів документів» Інструкції з діловодства в Лисичанській міській раді та викласти його у наступній редакції:

«Складення деяких видів документів
Рішення міської ради, рішення виконавчого комітету, 

розпорядження міського голови (накази керівників)

88. Рішення міської ради, рішення виконавчого комітету, розпорядження міського голови (накази керівників) (далі – розпорядчі документи) видаються як документи нормативно-правового, організаційно-розпорядчого або індивідуального характеру. 
За змістом управлінської дії розпорядження міського голови (накази керівників) видаються з основної діяльності, з кадрових та адміністративно-господарських питань.
89. Проєкти розпорядчих документів з основної діяльності, з адміністративно-господарських питань готуються і подаються структурними підрозділами міської ради за дорученням міського голови (його заступників, секретаря міської ради, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету), за власною ініціативою, на виконання документів органів влади вищого рівня, на звернення юридичних та фізичних осіб відповідно до розподілу обов’язків. 
Проєкти розпоряджень міського голови з кадрових питань готує відділ юридичної та кадрової роботи міської ради на підставі доручень (вказівок) міського голови (його заступників, секретаря міської ради, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету). 
Проєкти наказів з кадрових питань структурні підрозділи міської ради, які є юридичними особами, готують самостійно. 
90. Проєкти  розпорядчих документів, підготовлених у паперовій формі, підлягають обов'язковому погодженню з заінтересованими  структурними підрозділами міської ради. 

Розробник  документа самостійно визначає  заінтересовані структурні підрозділи та інші  установи,  виходячи   зі  змісту  основних  положень  проєкту розпорядчого документа.

91. Особливості підготовки та оформлення рішень міської ради та виконавчого комітету визначаються Регламентом Лисичанської міської ради та Регламентом виконавчого комітету Лисичанської міської ради.

92. Проєкти  розпоряджень міського голови, підготовлених у паперовій формі, візуються на зворотній стороні останнього аркуша в наступній послідовності: 
ПІДГОТУВАВ:

керівник структурного підрозділу міської ради, в якому створено документ
ПОГОДЖЕНО:

заступник міського голови (секретар міської ради, керуючий справами (секретар) виконавчого комітету (згідно з розподілом обов’язків)
начальник фінансового управління або начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності – головний бухгалтер (якщо проєкт стосується фінансових питань) 

посадові особи, які зазначені у проєкті (за необхідністю) 

начальник відділу юридичної та кадрової роботи (у разі погодження проєктів нормативно-правових актів або які містять посилання на нормативно-правові акти) 
уповноважена особа  з питань запобігання та виявлення корупції (відповідно до наказу НАЗК від 17 березня 2020 № 102/20)
начальник загального відділу (у частині відповідності нормам діловодства).
За зміст та обґрунтованість документа відповідає розробник проєкта. 

93. Термін перебування проєкту розпорядчого документа на візуванні в кожної посадової особи не повинен перевищувати 1 робочого дня, у відділі юридичної та кадрової роботи (у разі необхідності проведення детальної експертизи та підготовки юридичного висновку) – 3 робочих днів.
94. Якщо під час опрацювання проєкту  розпорядчого документа виявлено необхідність внесення до нього істотних змін, проєкт повертається для доопрацювання та повторного погодження.
95. У разі  виявлення  невідповідності  проєкту  розпорядчого документа  чи його окремих положень актам законодавства відділ юридичної та кадрової роботи готує зауваження  до  такого  проєкту. 

96. Розпорядчі документи підписує міський голова, а у разі його відсутності – посадова особа, яка виконує його обов'язки. 

97. Розпорядчий документ набирає чинності з моменту підписання і реєстрації та/або дня його офіційного оприлюднення, якщо інше не встановлено таким документом.

98. Розпорядчий документ, який є нормативно-правовим актом, набирає чинності з дня його офіційного оприлюднення, якщо інше не встановлено таким документом, але не раніше дня його офіційного опублікування.

99. Після набрання чинності розпорядчим документом внесення змін до нього, визнання його таким, що втратив чинність, чи його скасування здійснюється лише шляхом видання нового розпорядчого документа.

100. Додатки до  розпорядчих документів є невід'ємною частиною цих документів (про наявність яких зазначається у тексті) і підписуються (згідно з розподілом обов’язків) заступником міського голови, секретарем міської ради або керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету  та розробником проєкту розпорядчого документа.
Додатки повинні мати посилання у верхньому правому полі першого аркуша на дату і номер розпорядчого документа.

101. У разі, коли проєкт розпорядчого документа,  що готується, тягне за собою  зміни або доповнення до інших розпорядчих документів, такі зміни або доповнення включаються в текст проєкту  або  подаються  у  вигляді проєкту окремого документа  одночасно з основним проєктом. 




Про зміни, доповнення та втрату чинності рішень (розпоряджень) в обов'язковому порядку вноситься запис до оригіналу розпорядчого документа протягом 5 днів. 

102. Розпорядчий документ оформлюється на бланку відповідного розпорядчого документа. Зміст розпорядчого документа коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» і віддієслівного іменника («Про затвердження…», «Про введення…», «Про створення…») або іменника («Про підсумки…», «Про заходи…»).

103. Текст розпорядчого документа  складається з преамбули і розпорядчої частини.


У преамбулі зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання розпорядчого документа, яка починається словами «На виконання…», «З метою…» тощо. Якщо документ видається на підставі іншого розпорядчого документа, у преамбулі зазначається назва виду цього документа, дата, номер та заголовок. Крапка в кінці констатуючої частини не ставиться.

У преамбулі обов’язково має бути посилання на Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні» з зазначенням абзацу, пункту, частини, статті.
Розпорядча частина рішення міської ради починається з нового рядка без відступу від межі лівого поля зі слова «вирішила», рішення виконавчого комітету міської ради – зі слова «вирішив», розпорядження міського голови (наказу керівника) – зі слова «зобов’язую» («наказую»), після якого ставиться двокрапка.


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) зі строком його виконання та його виконавців (структурні підрозділи міської ради або конкретні посадові особи). Виконавці можуть бути названі також узагальнено, наприклад: «керівникам комунальних підприємств», «начальникам структурних підрозділів Лисичанської міської ради». 
104. Неконкретні («прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо та неконкретні («довести до відома», «ознайомити» тощо) доручення в розпорядчих документах не застосовуються.


105. Розпорядчий документ, яким вносяться зміни, оформлюється з урахуванням таких вимог:
1) заголовок починається зі слів «Про внесення змін до рішення (розпорядження)…» із зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого документа, до якого вносяться зміни;
2) розпорядча частина починається з пункту:
«1. Внести до рішення (розпорядження)…такі зміни:» у разі викладення змін у тексті розпорядчого документа;
«1. Внести до рішення (розпорядження)... зміни, що додаються.» у разі викладення змін у вигляді окремого документа;
3) формулюються зміни у вигляді пунктів та підпунктів розпорядчого характеру, наприклад:
«1. Пункт 2 викласти в такій редакції:...»;
«2. Пункт 3 виключити»;
«1) абзац другий пункту 4 доповнити словами...»;
«2) у підпункті 2 пункту 7 слова «у разі потреби» замінити словом «вимагається». 

У разі доповнення нормативно-правового акта новими структурними одиницями або виключення з такого акта структурних одиниць нумерація відповідно змінюється. Зазначена вимога застосовується також у разі внесення змін до структурної одиниці нормативно-правового акта шляхом заміни її кількома структурними одиницями. Під час внесення змін до пункту (підпункту), який налічує декілька абзаців (речень), вказується місцезнаходження цих змін. Одноманітні зміни за текстом нормативно-правового акта об’єднуються в одну структурну одиницю і розміщуються наприкінці тексту;
4) зміни вносяться до основного нормативно-правового акта, а не до акта про внесення змін до нього;

5) зміни до розпорядчого документа нормативно-правового акта викладаються у розпорядчому документі; зміни у додаток до розпорядчого документа оформлюються під грифом затвердження як додаток до розпорядчого документа, за винятком змін до нормативно-правового акта, які мають незначний обсяг (як правило, до двох сторінок);







6) у разі внесення змін до кількох нормативно-правових актів текст змін  наводиться в хронологічному порядку прийняття актів;




7) у разі внесення змін до нормативно-правового акта шляхом викладення в новій редакції у грифі затвердження робиться посилання на дату і реєстраційний індекс розпорядчого документа, яким було затверджено основний акт, та зазначаються дата і реєстраційний індекс розпорядчого документа, яким затверджується нова редакція нормативно-правового акта. Аналогічні вимоги застосовуються до оформлення відмітки до додатка до розпорядчого документа. У разі доповнення розпорядчого документа нормативно-правового акта новою структурною одиницею щодо затвердження додатка до цього розпорядчого документа у грифі затвердження робиться посилання на дату і реєстраційний індекс розпорядчого документа, яким вносяться зміни до основного розпорядчого документа;









8) у разі коли зміни вносяться до нормативно-правового акта, який викладено в новій редакції, текст структурної одиниці розпорядчого документа викладається з урахуванням того, що зміни вносяться до тексту його нової редакції з посиланням на розпорядчий документ, яким затверджено першу редакцію, із зазначенням його реєстраційних даних; в дужках зазначається розпорядчий документ, яким затверджено нову редакцію, посилання на його реєстраційні дані та попередні редакції нового нормативно-правового акта не робляться.
106. У разі видання розпорядчого документа про визнання таким, що втратило чинність, або скасування іншого розпорядчого документа, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися зі слів «Визнати таким, що втратив чинність,...» або «Скасувати...» відповідно.

У зв’язку з прийняттям нормативно-правового акта визнаються такими, що втратили чинність, раніше прийняті нормативно-правові акти, якщо вони не узгоджуються з нормами цього акта, виявилися такими, що поглинуті ним або втратили свою актуальність; перелік таких нормативно-правових актів наводиться в окремому пункті (підпункті) розпорядчого документа, яким затверджено новий нормативно-правовий акт, або оформлюються додатком до розпорядчого документа. У переліках нормативно-правових актів, які підлягають визнанню такими, що втратили чинність, акти розміщуються в хронологічному порядку їх прийняття. Разом з нормативно-правовим актом, який визнається таким, що втратив чинність, визнаються такими, що втратили чинність, нормативно-правові акти, якими до цього акта внесено зміни.



Не визнаються такими, що втратили чинність, нормативно-правові акти з обмеженим строком дії, строк дії яких минув. Визнання нормативно-правового акта 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.
107. Останній пункт розпорядчої частини документа (у разі потреби) може містити пункт про покладення функцій з контролю за виконанням розпорядчого документа на міського голову, секретаря міської ради, заступників міського голови чи керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету, відповідно до розподілу обов’язків, на структурний підрозділ міської ради; контроль за виконанням рішень міської ради може бути покладений на постійні комісії Лисичанської міської ради.

108. Структурні підрозділи міської ради, працівники міської ради, до відома яких доводиться розпорядчий документ, зазначаються у списку розсилки, який виконавець готує разом з проєктом розпорядчого документа і передає на реєстрацію до відповідного відділу міської ради після підписання такого документа.

109. Розпорядження міського голови (накази керівників) з кадрових питань (особового складу) оформлюються у вигляді індивідуальних і зведених. В індивідуальних розпорядженнях міститься інформація про одного працівника, у зведених – про кількох, незалежно від того, які управлінські рішення щодо них приймаються (призначення на посаду, прийняття на роботу, переведення на іншу посаду (роботу), звільнення тощо).


110. Зміст індивідуальних розпоряджень міського голови (наказів керівників) з кадрових питань (особового складу) стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про…» і віддієслівного іменника, наприклад: «Про призначення...», «Про прийняття...». У зведених розпорядчих документах може застосовуватися узагальнений заголовок, наприклад: «Про кадрові питання», «Про особовий склад».


111. У тексті розпорядчих документів з кадрових питань (особового складу), як правило,  у констатуючій частині (преамбулі) наводиться посилання на відповідний правовий акт органу вищого рівня у такій послідовності: вид акта, його автор, дата, номер, повне найменування.

112. Розпорядча частина розпорядження міського голови (наказу керівника) з кадрових питань (особового складу) починається, як правило, з дієслова у формі інфінітиву: «ПРИЙНЯТИ», «ПРИЗНАЧИТИ», «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВІЛЬНИТИ», «НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ» тощо. Далі зазначаються великими літерами прізвище працівника, на якого поширюється дія розпорядчого документа, і малими – його ім'я, по батькові та текст розпорядчого документа. 
У зведених розпорядчих документах прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом.


У розпорядженні міського голови (наказі керівника) про призначення або звільнення працівника зазначається повна дата (число, місяць, рік) фактичного його виходу на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат.

113. У зведених розпорядчих документах з кадрових питань (особового складу) до розпорядчої частини включається інформація, що розміщується у такій послідовності: прийняття на роботу, переведення, звільнення; прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом. При цьому до одного зведеного розпорядчого документа не може включатися інформація, яка згідно із законодавством має різні строки зберігання.

У кожному пункті розпорядчого документа з кадрових питань зазначається підстава щодо його видання (заява працівника, контракт, доповідна записка, рішення атестаційної комісії тощо). Під час ознайомлення згаданими у ньому особами на першому примірнику документа проставляються їх підписи із зазначенням дати ознайомлення.

114. Розпорядчі документи нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року, для їх реєстрації використовуються додаткові літерні індекси, що від цифр відділяються дефісом; рішення міської ради мають окрему порядкову нумерацію в межах скликання.
115. Копії рішень міської ради засвідчуються печаткою відділу по роботі з депутатами та виконавчими органами міської ради; копії рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови з основної діяльності та адміністративно-господарських питань, про відрядження засвідчуються печаткою загального відділу міської ради; копії розпоряджень з кадрових питань – печаткою відділу юридичної та кадрової роботи і надсилаються заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам згідно зі списком розсилки, який складається і підписується розробником розпорядчого документа. 
116. Зняття копій з розпорядчих документів  здійснюється лише з дозволу міського голови, його заступників, секретаря міської ради або керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету.
117. Оригінали розпорядчих документів у тимчасове користування не надаються та з відповідних справ не вилучаються (крім випадків, передбачених чинним законодавством)».
Керуючий справами (секретар) 

виконавчого комітету





     Олександр САВЧЕНКО
Начальник загального відділу


              Олена ПРИКОЛОТА

