
КОРОСТИШtВСЪКА MICьKA РАДА
ВИКОНАВЧИЙ KOMITET

м.Коростишiв

рIшЕння
; !. 0/ А"Otз }ф J"L

Про затвердження Iнструкцii
з дiловодства у Коростишiвськiй
мiськiй радi в новiй редакцii

ВiдпОвiдно до ст.40 Закону Украiни кПро мiсцеве самоврядування в
УкраiЪЬ, вимог Закону УкраiЪи <Про адмiнiстративнi послуги)) та постанови
Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 17.01.2018 J\Ъ55 <!еякi питання документування
Управлiнськоi дiяльностi>> (зi змiнами та доповненнями), Правил органiзацii
Дi.lIоводства та архiвного зберiгання документiв у державних органах, органах
мiсцевого самоврядування, на пiдприемствах, в установах i органiзацiях, що
затвердженнi наказом MiHicTepcTBa юстицiТ УкраiЪи вiд 18.0б.2015 J\Ъ1000/5,
заресстрованого у MiHicTepcTBi юстицiТ Украiни вiд 22.06.20|5 року за
Ns7Збl27181, виконавчий KoMiTeT MicbKoT ради

ВИРlШИВ:

1. Затвердити Iнструкцiю з дiловодства у Коростишiвськiй мiськiй радi
в новiй редакцii (далi - Iнструкцiя), rцо додасться.

2. Пiдприемствам, Установам, органiзацiям комунальноI форми
власностi привести у вiдповiднiсть ло IнструкцiТ власнi iнструкцii з дiловодства з
под€Lльtцим затвердженням та погодженням з архiвним вiддiлом Жиr,омирськоТ
районноi державноТ адмiнiстрацii у трьохмiсячний TepMiH.

З. Ввакати таким, що втратило чиннiсть рiшення виконавчого KoMiTery
мiськоi ра2lи вiд 2l .0З.20t7 року J\&б l <Про затвердженнrI Iнструкцii з дiловодства
у Коростишiвськiй мiськiй радЬ.

4. Контроль за виконанням даного рiшення покласти на керуIочу
справами виконавчого KoMl ЦкоТ ради Оксану ПОЛСШКО.
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3ATBEPAIKEHO
pirueHna Br4KoHaBqoro

xonairery naicrr<oi p alu
? //. /UJNg ,//.

IHCTPYKIIIfl
s AironoAcrBa y Kopocruruincrrcifi ruicrrifi paai

I. 3ara.nrni uo.noxenus
1. Iucrpyxqix s gironoAcrBa y Kopocrzruiscrxifi naicrxifi paai (,qari

IHcrpyxqir) nc'rauoBJrroe Br.rMorrd Ao AoKyMeHryBaHHs ynpaBJriucrroi iHQoprraaqii m
oprauisaqii po6orz 3 AoKyMeHraMlr, crBopeHr,IMrr y uaueporifi Ta eJreKrponnift $oprrai,
i szsHaqae:

- nopf,AoK npoxoAxeHH.f, eJreKTpoHHoro AoKyMeHTa 3 MoMeHry ftoro crBopeHHfl
a6o oAepxaHHr i ao MoMeHry ni4upanreuux a6o nepeAaBaHHfl Ao apxinuoro
ui4pos4iny;

- 3ararrbHi sacagu $yuxqionyBaHHs ra Br.rKopr4craHrfl. cr.rcreMr4 erexrpouuoi
ssaeNroAii opraHin BlrKoHaBrroi ua4u (aarri - cr4creMa nsaeuro4ii);

- oneparlrsHr,rfi iu$opnaaqiir:aui,r o6nriu 3 Br{Kopr,rcraHHf,M cnyN6onoi enerrpouuoi
NOIIITI4.

2. Ilfl Iucrpyxqis scrauoBJrro€ saranrHi npaBrrna sAifi cueHux rraouiropr.rHry crarry
Br4KoHaHHr yupanniHcbKr,D( piureur.

3. Oco6nusocri opraHisaqii 4irono4crna 3 AoKyMeHraMr{, qo rraicrsrr
iu$opuaqiro g o6ueNeHr.rM AocryrroM, 4irono4crBa 3a 3BepHeHHflMr,r rpoMaArH,
3arrrdraMr4 Ha uy6niuuy iu$oprraaqiro Br{3Hatrarorbcr oKpeMprMr4 HopMarHBHo-
npaBoBr4Mr,r aKTaMr.r ra He Moxyrb peryJrroBarzcx qiero Iucrpyxqiero.

4. Bunaoru IHcrpyxqii Ao po6oru 3 repBuHuo-o6nixoBoro, 6auxincrxoro,

$iHauconoro, ssirHo-crarlrcrprqHoro, uayi<ono-rexHiqnoro AoKyMeHTauiero
[otulaprorcTbc.rr Jrr4rrre B rracrr4Hi garamnux [pr{Hrlrluin po6ou{ 3 AoKyMeHTaMr.r.

5. [inonoAorBo y Kopocruruiscrxifi iuicrxifi pagi saificH]oerbc.f, AepxaBHoro
MoBoro. lor<ynaeurz cKnaAalorbc.rr AepxaBHoro MoBoro, xpiu nuna4xin, uepe46a.reHzx
3aKoHoAaBcrBoM npo MoBr4 n YrpaiHi.

6. ,{orylreuru, sxi HaAcr.rJrarorbc.fl inoseNaHuNr aApecaraM, oSopunrororbc,
AepxaBHorc MoBoro a6o uonoro AepxaBr{-aApecara, a6o oAuiero 3 MoB rvriNuapo4Horo
cnirxynauux.

7. Bilnosiramnicrb 3a opranisarlirc AironoAcrra y Kopocruruincrrcift uicrrifi
pa4i uece uicrxufi roJroBa.

CXBAJIEHO
Ilporoxon sacilanHs EK

8. 3a gruicr, sxicrr niAroroarH Ta

4Or<ynreHrin, a raKox oprauisaqiro
goxylaeurin y crpyKrypHr{x ni4pos4inax
niAuoniAalors ix repinuuxu.

o$oprranennr Ha HarrexHoMy pinnr
girono4crna ra s6epirauur

KopocruruiscrKoi uicrr<oi patu



9. Органiзацiя дiловодства в Коростишiвськiй мiськiй радi покJIадаеться на
зага-пьний вiддiл MicbKoi ради.

10. ,Щокументування управлiнськоТ iнформацii в електроннiй формi та
органiзацiя роботи з електронними документами в дiловодствi, електронного
мiжвiдомчого обмiну здiйснюеться вiдповiдно до роздiлу II цiеi Iнструкцii.

1 l. !окументування управлiнськоI iнформацiI та органiзацii роботи з

документами, створеними у паперсlвiй формi в дiловодствi КоростишiвськоТ
MicbKoT ради здiйснюеться вiдповiдно до роздiлу III цiеi Iнструкцii.

Т2. Органiзацiя роботи в системi взасмодiI органiв виконавчоi влади
здiЙснюеться вiдповiдно до Регламенту органiзацii взаемодiТ органiв виконавчоТ
влади в електроннiй формi - роздiл IV.

II. Щокументування управлiнськоi iнформацiТ в електроннiй формi та
органiзацiя роботи з електронними документами в дiловодствi,

електронного мiжвiдомчого обмiну
1З. У разi повного запровадження системи електронного документообiгу у

Коростишiвськiй мiськiй радi основною формою провадження дiловодства с
електронна.

14. .Щокументування управлiнськоi iнформацiТ у Коростишiвськiй мiськiй
раДi здiЙснюеться в електроннiй формi iз застосуванням квалiфiкованого
еЛектронного пiдпису, квалiфiкованоI електронноi печатки та квалiфiкованоi
електронноi позначки часу.

l5. 
'Щокументуваннязастосовуеться до:

управлiнськоi iнформацiТ у паперовiй формi,

- ДокУМентiв, що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом, вимога щодо
захисту якоТ встановлена законом;

- еЛеКтРОнниХ документiв, що не можуть буги застосованi як оригiнал згiдно
з вимогами закону;

- документiв, вимога щодо опрацювання яких у паперовiй формi
встановлена актами Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи;

- iнших документiв Коростишiвськоi мiськоi ради (до повного
запровадження системи електронного документообiгу).

16. Що електронних документiв, пiдписаних (погоджених) iз застосуванням
квалiфiкованого електронного пiдпису або засвiдчених квалiфiкованою
електронною печаткою, вимагати вiдтворення вiзуального пiдпису або вiдбитка
печатки нез€lпежно вiд особливостей оформлення документiв не догryскаеться.

17. Проходження в дiловодствi Коростишiвськоi мiськоi ради одного i того
ж документа в електроннiй та паперовiй формi не допускаеться.

18. У цiй IнструкцiТ термiни вживаються у такому значеннi:
1) електронний аудiовiзуальний документ - електронний документ, змiст

якого представлено у виглядi вiдеоряду, зображення i/або запису звуку, для
фiксування ilабо вiдтворення яких застосовують вiдповiдну апаратуруэ н& який
накJIадено кв arri ф iкований електронний пiдпис ;

2) бланк електронного документа (бланк) - унiфiкована форма електронного
ДокУМента Коростишiвськоi MicbKoT ради з вiдповiдними реквiзитами та полями
постiйноi i змiнноi iнформацii;
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З) витяг - засвiдчена копiя частини тексту електронного документц який
мiстить певний обсяг iнформацiТ або запису реестру;

4) вiзуалiзацiя - процес вiдтворення даних у формi, що е прийнятною
людиною;

5) вiзування проекту електронного документа (вiзування) - накJIадання
ПОСаДОВОЮ особою електронного цифрового пiдпису на проект електронного
ДОКУМенТа NIЯ засвiдчення факry погодження цiею особою завiзованого проскry
документа;

6) електронний документообiг Коростишiвськоi MicbKoi ради обiг
(ПРОхОдження) службових електронних документiв з моменry ix створення або
ОДеРЖаНня До Завершення виконання, вiдправлення, знищення або передавання
до архiвного вiддiлу;

7) еЛеКТроНна копiя електронного документа вiзуальне подання
електронного документа в електроннiй формi без квалiфiкованих електронних
пiдписiв, якими його було завiзовано таlабо пiдписано, вiдповiднiсть та правовий
статус якот засвiдчено квалriфiкованою електронною печаткою;

8) еЛеКтронна копiя оригiнаlry паперового документа (фотокопiя) - вiзуальне
подання паперового документа в електроннiй формi, отримане шляхом
СКаНУВаННЯ (фотографування) паперового документq вiдповiднiсть оригiналу та
правовий статус якого засвiдчено квалiфiкованою електронною печаткою;

9) електронний внутрiшнiй опис документiв справи - окремий облiковий
електроНний докУмент, що мiстить перелiк заголЬвкiв до TeKcTiB електронних
ДОКУМеНТiВ СпраВи iз зЕLзначенням порядкових HoMepiB документiв, ix
реестрацiйниХ iндексiв, ДоТ, кiлькостi cTopiHoK та найменування файлiв
вiдповiдних електронних документiв;

10) еЛеКТРОнний журн€lл окремий реестр системи електронного
докуменТообiгУ КоростишiвськоТ MicbKoT ради, що мiстить записи про
ЗаРееСТРОВаНi докУМенти, об'еднанi за певною ознакою або групою ознак;

1 1) електронна резолюцiя - реквiзит, який створений у системi електронного
ДОКУМеНТООбiГУ Коростишiвськоi MicbKoi ради i який вноситься до ре€страцiйно-
МОНiТОРинговоi картки електронного документа i нерозривно пов'язаний iз нею.
Електронна резолюцiя мiстить стислий змiст дорутlення (вказiвки) посадовоТ
ОСОбИ ЩОДо Його виконання та пов'язаний з нею квалiфiкований електронний
ПiДПИС ЦiеТ посадовоI особи. Електронна резолюцiя е единою допустимою
електронною формою реалiзацii дору^rень, виданих в електроннiЙ формi,
вiзуа-lriзацiя якоi визначаеться iнструкцiсю з дiловодства;

12) еЛеКтронна справа - сукупнiсть файлiв електронних документiв, що
ВХОДЯТЬ ДО неi, еЛектронного внутрiшнього опису та засвiдчувitпьного напису
справи;

13) еЛеКТРОнний довiдник - електронно-довiдковий перелiк прикJIадного
характеру, в якому зiбрано типовi набори даних;

14) еЛеКтронне повiдомлення автоматично або у разi необхiдностi
автоматизовано створена та передана В електроннiй формi iнформацiя про
ДОСТаВКУ/Отримання/вiдмову в ресстрацiфесстрацiю електронного документа
адресатом та iнше;
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15) iндикатори стану виконання документiв - визначенi критерii етапiв
Проходження документiв у Коростишriвськiй мiськiй радi з метою ix монiторингу;

16) Контроль - комплекс заходiв, що здiйснюються для перевiрки та оцiнки
виконання поставлених завдань (управлiнськрtх рiшень) ;

|7) система монiторинry комплексна автоматизована система
беЗперервного збору, обробки, систематизацiТ та аналiзу iнформацiТ про стан
ВИКОНаННя Управлiнських рiшень (електронних документiв) у Коростишiвськiй
мiськiй радi;

18) опис справ в електроннiй формi - довiдник в електроннiй формi,
призначений для облiку та розкриття змiсту одиниць зберiганrrя, одиниць облiку,
закрiплення Тх систематизацiт в межах архiвного фонду;

19) ПаПеРОва копiя оригiналу електронного документа - вiзуальне подання
електронного документа У паперовiй формi, яке засвiдчене в порядку,
встановленому цiею Iнструкцiею з дiловодства в електроннiй формi;

20) ПiДПИСаНня проекry електронного документа (пiдписання) - накJIадання
УПОВНОВаЖеНОЮ Особою (уповновФкеними особами), з€вначеною (зазначеними) у
реквiзитаХ пiдписуВача такого документq електронного цифрового пiдпису
(ПiДПИСiв) на проскт електронного документа для засвiдчення факту його
затвердження;

21) ПОГОДЖУВач - посадова особа, що здiйснюс вiзування (погодження)
про€кту документа;

22) правОвий статУс - набрання електронними даними юридичноi сили;
2З) ПРИмiрник електронного документа - файло який шtiстить набiр даних,

тотожний оригiна_гrу електронного документа;
24) проскт електронного документа - документ в електроннiй формi до

накJIадення електронного цифрового пiдпису уповноваженою особою
(УПОВНОВаЖениМи особами), з€вначеною (зазначеними) у реквiзитах пiдписувача
такого документа;

25) РеДаКЦiйНа правка будь-яке редагування проекту електронного
документа, виконуване автором, погоджувачем або пiдписувачем;

26) реестратор - дiловод загального вiддiлу Коростишiвськоi Micbkoi Ради
або особа, на яку покJIадено функцiI реестрацii документiв, уповноваженi на
ЗДiЙСНеННЯ РеСсТрацiI вхiдних та/або внутрiшнiх, таlабо вихiдних документiв у
Коростишiвськiй мiськiй радi;

27) РееСтрацiйно-монiторингова картка - картка в електроннiй формi, що
мiстить вичерпну iнформацiю про створення, одержання, проходження,
виконання, вiдправлення, зберiгання та знищення у Коростишiвськiй мiськiй ралi
документа нез€tлежно вiд форми його cTBopeHHrI;

28) РеКВiЗит електронного документа iнформацiя, зафiксована в
електронному документi та реестрацiйно-монiторинговiй картцi для його
iдентифiкацiТ, органiзацiТ обiгу та надання йому юридичноi сили;

29) система електронного документообiгу Коростишiвськоi Micbkoi Ради
(ДаЛi СЕД) сУкупнiсть програмно-технiчних засобiв, призначених дJuI
автоматизацii органiзацii роботи з електронними документами;

30) система електронноi взасмодiТ органiв виконавчоi влади (СЕВ ОВВ)
(ДаЛi - СиСтеМа взаемодii) - державна телекомунiкацiйна система, призначена для
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аВТОМаТиЗацii процесiв створення, надсилання, передачi, одержання, оброблення,
ВИКОРИСТаНня, зберiгання, знищення документiв в електроннiй формi iз
ЗаСТОСУВаННЯМ Квалiфiкованого електронного пiдпису та/або ква-гriфiкованоi
еЛеКТРонноТ печатки, а також органiзацii мiжвiдомчого монiторинry за станом
виконання управлiнських рiшень ;

31) слУжбова електронна пошта - електронна пошта (поштова скринька)
структурних пiдроздiлiв Коростишiвськоi MicbKoT ради, сформована з
ВИКОРИСтанням доменного iMeHi у доменi gоч.ча для обмiну управлiнською
iнформацiсю, яка не мас юридичноi сили;

З2) УПОВноВажена особа - особа, яка надiлена правом вчиняти дiТ та
вiдповiдае згiдно iз законодавством за наслiдки ix вчинення;

ЗЗ) управлiнська iнформацiя сукупнiсть необхiдних даних, якi
сприятимуть вирiшенню управлiнських рiшень;

34) управлiнське рiшення - буль-яке завдання, визначене посадовою особою
або колегiалrьним органом в межах повноважень та спрямоване на досягнення
поставлених цiлей;

35) фОРМУВання електронних справ - групування виконаних електронних
документiв у справи вiдповiдно до номенкJIатури Коростишiвськоi MicbKoT Ради.

IHmi термiни вживаються У значеннi, наведеному в Законах Украiни'опро
електроНнi докуМентИ та електРонниЙ документообiг", о'Про електроннi довiрчi
ПОСЛУГИ", 'ОПРО Нацiона-гrьний архiвний фонд та apxiBHi установи", & також
Регламентi органiзацiТ взаемодii органiв виконавчоi влади в електроннiй формi,
ЗаТВердженому постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 17 сiчня 2018 року
J\b55.

l9. Органiзацiя дiловодства в електроннiй та паперовiй формах у
КоростиШiвськiй мiськiй радi покладасться на заг€Lпьний вiддiл MicbKoT ради,який
забезпечуе:

- РОЗРОбЛеНня iнструкцii з дiловодства, якою регламенту€ться единий
порядок документування управлiнськоi iнформацii та роботи з документами
нез€lлежно вiд форми ix створення;

- розроблення номенкJIатури справ Коростишiвськоi MicbKoT ради;
- реестрацiю та облiк документiв;
- надання методичнот допомоги та контроль за дотриманням установленого

порядку роботи з електронними документами;
- ОРГанiЗацiю документообiгу, формування справ, ik зберiгання та

пiдготовку для передавання до архiвного пiдроздi-rry;
- ВПРОВаДження та нагляд за дотриманням Коростишiвською мiською радою

вимог Iнструкцiй та нацiона-пьних стандартiв;
- ПРОВеДення реryлярних перевiрок стаЕу дiловодства у Коростишiвськiй

мiськiй радi;
- ВИКОРИСТаННЯ СЕД, ведення та актуЕtлiзацiю електронних довiдникiв у

Коростишiвськiй мiськiй радi;
- ДОТРиМання вимог до пiдготовки електронних та паперових документiв та

органiзацiТ роботи з ними;



- органiзацiю нагляду за станом збереження документацiЙного фонду у
КОРОСтишiвськiй мiськiй радi в паперовiй та електроннiй формi та користування
ним;

- iнформацiйну взаемодiю з органами виконавчоi влади та iншими
державними установами через систему взасмодii;

- розроблення порядку проходження документiв у Коростишiвськiй мiськiй
Радi;

- перевiрку правильностi вiдомостей, внесених до ресстрацiйно_
МОНiТОРинговоТ картки електронного документа за зведеною номенкJIатурою
СПРаВ MicbKoi ради, та уточнення цих вiдомостей за експертизою цiнностi
електронного документа.

20. .ЩiЛОвоДство у Коростишiвськiй мiськiй радi проводиться на пiдставi
Iнструкцii та з урахуванням iнших aKTiB законодавства.

21. ЗаГаЛЬНий вiддiл мiськоi ради розробляс Iнструкцiю з дiловодства, якою
ОДнОЧасно регламентуються питання органiзацii дiловодства у паперовiй та
електроннiй формах.

22. Щiловодство Коростишiвськоi MicbKoi ради, органiзацiя обмiну
еЛеКТронними документами з iншими установами здiйснюються викJIючно з
використанням СЕД (АСКОД>>, iнтегрованоi до системи взаемодii.

2З. СЕД ПОВинна вiдповiдати вимогам законодавства до форматiв даних,
cePBicy iНтеграцiТ до системи взаемодii та вимогам нормативно-правових aKTiB у
сферi захисту iнформацii.

24. ВИКОристання квалiфiкованоi електронноТ позначки часу пiд час
НаКJIаДання електронного цифрового пiдпису або квалiфiкованоi електронноi
печатки с обов'язковим.

25. Технiчне супроводження
Коростишiвськiй мiськiй радi,

системи електронного документообiгу у
його програмно-апаратне забезпечення,

ВiДПОВiдальнiсть за збереженiсть документiв та сформованих справ, забезпечення
фУНКцiОнУВання единого масиву електронних документiв, а також формування
СТРУКТУРи електронних довiдникiв у системi електронного документообiгу
покладаються на зага-гrьний вiддiл MicbKoT ради.

Мiжвiдомчий обмiн електронними документами
26. ОбМiН електронними документами через систему взасмодiI здiйснюеться

ВИКлЮЧНо З дотриманням вимог до встановлених форматiв даних електронного
ДОКУМеНТООбiry У Коростишiвськiй мiськiй радi. Обмiн документами поза
СИСТеМОЮ ВЗаемОДii допускаеться лише щодо документiв, до яких можуть бути
застосованi обцрунтованi пiдстави, визначенi пунктом 2 цiеi IнструкцiТ.

27. СИСтема взасмодiТ забезпечуе гарантовану доставку електронних
документiв вiд ik вiдправникiв до ik одержувачiв (адресатiв).

28. Користувачi системи взасмодii вiдповiдають за повноту та достовiрнiсть
iнформацii, внесеноI ними до системи.

Приймання вхiдних електронних документiв
29. ЕЛеКтроннi документи, що надходять до Коростишiвськоi MicbKoT ради

через систему взаемодii, приймаються загЕrльним вiддiлом MicbkoT ради,
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управлiнням Щентру надання адмiнiстративних посJIуг мiськоi Ради та
старостинськими округами мiськоi ради.

З0. Електронний документ, що завантажився iз системи взаемодiТ до СЕД
або надiйшов до веб-модуля СЕщ, вважаеться доставленим адресату.

31. ПОпереднiй розгJuIд електронного документа здiйснюсться в електроннiй
фОРмi Заг€Lльним вiддiлом, управлiнням Щентру наданнrI адмiнiстративних посJIуг
мiськоТради та старостинськими округами мiськоIради з використанням СЕЩ або
у разi iT вiдсутностi веб-модуля системи взасмодii.

ПеРеЛiК адмiнiстративних послуг, якi надаються через управлiння Щентру
надання адмiнiстративних послуг Коростишiвськоi MicbKoi Ради (dоОаmок I9).

Пiд час попереднього розгJuIду визнача€ться:
- чи мае електронний документ бути допущений до реестрацii;- ЧИ ПОТРебУе роЗгляду керiвництвом мiськоI ради або надсилання за

належнiстю до структурних пiдроздiлiв Коростишiвськоi мiськоi Рdди,
вiдповiдно до функцiонального розподiлу обов'язкiв в мiськiй Радi;- ЧИ Н€Lпежить до електронних документiв термiнового розгляду
(опрацювання).

32. ПОПеРеДНiй роЗгляд електронних документiв повинен здiйснюватися у
день надходження (доставки) або не пiзнiше l0 години наступного робочого дня
У РаЗi ik НаДХОДження (доставки) пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi,
святковi та неробочi днi. Акти та дор)л{ення Президента Украiни, Прем'ср-
MiHicTPa УКРаiЪи, Голови ВерховноТ Ради Украiни розглядаються першочергово.

зз. За результатами попереднього розгJIяду отриманий через сЕд
електронний документ пiдлягае реестрацii, kpiM випадкiв, коли:

- порушено вимоги щодо форми пiдготовки (пункт 24 роздiлу II цiеi
Iнструкцii) або оформлено з порушеннrIм вимог пунктiв l43 та 144 роздirry II цiеi
Iнструкцii;

- електронний документ надiйшов не за адресою;
- електронний документ надiйшов повторно;
- заявлений склад електронного документа не вiдповiдае фактичному;
- РеКВiЗИТИ вхiдного електронного документа не збiгаються з реквiзитами,

з€вначеними в електронному документi;
- на електронному документi вiдсутнiй електронний цифровий пiдпис

пiдписувача чи вiдсутня електронна печатка установи, наявнiсть якот на ньому
передбачена цiсю Iнструкцiею;

- На ДОкУМент накJIадено кваrriфiкований електронний пiдпис особи, яка не €
пiдписувачем документа або особою, яка виконуе його обов'язки;

- вiдсутня квалiфiкована електронна позначка часу;
- ВiЗУаЛьна форма електронного документа не придатна для сприймання iT

змiсry людиною.
У ЦИХ ВИпаДках загаrrьний вiддiл MicbKoi ради вiдмовляе у реестрацii такого

електронного документа iз зазначенням однiсi з наведених пiдстав.

Надсилання вихiдних електронних документiв
З4. Надсилання електронних документiв через систему взасмодii ix

аДРеСаТаМ зДiЙснюеться автоматично, за фактом ik завантаження iз системи
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еЛеКТРОННОГО ДОкУМентообiгу (веб-модуля системи взаемодii) в систему взаемодii
одразу пiсля ix реестрацii.

Пiд час завантаженнrI автоматично створюються примiрники електронних
ДОКУМеНТiв у кiлькостi, що вiдповiдас з€uIвленому в реестрацiйно-монiторинговiй
КаРтцi перелiку адресатiв, для ix подальшого персон€tлiзованого надсилання
вiдповiдним адресатам.

Не може бути вiдправлений через систему взаемодiТ електронний документ,
цiлiснiсть якого не пiдтверджено квалiфiкованим електронним пiдписом або
КВалiфiкованою електронною печаткою згiдно з вимогами цiсi Iнструкцii або
якиЙ оформлено з порушенням вимог гryнктiв 14З та 144 роздirry II цiсТIнструкцii.

З5. IЗ СисТеМи СЕД до системи взаемодii завантажуються зареестрованi
електроннi документи або засвiдченi електроннi копii документiв.

IЗ Веб-модуля системи взаемодiТ до системи взаемодii завантажуються
еЛеКТРОННi КОпiТ документiв, засвiдченi квалiфiкованими електронними
ПеЧаТКаМи, створення, засвiдчення та внесення до веб-модуля яких здiйснюс
реестратор.

З6. ЕЛеКтронний документ вважаеться одержаним адресатом з моменту
НаДХОДЖеНня вiдправнику електронного повiдомлення iз зазначеним часом про
доставку цього документа адресату.

У РаЗi ненадходження вiдправнику протягом шести годин, з моменту
ВiДПРавки електронного документа, електронного повiдомлення про доставку
ЦЬОГО ДОкУМента адресату, вважаеться, що такий документ адресатом не
ОДеРЖаНО. У ТакоМУ випадку вiдправник вживае Bcix можливих заходiв до
ЗабеЗПечення одержання адресатом вiдповiдного документа в електроннiй формi.у разi одержання вiд адресата електронного повiдомлення про вiдмову у
РееСТРаЦii електронного докуI!(ента вiдправником вживаються заходи для
усунення пiдстав вiдмови i забезпечення повторного надсилання такого
документа в електроннiй формi.

ВiДХИЛення адресатом електронного документа без з€вначеннrI пiдстав, що
визначенi у 33 цiеi IнструкцiТ вважасться свiдомим порушенням.

ЩОДаТКОве пiдтвердження факту отримання електронного документа
адресатом не вимагаеться.

Журнал обмiну електронних документiв
з7. складi сЕд (веб-J /. ,д\урнitJr OOMlHy € окремим електронним реестром у скJIадl Uf,л (ве0-

МОДУЛЯ СИСТеМи взаемодii), якиЙ формуеться iз перелiку записiв про проходженнrI

Пtурнал обмiну окремим електронним

примiрникiв електронних документiв через систему взаемодiТ.
З8. Хtурнал обмiну скJIадасться з таких роздiлiв:
- НаДiСЛаНi (вихiднi) - номер i дата реестрацiI електронного документq

аДРеСаТ, КОРОТКИЙ змiст, вид, дата i час надсилання, а також атрибути
електронного повiдомлення ;

- ОТРИМаНi (Вхiднi) - номер i дата реестрацiТ електронного докуI![ента,
кореспондент, дата i час доставки;

- ЗаРееСТРОВанi - складовi, ана-ltогiчнi до скJIадових роздiлу отриманi, а також
НОМеР i ДаТа реестрацiI електронного документа у виконавчому KoMiTeTi
Коростишiвськоi MicbKoi ради та прiзвище, власне iм'я реестратора,
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наЙМенування структурного пiдроздiлу, вiдповiд€Lпьного за виконаншI документа
В ycTaнoBi, прiзвище, власне iм'я, телефон та сrryжбова електрона пошта його
КеРiвника, прiзвище, власне iм'я працiвника, вiдповiдального за виконаннrI
документа в ycTaнoBi, його телефон т,а службова електронна пошта;

- вiдмовлено в ресстрацii - до атрибутiв роздiлу вхiдних (отриманих)
ДОДаЮТЬся Дата i пiдстава вiдмови, власне iм'я, прiзвище та телефон ресстратора,
яким здiйснено вiдмову.

З9. Iнформацiйне повiдомлення автоматично вносяться до журнапу обмiну
Та ДОДаЮТЬСЯ ДО вiдповiдних записiв про проходження примiрникiв електронних
ДОКУМеНтiв через систему взасмодii та ресстрацiйно-монiторингових карток
вiдповiдних електронних документiв.

IНфОРмацiйне повiдомленнrl автоматично генерусться системою
еЛеКТРОННОГО ДОКУМенТообiгу (веб-модулем системи взасмодiТ) та надсиласться
вiдправнику одразу за фактом доставки, отримання, реестрацii, вiдмови у
реестрацiТ електронного документа адресатом.

IНфОРМацiйне повiдомлення не потребують окремоТ ix реестрацii та
вiзуалiзацiТ.

40. Iнформацiйнi повiдомлення мають TaKi обов'язковi атрибути:
- ПРО НаДсилання - статусне iнформацiйне повiдомлення <Надiслано) тадата

i час надсилання;
- ПРО ДОСТаВКУ - СТаТУсНе iнформацiЙне повiдомлення <!оставлено) та дата

1 час доставки;
- ПРО РеССТРаЦiЮ - статусне iнформацiЙне повiдомлення <Зареестровано)) та

номер i дата реестрацiТ електронного документа;
- ПРО ВiДМОвУ У ресстрацii - статусне iнформацiйне повiдомлення кВiдмова

У РееСТРаЦiТ>>, дата, час, пiдстава вiдмови, прiзвище, власне iм'я та телефон
реестратора, яким здiйснено вiдмову.

ТаКОЖ СисТема взасмодiТ мае здiйснювати оперативне iнформування
користувача системи вза€модiТ про:

- ПОЗИТИВниЙ результат технiчноi перевiрки системою взаемодii надiсланого
користувачем системи взаемодiт документа та його постановку в черry на
ЗаВаНТаЖення до системи електронного документообiгу (веб-модуля системи
взаемодii) адресата;

- КiЛЬКiСТь Документiв, що стоять в черзi на завантаження до системи
електронного документообiгу (веб-модуля системи взаемодii) користувача.

ОСОбливостi електронноi взаемодiТ без застосування системи взасмодii
4l. IНфОРМацiйний обмiн мiж працiвниками апараry MicbKoi радио iншими

УСТаНОВiIМи ЗДiЙснюсться лише з використаннrIм службовоТ електронноi пошти.
42. Iнформацiйний обмiн здiйснюеться з метою:
- ПОПеРеДнЬоГо погодження редакцii просктiв спiльних електронних

документiв, зокрема спiврозроблення проектiв aKTiB;
- ДОВеДеННЯ УПРаВлiнськоI iнформацii до вiдома, зокрема lrро плани та

робоry вiдповiдних установ;
- iнформування про прийнятi управлiнськi рiтlrення;
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- З'ясУвання стану опрацювання структурними пiдроздiлами та iншими
Виконавчими органами мiськоi ради електронних докуиентiв, що надiйшли на ix
розгJUIд.

4З. Iнформацiя з листування службовою електронною поштою може
використовуватися для пiдтверлженнrl виконаних дiй.

44. IНфОрмацiйний обмiн службовою електронною поштою не ма€
юридичноi сили.

45. IНфОРМацiйний обмiн службовою електронною поштою не допуска€ться
щодо iнформацii з обмеженим доступом.

Органiзацiя електронного докумецтообiry
46. ОРганiзацiя документообiry Коростишiвськоi MicbKoi ради здiйснюеться

За ДОпоМогою системи електронного документообiгу, що iнтегруеться iз
системою взаемодiТ.

47. Система електронного документообiry повинна забезпечувати
ПРОхОДження електронних документiв i електронних копiй документiв та
взаемозв'язок iз системами електронного документообiry iнших установ.48. Облiк обсяry електронного документообiгу здiйснюеться в
автоматизованому режимi СЕД.

Ресстрацiя документiв
49. ВХiднi, вихiднi, oKpeMi внутрiшнi, iншi документи нез€Lпежно вiд форми

ix СтвОрення, пiдготовленi у Коростишiвськiй мiськiй радi ресструються в СЕЩ.
50. Щля забезпечення ресстрацii документiв'у електроннiй та паперовiй

фОРМаХ (далi документи) в автоматизованому режимi заповнюеться
РееСТРаЦiЙНО-монiторингова картка, до якоi вносяться Bci обов'язковi, додатковi
та у разi потреби iншi реквiзити документа вiдповiдно до вимог IнструкцiТ.

5l. РееСтрацiйно-монiторингова картка електронного документа
створюсться СЕЩ (веб-модулем системи взаемодii) в електроннiЙ формi.

52. ЩО ОбОв'язкових реквiзитiв, що вносяться в реестрацiйно-монiторингову
картку, н€lлежать:

- вид документа;
- iндекс та заголовок електронноТ справи;
- кореспондент (установа-вiдправник);
- ПiДПиСУВач документа та ква-гriфiкований електронний пiдпис пiдписувача

або квалiфiкована електронна печатка установи-вiдправника;
- аДРеСаТ (ПеРелiк установ, яким адресовано документ), вихiднi номер тадата

(реестрацiйнi атрибути кореспондента);
- вхiднi номер та дата (реестрацiйнi атрибути адресата);
- вихiдний номер та дата реестрацiт (ресстрацiйнi атрибути установи);
- короткий змiст документа;
- ВiДДiЛ або структурний пiдроздiл MicbKoT ради, вiдповiдальний за

ВИКОНаННlI ЗаВДання таlабо пiдготовку документа iз зазначенням його iндексу,
ПРiЗвища, власного iMeHi, номера телефону та службовоi електронноI пошти його
керiвника;

- електроннi резолюцii;
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- вiдповiдальний виконавець (згiдно з резолюцiею) iз зазначенням його
прiзвища, власного iMeHi, номера телефону та службовоТ електронноТ пошти;

- строк та позначка про виконання електронного документа;
- кiлькiсть cTopiHoк супровiдного листа та кiлькiсть cTopiHoK додаткiв,

посипання на вже заре€строванi документи (iсторiя питання);
- iндикатори стану виконання документа та строки виконання iндикаторiв.
53. Що додаткових реквiзитiв, що вносяться в реестрацiйно-монiторингову

картку, наIIежать:
- ВнУтрiшне переадресуваннrI електронного документа мiж вiддiлами MicbKoi

ради;
- наявнiсть та перелiк додаткiв;
- промiжнi строки виконання;
- iнформацiя про змiну та перенесення cTpoKiB виконання;
- припинення монiторингу електронного документа;
- електроннi повiдомлення системи взаемодiI;
- строк передавання до архiвного пiдроздiлу;
- ПОЗНаЧКа ПРО НалеЖнiсть документа до документiв термiнового розгляду,

строк зберiгання електронного докуменТа (вiдповiдно до номенкJIатури справ).
54. ЩОгryска€ться введеннrI виконавчим KoMiTeToM Коростишiвськоi MicbKoi

РаДИ iНШИХ Реквiзитiв електронного докуl!{ента, якi не звужують та не змiнюють
застосування обов'язкових та додаткових його реквiзитiв.

55. РееСтрацiя вхiдноi i вихiдноi кореспонденцiТ КоростишiвськоТ MicbKoT
ради здiйснюеться централiзовано в сдинiй системi.

ПОРЯДОК РеесТрацiТ окремих видiв документiв визначаеться iнструкцiею з
дiловодства Коростишiвськоi MicbKoT ради.

56. ФаКСОГраМи та iншi електроннi документи, що надходять електронною
ПОШТОЮ беЗlЗ кваrriфiкованим електронним пiдписом (ква_гliфiкованою
електроНною печаткою), реестрацiТ не пiдлЯгають, якщо дiловодство, органiзацiя
обмiну електронними документами з iншими установами здiйснюються
виключнО з викорИстанняМ системи електронного документообiry (АСКОД),
iнтегрованоТ до системи взаемодiТ.

57. У СЕД фОРмУеться €дина централiзована база реестрацiйних даних в
електроннiй формi, за допомогою якоi працiвники забезпечуються iнформацiею
про Bci документи MicbKoi ради i ik мiсцезнаходження.

58. ПОРядок внесення реквiзитiв до реестрацiйно-монiторинговоТ картки та
ik розмiщення визначасться Iнструкцiею.

Реестрацiя вхiдних документiв
59. РеССтРацiя вхiдноi кореспонденцii здiйснюсться реестратором лише

пiсля проведення попереднього розгJuIду документа.
60. Не ДОпУскаеться проведення подвiйноi реестрацiТ електронного

документа у СЕЩ та веб-модулi системи взаемодiТ.
61. На ДОкУМент, що надiйшов у паперовiй формi, пiсля реестрацiТ шляхом

друку наноситься його штрих-код або (QR-код), присвосний системою
електронного документообiгу, та створюеться фотокопiяо яку реестратор вносить
до ре€страцiйно-монiторинговоi картки.
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62. Вхiдний документ постiйного та трив€tпого (понад 10 poKiB) зберiгання,
ЩО надiЙшов у паперовiй формi, пiсля реестрацii та створення фотокопii
ресстратором з€Lлишасться у загальному вiддiлi мiськоi ради лише для зберiгання
З ПОДаПьшим формуванням у справи вiдповiдпо до затвердженоi tIоменклатури
справ.

Перевiрка електронного цифрового пiдпису
бЗ. Перевiрка ква_гriфiкованого електронного пiдпису чи печатки

ЗДiЙснюеться з дотриманням Порядку використаннrI електронних довiрчих
ПОСлУг В органах державноi владио органах мiсцевого самоврядування,
пiдприемствах, установах та органiзацiях державноТ форми власностi,
ЗаТВерДженого постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 19 вересн я 2018 року
J\Ъ749 (Офiцiйний вiсник УкраiЪи, 20l8 року, Nэ76, ст.2528).

64.У МiСькiй радi застосовусться онлайн перевiрка сертифiкатiв вiдкритих
КЛЮчiв безпосередньо з електроt{ного перелiку квалiфiкованих сертифiкатiв
ВiДКРитих ключiв квалiфiкованих надавачiв електронних довiрчих посJIуг.

65. ПеРевiрка та пiдтвердження квалiфiкованого електронного пiдпису
Таlабо пеЧатки здiйснюеться з дотриманням вимог частини другоi cTaTTi 18
Закону Украiни "Про електроннi довiрчi посrryги".

Реестрацiя вихiдних документiв
66. РееСтРацiя вихiдних електронних документiв здiйснюеться в

аВТОМаТИЗОВанОМУ режимi пiд час ix пiдписання. Iнструкцiею з дiловодства може
бУТИ передбачена автоматична ресстрацiя Bcix або окремих видiв документiв за
фактом ik пiдписання.

67.Надсилання документiв неза-пежно вiд форми ix створення, здiйснюсться
через систему взаемодii.

У РаЗi cTBopeHHrI документа у паперовiй формi адресату надсилаеться лише
йОГО фОтокопiя через систему взасмодii, KpiM випадку надсипання документiв
YcTaHoBi чи особi, якi не е користувачами системи взаемодii, та документiв,
визначених пунктом 2 роздiry II цiеi IнструкцiТ.

68. ЯКщо адресат не с користувачем системи взаемодiI, ресстратор
КОРОСтишiвськоi MicbKoT ради створюс паперову копiю електронного документq
ЗаСВiдчУе iT печаткою кЩля документiв> та надсилае за належнiстю згiдно з
вимогами цiеi Iнструкцii.

69.У разi надсилання фотокопiТ документаб9. У Разi надсилання фотокопiТ документа через систему взасмодiТ оригiнал
ВИХiдного Документа в паперовiй формi (лише для документiв постiйного та
ТРИВurЛОГО (пОнад 10 poKiB) cTpoKiB зберiгання) залишаеться в загапьному вiддiлi
MicbKoi Ради для зберiгання з подiшьшим формуванням у справи вiдповiдно до
затвердженоi номенкJIатури справ без передачi ik адресату.

70. ПеРевiрку внесених у реестрацiйно-монiторингову картку обов'язкових
Та ДОДаТКОВих реквiзитiв вихiдного документа здiЙснюс система електронного
документообiгу в автоматичному режимi.



|4

Квалiфiкована електронна печатка
71. Електроннi документи, якi створюються у Коростишiвськiй мiськiй радi,
засвiдчуються квалiфiкованою електронною печаткою вiдповiдно до aKTiB
законодавства.

72. Розпорядженням мiського голови визначаються порядок використання
квалiфiкованоi електронноi печатки та уповноваженi посадовi особи,
вiдповiдальнi за iT застосування.

Кiлькiсть електронних печаток, що використовуються Коростишiвською
мiською радою не обмежуеться.

ЗаГа-Гrьний вiддiл MicbKoi ради мае lrраво засвiдчувати електроннi копiТ
ДОКУментiв, зокрема на вимогу органiв судовоI влади та правоохороцних органiв.

ОРГанiЗацiя передавання документiв та визначення iх виконавцiв
73. ЗаРееСтрований документ за фактом внесення реестратором в

РееСТРаЦiЙНО-МОнiторингову картку вiдповiдального за розгляд документа
(згiдно з розпоДiлом обов'язкiв) мiського голову, секретаря MicbKoi ради,
заступникiв голови з питань дiяльностi виконавчих органiв ради, керуючого
справами виконавчого KoMiTeTyo який розглядае документ першим (далi
первинний розгляд), автоматично передасться на розгjUIд через СЕД.

ПiСЛЯ ПеРВинНого розгляду документ автоматично та одночасно надходить
на розгляд однiй чи декiльком посадовим особам, визначеним у резолюцii пiд час
первинного розгляду, яких визначено здiйснювати координацiю та виконавцями
(спiввиконавцями) зазначеного документа.

74. ЩОКУменТи передаються на первинний розгляд одразу пiсля ix реестрацii.
MicbKoMy головi або особi, яка виконуе його обов'язки, на первинний

РОЗГЛЯД переДаються документи, що надiйшли вiд CeKpeTapiaTy Кабiнету
MiHicTpiB УкраТни, ВерховноI Ради УкраiЪи, Офiсу Президента Украiни,
ЗВеРненнЯ народних депутатiв та доручення (листи) установ вищого рiвня та iншi
документи, що вимагають прийняття рiшення мiським головою.

Електронна резолюцlя
75. ПОСаДОВа особа, яка здiйснюе первинний розгJuIд електронного

ДОКУМентц накJIадае на нього електронIIу резолюцiю, в якiй визначае головного
виконавця, вiдповiд€Lльного за органiзацiю виконаннrI документа в мiськiй радi та
у разi необхiдностi спiввиконавцiв i строк його виконання.

В еЛеКтРоннiй резолюцii обов'язково зазначаються Bci вiддiли MicbKoi ради
ЯКi беРУть участь в опрацюваннi документа та погодженнi проекту вiдповiдi.

ПОСаДОВi особи, якi одночасно розглядають електронний документ,
накJIадають на нього електроннi резолюцii, в яких визначають вiдповiдаrrьних
ВИКОНаВЦiВ Та У разi необхiдностi спiввиконавцiв у межах вiдповiдного
структурного пiдроздiлу.

76. Електронна резолюцiя скJIадаеться з таких реквiзитiв: прiзвище, власне
iМ'Я ВИКОнаВця (виконавцi") у дав€Lльному вiдмiнку, змiст доручення, строк
виконання, електронний цифровий пiдпис посадовоI особи.

В еЛеКтроннiй резолюцiI до електронного докуIиент&, що не мае строку
Виконання, зазначення змiсry доручення та строку виконання не вимага€ться.
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Електронна резолюцiя може доповнюватися iншими реквiзитами, якi
визначаються цiсю Iнструкцiею.

HeKoHKpeTHi (кприскорити)), <<полiпшити>>, <активiзувати), (звернути

увагу> тощо) електроннi резолюцii не допускаються.
77.Yci електроннi резолюцii, накладенi на електронний документ, вносяться

до Його реестрацiйно-монiторинговоТ картки i нерозривно пов'язанi iз нею.
Електронна резолюцiя, яка с наслiдком виконання електронноi резолюцiТ вищого
Рiвня, Додатково мiстить погiчне посилання на вiдповiдну електронну резолюцiю
(дерево електронних резолюцiй).

78. На електронну резолюцiю посадовоТ особи накJIада€ться ква-lriфiкований
електронний пiдпис цiсi ж посадовоТ особи.

79. Що накJIадання електронноi резолюцii встановлюються TaKi особливостi:
- ВиконаВцями електронноI резолюцii мiського голови визначаються перший

ЗаСТУПНИК мiського голови, заступники голови з питань дiяльностi виконавчих
ОРГанiв ради, секретар MicbKoi ради, керуючий справами виконавчого KoMiTery,
началЬники структурних пiдроздiлiв MicbKoT ради (у разi необхiдностi можуть
бУТИ ВиЗнаЧенi працiвники структурних пiдроздiлiв MicbKoT ради, до компетенцiТ
ЯКИХ Напежить з€Lзначене в резолюцiТ питання), про що система електронного
ДОКУМеНТООбiгУ аВтоматично iнформус першого засryпника мiського голови,
заступникiв голови з питань дiяльностi виконавчих органiв ради, секретаря
MicbKoT раДи, керуючого справами виконавчого KoMiTery MicbKoi ради,
НаЧ€LJIЬникiв структурних пiдроздiлiв MicbKoT ради, якi координують дiяльнiсть
ВiДПОвiДного структурного пiдроздiлry, та у разi потреби мають право доповнити
ЗаЗНаЧеНУ РеЗОлюцiю, не змiнюючи cyTi дорученнrI мiського голови та його
головного виконавця;

- ВИКОНаВцяМи резолюцii першого засryпника мiського голови, секретаря
MicbKoi ради, засryпникiв голови з питань дiяльностi виконавчих органiв,
КеРУЮЧОгО сПравами виконавчого KoMiTery MicbKoT ради визначаються
нач€Lльники струкryрних пiдроздiлiв MicbKoi ради вiдповiдно до розподiлу
ОбОВ'ЯЗКiВ, про що система електронного документообiгу автоматично iнформуе
начаllьникiв струкryрних пiдроздiлiв;

- ВИКОнаВцями резолюцiТ керiвника структурного пiдроздiлу визначаються
спецiа-гriсти вiдповiдного пiдроздiлу, про що система електронного
ДОКУМеНТООбiгУ аВтоматично iнформус керiвникiв вiдповiдних пiдпорядкованих
пiдроздiлiв, що входять до скJIаду цього структурного пiдроздiлу;

- ОтриМання першим заступником мiського голови, секретарем MicbKoi ради,
ЗаСТУПникаМи голови з питань дiяльностi виконавчих органiв, керуючим
СПРаВаМи виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради повiдомлення про створення
МiСЬКим головою електронноi резолюцii не передбачае створення вiдповiдним
керiвником свосi резолюцiТ до цього ж дочrмент4 а лише передбачае
ознайомлення iз документом;

- електронною резолюцiею може бути визначено головного виконавця,
спiввиконавцiв, строки виконання, отримувачiв документа (до вiдомa>.

80. Електроннi документи надходять до ix виконавцiв виключно через СЕД,
СИСТеМУ ВЗаеМОДii (веб-модуль СЕЩ) на пiдставi накладених на них електронних
резолюцiй.
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Щокумент, виконавцями якого е кiлька структурних пiдроздiлiв MicbKoi ради
(посадових осiб), надходить одночасно до Bcix його виконавцiв, визначених
електронною резолюцiею чи перелiком розсилки, створеним ре€стратором або
автором документа.

81. Нача-гrьники структурних пiдроздiлiв MicbKoi ради оllрацьовують
електроннi документи, отриманi внаслiдок ik передаваннrI через СЕД за
належнiстю, на пiдставi накJIадених на них електронних резолюцiй.

82. СЕД автоматично фiксуе факти передавання електронних документiв
виконавцям в реестрацiйно-монiторинговiй картцi iз зазначенням iнформацii про
виконавцiв, яким передано документ.

83. Змiна головного виконавця здiйснюеться в СЕЩ на пiдставi резолюцii
керiвника, який здiйснював первинний розгляд електронного документа.

84. Якщо для електронного документа не встановлено cTpoKiB виконання, а
його опрацювання не потребуе пiдготовки проекту документа на його виконання,
вiдповiдальний виконавець мае право пiсля ознайомлення з документом внести в
ресстрацiЙно-монiторингову картку iнформацiю про спосiб виконання цього
документа (питання вирiшено в робочому порядку, взято участь у нарадi тощо),
закрити його (до справи).

Якщо електронний документ розiслано працiвникам MicbKoi ради ц|я
ознаЙомлення через систему електронного документообiгу, працiвники вносять
вiдмiтку про Тх ознайомлення, а у разi розсилання для ознайомлення пiд пiдпис -
пiдтверлжують накJIаданням кв€Lлiфiкованого електронного пiдпису. У такому
випадку в системi електронного документообiгу автоматично генерусться лист
ознаЙомлення з документом, у якому з€вначаеться перелiк посадових осiб, яким
було передано вiдповiдний документ з позначкою про ознайомленнrI, у такому
форматi: прiзвище та власне iм'я, дата надходження електронного документц
дата ознайомлення (квалiфiкована електронна позначка часу).

Загальнi вимоги до створення документiв
85. Щокументування управлiнськоТ iнформацiТ в електроннiй формi полягас

у cTBopeHHi електронних документiв, в яких фiксуеться iнформацiя про
управлiнськi рiшеннrl з дотриманням установлених цiсю Iнструкцiею правил.

86. Реквiзити, визначенi цiсю Iнструкцiею, вносятъся в реестрацiйно-
монiторингову картку.

Бланки документiв
87. Органiзацiйно-розпорядчi документи КоростишiвськоТ MicbKoT ради

оформлюються на бланках, що створюються в електроннiй формi згiдно з
вимогами цiеТ IнструкцiТ.

88. Бланки генеруються системою електронного документообiгу
Коростишiвськоi MicbKoi ради в автоматичному режимi на пiдставi обраних
автором проекту критерiiв типового бланка для обраного виду електронного
документа.

Щля генерацiТ типового бланка застосовуються критерii: вид, тип документа,
пiдписувач тощо.
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89. Бланки кожного виду генеруються на ocHoBi поздовжнього розмiщення
реквiзитiв. Реквiзити заголовка розмiщуються центрованим способом (початок i
КiНець кожного рядка реквiзиту однаково вiддаrrенi вiд меж зони розташування
реквiзитiв).

90. Щля пiдготовки документiв в електроннiй формi СЕД генеруе TaKi види
бланкiв документiв:

- ЗагальниЙ бланк для створення документiв (без зff}начення у бланку нЕlзви
виду документа) (додаток 1);

- бЛаНКи листiв структурних пiдроздiлiв та старостинських округiв MicbKoi
ради (лолаток 2);

- бланки документiв органiзацiйно-розпорядчого характеру (бланк рiшень
cecii мiськоi ради, рiшень виконавчого koMiTeTy Micbkoi ради, розпоряджень
мiського голови) (додаток 3).

91. ,Щокумент У разi необхiдностi друкуеться р€вом iз бланком, згенерованим
системою електронного документообiгу без застосування бланкiв, виготовлених
друкарським способом.

92. Бланки документiв, створених у електроннiй формiо не нумеруються та
не потребують облiку.

93. Право вести листування мають cтpyкTypHi пiдроздiли MicbKoi ради,
бланки яких затвердженi даною iнструкцiсю.

Щата пiдписання, засвiдчення та ресстрацiТ
94. Щата пiдписання визначасться квалiфiкованою електронною позначкою

часу, що невiд'емно пов'язана з електронним цифровим пiдписом.
95. Щата засвiдченнrl визначаеться ква-гriфiкованою електронною позначкою,

що невiд'емно пов'язана з кваrriфiкованою електронною печаткою.
96. ЩаТа реестрацiТ вихiдного дочмента автоматично формуеться СЕЩ (веб-

модулем системи взаемодii) у ресстрацiйно-монiторинговiй картцi пiд час його
пiдписання.

97. обов'язковому датуванню у реестрацiйно-монiторинговiй картцi
пiдлягають yci службовi вiдмiтки, пов'язанi з прохоДженIUIм та виконанням
документа фезолюцii, вiдмiтки про виконаннrI документа, надсиJIання його до
сцрави тощо).

Оформлення додаткiв
98. На ДОДаТКах, що затверджуються вiдповiдними актами (положення,

iнструкцiт, правила, порядки тощо), lrроставляеться гриф затвердження
вiдповiдно до пункту 104 роздiлу II цiеi Iнструкцii. У вiдповiдних пунктах
розпорядчоi частини документа робиться посиJIання: (що додаеться)) або
к(додаеться)).

99. На додаткаХ до розпорядження, нак€ц!у, положення, правиJI, iнструкцiТ
тощо проставляеться вiдмiтка у верхньому правому KyTi першоi сторiнки додатка,
яка вкJIючае номеР додатка, заголовок нормативно-правового акта та посилання
на вiдповiдну струкryрну одиницю, наприкJIад:
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Додаток 5

до IнструкцiI з дiловодства у
Коростишiвськiй мiськiй радi

Супровiднi матерiали довiдкового uбо 
(nynnT 87,2)

аналiтичного характеру (графiки, схеми,
ТабЛИЦi, списки тощо) до основного документа повиннi мати вiдмiтку
посиланням на цей документ, його дату i номер, наприкJIад:

,Щодаток
до розпорядження
мiського голови
01 липня 2022 року J\b324

,ЩодаткИ повиннi мати н€lзву, що вiдповiдас зазначенiй у TeKcTi розпорядчого
документа.

ОфОРМЛенi У виглядi додаткiв списки комiсiй, штабiв, оргкомiтетiв, робочих
ГРУП ТОЩО фОРМУються за а-гrфавiтним порядком прiзвищ, запропонованих до ix
скJIадУ осiб, iз зазначенняМ iMeH, по батькОвi, посад за основним мiсцем роботи.
керiвництво таких органiв перераховуеться на початку списку iз зазначенням та
в порядку важливостi вiдведення iM функцiй.

ЯКЩО ДО СкJIаду цих органiв запропонованi особи, якi е працiвниками
установ, органiзацiй, що не нuшежать до сфери управлiння MicbKoT ради, то
обов'язкове з€вначення ik згоди брати r{асть у роботi цих органiв.

списки представлених до нагородження осiб формуються за аrrфавiтом ix
прiзвищ у межах списку. Прiзвища у списку не нумеруються.

!одатки пiдписуються на лицьовому боцi останнього аркуша додатка:
- до рiшень сесiй Micbkoi Ради - вiзуються керiвником струкryрного

ПiДРОЗДiЛУ аПаРаry MicbKoi радиlвиконавчого органу, що готус рiшення та
пiдписуються мiським головою, секретарем мiськоIради, заступниками мiського
ГОЛОВИ, КеРУЮЧиМ справами виконавчого KoMiTery вiдповiдно до розподiлу
обов'язкiв;

- ДО РiШеНЬ Виконавчого KoMiTeTy та розпоряджень мiського голови -
вiзуються керiвником структурного пiдроздiлу апарату MicbKoi радиlвиконавчого
органу, що готу€ рiшення та пiдписуються мiським головою, секретарем MicbKoT
РеДИ, ЗаСТУПНИКаМи мiського голови, керуючим справами виконавчого KoMiTeTy
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

Ресстрацiйний iндекс документiв
100. Якщо документ пiдготовлено двома чи бiльше установами,

застосовуеться реестрацiйний iндекс головного виконавця.
101. ПiД ЧаС ВiЗУаrriзацiТ документа мiсце розташування реестрацiйного

iндексу визначаеться згiдно з формою згенерованого бланка.
102. ПiД ЧаС вiзУалiзацii документа система електронного документообiгу

коростишiвськот мiськоi ради вiдтворюе та вiзуалiзуе разом iз документом образ
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штрих-коду або QR-коду (для державноi реестрацii aKTiB лише QR-код), який
обов'язково мiстить:

- дату реестрацii та реестрацiйний iндекс документа;
- реквiзит пiдписувача (пiдписувачiв) та дату пiдписання з кв€tлiфiкованою

електронною позначкою (лише для QR-коду);
- данi про погодженнrI (лише для aKTiB).
103. Пiд Час ресстрацiТ паперових документiв використовусться штрих-код

або QR-код, & пiд час реестрацiТ aKTiB - лише QR-код.

Гриф затвердження документа
104. У разi коли електронний документ затверджуеться розпорядженням,

НаКаЗоМ, рiшенням, гриф затвердження скJIадаеться iз слова <ЗАТВЕРДЖЕНО),
НаЗВИ (У НаЗивному вiдмiнку) виду документq яким затверджусться створений
документ, iз зазначенням його дати i номера, наприкJIад:

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження мiського голови
01.07.2022 року JЮ 100

Гриф затвердження вiзуалiзуеться у правому верхньому кутку першоi
сторiнки документа.

Щанi про виконання доцументiв
105. Вiдмiтка про закiнчення викон€lннrl документа вноситься до

РееСТРацiЙно-монiторинговоТ картки та мiстить автоматично згенерованi
системою електронного документообiгу слова ",,що справи", номер справи, а
також KopoTKi вiдомостi про його виконання, наприкJIад:

Що справи J\Ъ 0l .01-24
Лист-вiдповiдь вiд 20. 07. 2022
Ns 01 .01-241802
посада пiдпис Iнiцiаrr Прiзвище
або

.Що справи Jtlb 01 .01-74
Питання вирiшено позитивно пiд
час телефонноi розмови 20.01.2022
посада пiдпис Iнiцiал Прiзвище

Проmоколu
Особливостi оформлення деяких видiв документiв

106. ПРотоколи скJIадаються в електроннiй формi вiдповiдно до цiеi
Iнструкцii або рiшення мiськоi ради.

107. У разi ведення аудiовiзуальноi фiксацiI засiдання вiдповiдний запис
дода€ться до протоколу.
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108. Протоколи та витяги з них надсилаються у разi потреби
Заiнтересованим установам, посадовим особам, працiвникам. Перелiк розсилки
скJIадас секретар.

Службовi листи
109. Службовий лист в електроннiй формi оформлюеться на бланку,

аВТоМатично згенерованому системою електронного документообiгу мiськоI
РаДи, або використовуються бланки, розмiщенi в загальному мережевому pecypci.

110. Щатою листа € дата його реестрацii у загаrrьному вiддiлi MicbKoi ради.

Пiдготовка проектiв електронних документiв
1 1 1. За пiдготовлений про€кт електронного документа вiдповiдЕtльним е

автор документа.
За органiзацiю виконаннjI електронного документа вiдповiдають особи,

ЗаЗНаЧеНi В електроннiЙ резолюцii, накладенiй за результатами первинного
розгляду документа.

I12. ПiДгОтовка проекту електронного документа здiйснюеться з

урахуванням таких вимог:
- ПРОеКТ електронного документа готуеться автором дочrмента в системi

електронного документообiгу Коростишiвськоi мiськоi ради;
- У РаЗi H€UIBHocTi супровiдних матерiа-гriв до проекту електронного

ДОКУМенТа Вони додаються до проскту електронного доччмента викJIючно в
еЛеКТРОННiЙ фОРмi (зокрема табличнi та графiчнi матерiа_пи, фотокопii
ДОКУМеНТiВ, Завантаженi у систему у файлах форматiв, визначених актами
законодавства);

- ВНеСенНя до проекту електронного документа посилання на документ(и),
на виконання якого(их) створено вiдповiдний проект;

- ВНеСеННЯ ДО РеССтрацiЙно-монiторинговоi картки в автоматизованому
РеЖИМi iНДеКСУ сПрави за номенкJIатурою справ, до якоi вiдноситься електронний
документ, що створюеться;

- ЗаЗНаЧення обов'язкового статусу призначення проекry (iнiцiативний,
iнформацiйний, промiжна вiдповiдь, подання про змiну строку, запит на
додаткову iнформацiю, остаточне виконаrrня);

- фор,"ryпювання проекту доручення до дочrмента здiйснюеться у TeKcTi
документ1 до якого плануеться видання вiдповiдного дор}п{ення, у формi
КОНКРеТНОГО ЗаВДання iз зазначенням строку Його виконання та виконавцiв,
напрuклаd: Вiддiл мiстобудування та архiтекryри MicbKoT Роди,, KepiBHuKatп
cmpyKmypHttx пidроз diлiв, mоlцо ;

- фОРМУВання перелiку погоджувачiв та пiдписувачiв у ресстрацiйно_
монiторинговiй картцi.

11З. IМ'Я файла проекту вихiдного електронного документq супровiдних та
iНШИХ Матерiалiв до нього повинно мати стислу унiфiковану н€tзву, яка чiтко
виходить iз принаrrежностi BMicTy файла, напрuюtаd:

Лист...
Службова записка...
Наказ про...
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Змiни до наказу вiд...
Нова редакцiя нак€ву

,Щодаток 1Порядок
(положення, iнструкцiя тощо)...
,Щодаток 2 Т аблиllя (графiк,
план тощо)...
Сканована копiя листа...

вiзування та погодження проектiв електронних документiв
114. Погодження проекту електронного документа полягае у його вiзуваннi

УПОВНОВаЖеНИМи особами, зЕвначеними в реестрацiЙно-монiторинговiй картцi,
ЩО ЗабеЗПечУстЬся СЕД на пiдставi сформованого перелiку погоджувачiв,
з€}значених у ресстрацiйно-монiторинговiй картцi.

115. IНфОРМацiя про погодження, вiдхилення або повернення автоматично
вноситься до реестрацiйно-монiторинговоТ картки.

116. ПОГОДЖення та пiдписання проекry електронного документа
здiйснюсться у такому порядку:

- У РаЗi ПОгоДЖення проектiв розпоряджень в електроннiй формi проект
розпоряДженнЯ вiзуетьсЯ керуючиМ справами виконавчого KoMiTery мiськоiради,
начальником правовоi та кадровоi роботи MicbKoT ради;- ПРОеКТ електронного документа вiзуеться BciMa посадовими особами
(погоджувачами), наявнiсть вiзи яких передбачено в ресстрацiйно-
монiторинговiй картцi, при цьому вiзування проекry електронного док).мента не
затверджуе зазначений документ;

- ПРОеКТ ПiДписУеться керiвником (пiдписувачем), який затверджус
електронний документ.

Автоматичне погодженнrI електронних документiв (погодження за
замовчуванням) не стосуеться проходженнrI ix юридичноТ експертизи.

1 17. Не погоджений у вiдповiдному порядку проскт електронного документа
не передаеться на пiдписання (затверлження).

118. Уповноваженi особи iнших вiддiлiв Micbkoi Ради за фактом
надходженнrI до них через СЕЩ (систему взаемодii, веб-модуль СЕ.ц) проекry
електронного документа беруть rlacTb У його опрацюваннi в частинi, що
стосуеться iх компетенцii.

119. Свою позицiю щодо опрацьованого проскту електронного документа
уповнов€Dкена особа заiнтересованого вiддiлry доводить до вiдома
вiдповiдального вiддiлу через СЕД (систему взаемодii, веб-модуль СЕД).
Вiдповiдна позицiя мае бути чiтко обгрунтованою, а у разi необхiдностi
ВИКJIаДеНа У TeKcTi проекry електронного докуI!(ента в режимi виправлень (у
виглядi новоi редакцiТ його окремих положень).

У РаЗi BHeceHHrI редакцiйних правок до проскту електронного документа
СЕЩ:

- зберiгас поточну версiю проекту електронного докуN[ента (без редакцiйних
правок) з yciMa накJIаденими на неI електронними цифровими пiдписами (що
пiдтверджуються) в apxiBi версiй проекту електронного документа;
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- СТВорЮе нову версiю проскту електронного документа (без електронних
ЦИфРОвих пiдписiв), яка ста€ поточною версiею проскту електронного документа
i до якоТ зберiгаються Bci BHeceHi редакцiйнi правки.

Yci BepciT про€кту зберiгаються в apxiBi версiй в реестрацiйно-
МОнiторинговiй картцi. Редагування версiй, збережених в apxiBi ресстрацiйно-
МОнiторинговоi картки блокусться. Редаryвання поточноI BepciT блокусться пiсля
затвердження документа.

120. За РiШенням мiського голови, визначеного в iнструкцii з дiловодства,
ПОГОДЖення проскry електронного документа може здiйснюватися у такому
порядку:

- Проект електронного документа вiзусться його автором, пiсля чого СЕ!
автоматично одночасно надсилае його на ознайомлення керiвнику вiддiлу,
секретарю мiськоi ради, першому заступнику мiського голови (вiдповiдно до
розподiлу обов'язкiв), керуючому справами виконкому та уповноваженим
ОСОбаМ iнших вiддiлiв, з€}значених в реестрацiйно-монiторинговiй картцi;

- ПОГОДЖУВач, зазначений в реестрацiйно-монiторинговiй картцi, протягом
строку, визначеного згiдно з Iнструкцiсю зЕlпежно вiд обсягу та/або вИДУ
ДОКУМеНТа, Мае ОЗНаЙомитися з проектом електронного документа та у разi
наявностi зауважень вносить ix до проскту електронного документа;

- якщо погоджувач протягом зазначеного в реестрацiйно-монiторинговiй
картцi строку не погодив та не BHic зауважень до проекту електронного
докуменТа, СЕ! автоматИчно вносить до реестрацiйно-монiторинговоi картки
iнформацiю про погодження цього проекту за замовчуванням. Погоджувач несе
вiдповiдальнiсть за вiдповiдне погодження.

АВТОМатичне погодження електронних документiв (погодження за
замовчуванням) не стосуеться проходження ix юридичнот експертизи.

121'. У разi погодження проекту електронного документа уповноважена
особа iншого вiддiлу, зазначеного в ресстрацiйно-монiторинговiй картцi, вiзуе
проект електронного документа.

|22. ПiСЛя вiзування BciMa зазначеними в ре€страцiйно-монiторинговiй
картцi погоджувачами сЕД автоматично надсилае проскт електронного
документа на пiдписання зазначеному в реестрацiйно-монiторинговiй картцi
пiдписувачу.

12з.
сЕд.

l24.
проекту

Юридична експертиза
Юридична експертиза проходить у електроннiй формi з використанням

За результатами юридичноi експертизи у разi HajIBHocTi зауважень до
електронного документа уповноважена особа вiддiлу правовоi та

КаДРОВОi РОботи MicbKoi ради готуе в електроннiй формi висновок за формою,
затвердженою Мiн'юстом.

|25. ВИСНОВОк Вноситься до СЕД як внутрiшнiй документ, логiчно
пов'язаний iз просктом, до якого BiH пiдготовлений, за пiдписом уповноваженоi
особи вiддiлу правовоi та кадровоТ роботи.
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|26.У Разi вiдсутностi зауважень до проекту електронного документа вiддiл
ПРаВОВОi Та каДровоi роботи MicbKoT ради вiзуе проект електронного документа в
системi електронного документообiry КоростишiвськоI MicbKoi ради.

Пhписання проектiв електронних документiв
Пiдписувач

127. МiСький голова, перший засryпник мiського голови, секретар MicbKoT
РаДИ, ЗаСТУпники голови з питань дiяльностi виконавчих органiв ради, керуючий
сгIравами виконавчого KoMiTeTy MicbKoi Ради е пiдписувачами проектiв
електронних документiв в межах cBoik повноважень.

l28. ПiдПисувачем проектiв електронних документiв, що надсилаються
ПРеЗИДеНТУ УкраiЪи, Верховнiй Радi УкраiЪи, Офiсу Президента Украiни,
КабiНеry MiHicTpiB УкраiЪи, народним депутатам УкраiЪи, CeKpeTapiaTy
кабiнету MiHicTpiB Украiни, обласнiй Радi, депутатам обласноi Ради е мiський
голова або особа, яка виконус його обов'язки згiдно з розподiлом обов'язкiв.

ПiДПИСУвачем проектiв доповiдних i службових записок е керiвники вiддiлiв
Micbkoi Ради згiдно з визначеною компетенцiею або особ&, Що виконус його
обов'язки.

пiдписувачi проектiв електронних документiв, що надсилаються установам
ВИЩОГО РiВНя, територiаrrьним органам та доручень пiдприемствам, установам,
органiзацiям с мiський голова, перший заступник мiського голови, секретар
MicbKoi ради' заступники голоВи з питань дiяльностi виконавчих органiв ради,
керуючий справами виконавчого KoMiTery MicbKoi ради згiдно з розподiлом
обов'язкiв.

129. РекВiзит пiдПисувача скJIадастЬся з найменування посади особи, яка
пiдписуе електронний документ, iMeHi i прiзвища, напрuклаd:

мiський голова Власне iм'я ПРIЗВИШЕ

1З0. Проекти електронних докр(ентiв пiдпис)rються, як правило, однiею
посадовою особою, о у разi, коли за змiст про€кту електронного документа
вiдповiдальнi кiлька осiб - двома або бiльше посадовими особами. ПрИ ЦЬОIчIУ
реквiзити посадових осiб пiдписувачiв розмiшцуrоться один пiд одним
вiдповiдно до пiдпорядкованостi осiб. Напрuклаd :

Власне iм'я ПРIЗВИШЕ
Голова мiськоi ради
Головний бухгаrrтер
або

голова koMicii

Секретар KoMicii

Власне iм'я ПРIЗВИIЦЕ

Власне iм'я ПРIЗВИПlЕ
Власне iм'я ПРIЗВИIIIЕ
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131. У разi пiдписаннrl проекту спiльного електронного ДОКУI\dеНта кiлькома
особами, якi займають однаковi посади, ix реквiзити розмiшцrються на одному
piBHi, напрuклаd:

голова обласнот
державноi адмiнiстрацii

Власне iм'я ПРIЗВИIЦЕ

Голова обласноТ Ради

Власне iм'я ПРIЗВИЩЕ
lз2. У разi вiдсутностi посадовоi особи, реквiзити пiдписувача якоi

зазначено у проектi електронного докр[ента, автором проекту створюсться
новиЙ примiрнИк проектУ, в якомУ змiнюються лише реквiзити пiдписувача, пiсля
чого вiдповiдний примiрник без повторного погодження вноситься на пiдпис
особi, яка виконуе iT обов'язки.

Керiвництво MicbKoi ради
133. Пiдписувачем електронного докр{ента е мiський голова, секретар

MicbKoi ради, перший заступник мiського голови, заступники голови з питань
дiяльностi виконавчих органiв ради, керуючий справами виконавчого KoMiTery
MicbKoT Ради. Погоджений проект електронного документа надходить через сЕд
до вiддiлу правовоi та кадровоi роботи MicbkoT Ради.

134. Вiддiл правовоi та кадровоi роботи MicbKoT ради:
- перевiря€ проект електронного документа на предмет його вiдповiдностi

вимогам щодо пiдготовки вiдповiдних проектiв;
- визначас проект електронного документа вiдповiдним для передавання

його на пiдпис MicbKoMy головi, секретарю РеДи, першому засryпнику мiського
голови' заступникам голови з питань дiяльностi виконавчих органiв ради,
керуючому справами виконавчого koMiTeTy мiськоiради та у разi визначення його
таким передае на пiдпис вiдповiдному пiдписувачу;

- у разi, коли документ вiдповiдно до номенкJIатури справ мас постiйний або
тривалиЙ (понаД 10 poKiB) строк зберiгання, додатково виготовJUIе паперовий
примiрник погодженого електронного документа, що мiстить реквiзит
пiдписувача (без додаткiв, що не потребують пiдписання), та подас його для
пiдпису вiдповiдним пiдписувачем.

135. У разi коли мiський голова, секретар мiськоi ради, перший заступник
мiського голови, заступники голови з питань дiяльностi виконав.rл opau"iB ради,
керуючий справами виконавчого koMiTery MicbkoT ради або вiддiл правовот та
кадровоi роботи мiськоi Ради вносить до проекту електронного документа
редакцiйнi правки, сЕД автоматично створюе нову версiю проекту електронного
документа, яка за рiшенням пiдписувача може бути пiдписана без .ro"ioprro.o
погодженнrI.

136. Пiсля пiдписацня документа мiським головою, секретарем мiськоiради,
першим заступником мiського голови, заступниками голови з питань дiяльностi
виконавчих органiв, керуючим справами виконавчого KoMiTery MicbKoi ради в
електроннiй формi BiH надходить до загального вiддiлу мiськоi ради для
реестрацiТ та подальшоТ розсилки через систему взаемодiТ або в iншиt спосiб,
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вiдповiднО дО IнструкцiТ. Паперовий примiрник, якиiа вiдповiдно до
номенклатурИ спраВ маС постiйниЙ або тривалий (понад 10 poKiB) строк
зберiгання, р€tзом з роздрукованим перелiком посадових осiб, якими погоджено
проскт документа (найменування посади, власне iм'я та прiзвище, дата
погодження), загаrrьний вiддiл формуе у справу згiдно з номенкJIатурою справ.

особливостi погодження просктiв електронних документiвIз7. Процедура погодження проекту електронного документа
контролЮстьсЯ йогО автором, а у разi його вiдсутностi особою ) яка викону€ його
обов'язки.

1з8. У разi надходженнrI проекту електронного докр{ента на погодженнlI
погоджувач повинен ознайомитися iз змiстом проекту, завiзувати проскт
електронного документа (у разi згоди з пропонованою редакцiею тексту проекту
електронного документа) або внести зауваження та пропозицiТ до нього.

139. Зауваження i пропозицiiдо проекту електронного документq Що мають
узагальнений (концептуальний) характер, можутъ викладатися в окремому
KoMeHTapi, що вноситься до реестрацiйно-монiторинговот oupr*", ,ъ
пiдписуються ква_пiфiкованим електронним пiдписом особи, яка створила
коментар.

140. Зауваження i пропозицii до lrроекту електронного документа вносяться
в режимi редакцiйних правок безпосередньо до тексту про€кту електронного
докуменТа абО видiляються шрифтом чи кольором, вiдмiнним вiд -рй6rу u"
кольору основного тексту проскту електронного документа, та iз зазначенням
автора вiдповiдних правок (режим виправлення).

I4l. Зауваження i пропозицii щодо вiдповiдностi нормативно-правовим
актам мають вноситися iз зазначенням конкретних невiдповiдностей, статей,
пунктiв тощо або мае надаватися вiдповiдний BapiaHT редакцii текату, до якого е
зауваження.

|42. ПогоджуваЧ вiзуе проекТ електроНногО документа лише у разiвiдсутностi В нього жодних зауважень. Погоджений проект електронного
документа автомаТично передаеться наступному погоджувачу згiдно з перелiком
погоджуВачiв та пiдписувачiв, зазначених у реестрацiйно-монiторинговiй картцi.

ПОГОДЖеННЯ iЗ ЗаУВаженнями не дошускаеться, KpiM випадкiв ,о.од*Ъr,r"
проектiв aKTiB, порядок погодження яких визначено законодавством.

143. У разi внесення будь-яких редакцiйних правок до проекту електронного
документа СЕ! автоматично вiдкликас його з погодження та повертае проскт
електронного документа автору.

l44. Автор проекту електронного документа пiсля поверненнlI йому
вiдхиленого проекту документа здiйснюе його доопрацювання, за результатами
якого:

приймае (повнiстю або частково) наданi зауваження, пропозицii, редакцiйнi
гIравки та надсилае на повторне погодження нову версiю проскry електронного
документа;

вмотивовано вiдхилtяе наданi зауваження та пропозицiт iз зазначенням
пiдстав у вiдповiдномУ KoMeHTapi, що вноситьс" до р..Ътрацiйно-монiторинговоi
картки, з накJIаданн;Iм електронного цифрового пiдпису автора проскту, пiсля
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чого поверта€ проект електронного документа на погодження у попереднiй його
редакцiТ без необхiдностi його перевiзування погоджувачами, якими проект було
погоджено.

145. Погоджувач, яким отримано проскт електронного документц повинен
його погодити або поверIIути iз вмотивованими зауваженнями та пропозицiями
протягом cTpoKiB, визначених цiсю Iнструкцiею.

14б. Якщо у позицiях головного виконавця та спiввиконавця с розбiжностi,
якi не можутЬ бути врегуJIьованi на piBHi фахiвцiв вiдповiдних вiддiлiв, керiвник
головноГо виконавця iнiцiюе проведення узгоджув€Lльних нарад,u *оr.упiтацiй
з узгодження розбiжностей на piBHi керiвництва вiдповiдних вiддiлiв. Результати
узгоджувальнот наради оформлюються протоколом, який готус та вносить в
систему електронного документообiгу автор проекry, як логiчно пов'язаний iз
документом, щодо якого скJIикапась узгоджув€Lльна нарада.

ЗазначениЙ протокол вiзуеться в сЕД BciMJ учасниками наради та
пiдписуеться керiвниками вiддiлiв, у яких були розбiжностi.

реестрацiйно-монiторингова картка заре€строваного протокоJry мiстить
посилання на електронний документ, Щодо якого його було створено.

!омовленостi, досягнутi пiд час узгоджувальноi наради ,u u"*чденi у rr
протокоЛi, е обов'язковими для виконання всiмаучасниками процесу погодженнlI
розбiжностей.

147. Проект електронного документа вважасться погодженим та може бути
пiдписаний лише пiсля того, як його будa завiзовано BciMa погоджувачами,
з€LзначенИми в ресстрацiйно-монiторинговiй картцi.

148. У разi потреби сЕД генеруе лист зовнiшнього або внутрiшнъого
погодження.

Проекти розпоряджень мiського голови
149. Мiський голова видае розпорядженнrt: з основноТдiяльностi, з кадрових

гIитанЬ (особового складу), про надання вiдпусток, ПРо вiдрядження /далi
розпорядження/.

150. ПроектИ розпоряДжень гоryються та погоджуються в електроннiй
формi вiдповiдно до загальних вимог пiдготовки та погодження проектiв
електронних документiв, визначених
автоматично генеру€тъся СЕД.

цiею Iнструкцiею, на бланку, що

151. ПеРед поданням на пiдпис розпорядженнrI, яке пiдлягае ресстрацiТ,автоР проектУ друкус його iз системи електронного документообiгу разЪм iззгенерованим системою електронного документообiry бланком, на якому
вiзуалiзуеться автоматично сформований QR-код.

на роздрукованому проектi розпорядження вимагаеться лише проставлення
власнорУчноi вiзИ уповноваженогО представника вiддiлу правовоТ та кадровоi
роботИ MicbKoT ради, якиМ проведеНо юридиЧну експертизу з€lзначеного проекту.

|52, Пiдписання розпорядження здiйснюеться в електроннiй та у p;i
необхiдностi паперовiй формi.

15З. Розпорядження рееструються в СЕД iз застосуванням вiдповiдного
про€кry електроНногО докуl!{ента. При цьому на паперовий примiрник
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вiдповiдного розпорядження проставляеться номер та дата реестрацii, якi було
автоматично присвоено СЕД.

РОЗПОРядЖення Iryмеруються у порядку iх видання у межах кitлендарного
РОКУ; РОЗПОРЯДЖеННЯ З ОСноВноТ дiяльностi, з кадрових питань, про наданнrI
вiдпусток, про вiдрядженнrl мають окрему порядкову нумерацiю.

154. ознайомлення працiвникiв MicbKoi ради та виконавчого KoMiTeTy з
розпорядженнями здiйснюеться в електроннiй формi.

Пiд час ознайомлення з розпорядженнrIМи мiського голови згаданими у
ньому особами на бланку проставляеться iх пiдпис iз з€Lзначенням дати
ознайомлення.

155. Факт ознайомлення посадовоТ особи структурних пiдроздiлiв MicbKoi
Ради з розпорядженняМ мiського голови здiйснюсться засобами сЕД з
використанням електронного цифрового пiдпису вiдповiдноi посадовоi особи.

Проскти розпоряджень,
якi вiдповiдно до законодавства пiдлягають державнiй ресстрацiil56. !ержавна реестрацiя розпоряджень здiйснюсться у tIорядку,

визначеному ПоложенняМ про державнУ реестрацiю нормативно-rrравових aKTiB
MiHicTepcTB та iнших органiв виконавчот влади, затвердженим постановою
Кабiнету IVIiHicTpiB Украiни вiд 28 грудня 1992 року ]\Ъ 7З 1.

151. !еРжавна реестрацiя здiйснюсться в електроннiй формi у виглядi
ЗаПИС'У, ВНеСеНОГО ДО ,ЩеРЖаВного реестру нормативно-правових aKTiB MiHicTepcTB
та iн_ших органiв виконавчот влади ,га засвiдченого спецiально для цього
призначеною кв€LгIiфiкованою електронною печаткою, яку наклаJIа особа, яка
внесла заIIис до з€Lзначеного реестр.

Монiторинг за станом виконанrr" у.,рчuлiнських рiшень
158. Монiторинг виконання управлiнських рiшень € скJIадовою системи

контролю в Коростишiвськiй мiськiй радi та проводиться з метою нагляду за
виконавською дисциплiною,

159. Монiторинг вкJIючае в себе безперервне спостереженrUI за процесом
виконаннrI управлiнських рiшень та виявлення вiдхилень вiд cTpoKiB виконання
завдань.

160. Монiторинг виконання управлiнських рiшень здiйснюсться загальним
ВiДДiЛОМ MicbKoT РаДи за допомогою системи монiторингу, iнтегрованоi в СЕЩ на
ocHoBi даних з реестрацiйно-монiторинговот картки. Вiдповiдна система
забезпечуе оперативний доступ до Bcie1 iнформацii про стан виконаннrI будr-
якого документа, щодо якого здiйснюеться монiторинг та методичний ана-гriз
вiдповiдних даних.

161. Безпосереднiй монiторинг виконаннЯ документа проводиться на
пiдставi резолюцiI мiського голови, секретаря MicbkoT ради, першого заступника
мiського голови' заступникiв голови з питань дiяльностi виконавчих органiв ради,
керуючого справами виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради шляхом збору, обробки
та систематизацiт iнформацii про стан виконання управлiнських рiшень за
визначеними завданнями.
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|62. IНДИКаТОраМи стану виконання управлiнських рiшень е момент
закiнченнЯ визначених дiй, наприклад: накJIадення електронноi резолюцii,
створенНя документа, погОдження документц пiдписання документq реестрацiя
та вiдправлення документа тощо.

1бЗ. IНДИКатори, строки виконання iндикаторiв та iншi данi, необхiднi для
МОНiТОРИНry У Коростишiвськiй мiськiй радi та iT виконавчому KoMiTeTi,
вносяться в автоматичному режимi з€rлежно вiд обраного статусу призначення
документа та/або автоматизованому режимi до реестрацiйно-монiторинговоi
картки загальним вi/цiлом MicbKoi Ради пiд час вхiдноТ ресстрацii докуtчtента,
керiвником пiд час первинного розгляду або автором документа пiд час його
створення.

164. Якщо документ мiстить кiлька окремих управлiнських завдань,
монiторинг виконання цих завдань здiйснюсться в однiй реестрацiйно-
монiторинговiй картцi.

165. Пiсля завершення роботи над документом до ресстрацiйно-
монiторинговот картки автоматично вноситься вiдмiтка про завершення його
виконання (iндикатор завершення виконання) на пiдставi статусу призначення
зареестрованого проекту електронного документа. Вiдмiтка про завершення
виконання документа свiдчить про те, що робоry над документом закiнчено.

166. Монiторинг здiйснюсться за виконаннrIм завдань, визначених законами
Украiни, постановами ВерховноТ Ради Украiни, ук€вами Президента Украiни,
актами та дорrIеннями Президента Украiни, актами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,
дор}п{еннями Прем'ер-мiнiстра Украiни, протоколами нарад пiд головуванням
Прем'ср-мiнiстра УкраiЪи, Першого вiце-прем'ср-мiнiстра, вiце-прем'ер-
MiHicTpiB, MiHicTpa Кабiнету MiHicTpiB, !ержавного секретаря КЪОiнеiу
MiHicTpiB, листами Офiсу Президента Украiни, Голови Верховноi Ёади Украiни
та його заступникiв (що потребують надання вiдповiдi про результати ix
розгляду), листами Уповноваженого Верховноi Ради Украiни з прав людини,
зверненнrIми KoMiTeTiB, тимчасових спецiальних та тимчасових слiдчих комiсiй
ВерховнОi РадИ Украiни, депутатських фракцiй ВерховноТ Ради УкраiЪи,
зверненнями та запитами народних депутатiв Украiъи, та депутатiв мiсцевих рад,
а також завдань, визначених розпорядчими документами та дорrIеннями голови
облдержадмiнiстрацii, рiшеннями колегii облдержадмiнiстрацii', рiшеннями cecii
мiськоi Ради та виконавчого KoMiTeTy, розпоряДженнями мiського голови щодо
яких встановлено строки ix виконання.

167. Строки виконання внутрiшнiх документiв обчислюються в к€tпендарних
днях, починаючи з дати ресстрацii, а вхiдних - з дати надходження (доставки
через систему взаемодii) або з дати наступного робочого дня у разi надходження
(доставки) локумента пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi та
неробочi днi.

Якщо останнiй день cTpolqy виконання документа припадае на неробочий
день, строком виконання документа вважаеться перший робочий день пiсля
настання строку виконання.

168. У разi змiнИ cTpoKiB виконання iндикатора у реестрацiйно-
монiторинговiй картцi проставляеться новий строк визначеного iндикатора та
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З€ВНаЧаеТЬСЯ ПРичина Його змiни, якi вносяться працiвником заг€шьного вiддiлу
MicbKoT ради.

169. Перевiрка cTpoKiB виконання документiв проводиться за BciMa
ПОКtВНикаМи проходження документа до закiнчення строку його виконання (у
разi вiдхилень виконавцю надсилаються попередження системою монiторингу за
допомогоЮ електронних нагадувань, що автоматично генеруються сЕд) у
порядку, визначеному цiею Iнструкцiею.

170. Загальний вiддiл MicbKoi Ради пiсля виконання документа перевiряс
ВiДПОВiДНiСТЬ кiнцевого результату поставленому завданню, за результатом чого
приймае рiшення про припиненнlI монiторингу.

припинення монiторингу здiйснюсться лише на пiдставi зазначеноi
перевiрки.

171. Щанi про виконання документа та
до реестрацiйно-монiторинговоi картки
вiдповiдаrrьного за контролi.

ЩокуменТ може бутИ закритий (дО справи) лише пiсля BHeceHoi до
реестрацiйно-монiторинговоТ картки вiдмiтки про припинення монiторингу.

|72. Щнем виконаннrI завдань, визначених в актах органiв державнот влади i
дорученнrгх вищих посадових осiб, та виконання запитiв, звернень, iншоi
кореспонденцiI Верховнот Ради Украiни вважаеться день надсилання
електронного докуl!{ента мiською радою через систему взаемодiт, а у випадках,
визначених пунктом 2 роздiлу II цiеi Iнструкцii, - день ресстрацiТ документа
органом, який визначив вiдповiдне завдання.

Iнформацiйно-довiдкова робота з електронними документами
17з. Iнформацiйно-довiдкова робота з електронними документами полягае в

пошуку необхiдних документiв з використанням СЕД.
l74. Щllя пiдвищення ефективностi роботи пошуковоi системи електронного

документообiгу загальним вiддiлом MicbKoT Ради розробля.r"." TaKi
класифiкацiйнi довiдники:

- класифiкатор питань дiяльностi MicbKoT ради;
- класифiкатор видiв документiв;
- класифiкатор кореспондентiв;
- класифiкатор резолюцiй;
- ктrасифiкатор виконавцiв;
- класифiкатор результатiв виконання документiв;
- номенкJIаryра справ.
I75. Пошукова система сЕД мае здiйснювати пошук за контекстом

(ключовим словом або фразою) електронного документц видом електронного
документа, його заголовком, датою прийняття, номером та датою його реестрацiТ,
його автором тощо.

Систематизацiя та зберiгання докумецтiв у дiловодствi
Складення номенклатури справ

176. НоМенклатура справ - це систематизований за певними ознаками
перелiк назв (заголовкiв) справ, створених у дiловодствi виконавчого koMiTeTi

припинення монiторингу tsносяться
працiвником загального вiддiлу
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MicbKoT РаДи У процесi реалiзацiТ нею cBoik повноваженьо iз з€Lзначенням cTpoKiB
зберiгання вiдповiдних справ.

177. НОМенкJIатура справ призначена для встановлення у Коростишiвськiй
МiСЬКiй радi единого порядку формування справ для документiв, створених у
еЛеКТРОННiЙ Та паперовiЙ формах, забезпечення Тх облiку, оперативного пошуку
документiв заiх змiстом i видом, визначення cTpokiB зберiгання справ i е основою
для скJIаДеннЯ описiВ спраВ постiйного та тривчlлого (понад 10 poKiB) зберiгання,
а такоЖ для облiКу спраВ тимчасоВого (до 10 poKiB включно) зберiгання.

flo номенкJIатурИ спраВ вкJIючаЮтъся н€вви справ, що формуються та
вiдображають yci етапи роботи, яка документу€ться у Коростишiвськiй мiськiй
радi, зокрема справи постiйних та тимчасово дiючих рад, комiсiй, KoMiTeTiB.

строки зберiгання документiв (на-гrежнiсть до справи) визначаються пiд час
реестрацii (для вхiдних документiв) або створення проскту документа автором
згiдно iз затвердженим Мiн'юстом перелiком типових документiв, що
створюються пiд час дiяльностi державних органiв та органiв мiсцевого
самоврядування, iнших установ, пiдприемств та органiзацiй, iз зазначенням
cTpoKiB зберiгання документiв.

178. У КоростиШiвськiй мiськiй радi складаються та ведуться номенкJIатури
спраВ по вiддiЛах MicbKoI радИ i зведена номенкJIаryра справ КоростишiвськоТ
MicbKoi ради.

179. Номенклатура вiддiлiв Mlcbкo1r /у. t.lоМенклатура справ вlддlлlв MtcbKot Ради створюеться в електроннiй
формi (dоdаmок 4) посадовою особою, вiдповiдальною за дiловодство u 

"iддiпi,не пiзнiше 15 листопада поточного року та погоджуеться iз зага-гtьним вiддiлом
MicbKoT РадИ Вiзуа-гliзацiя номенкJIатури справ вiддiлу здiйснюеться за
автоматично генерованою формою, визначеною цiею Iнструкцiею.

l80. Методична допомога у скJIаденнi номенкла,гури справ надаеться
загальним вiддiлом MicbKoi ради.

181. Зведена номенкJIатура справ Коростишiвськоi MicbKoT Ради формуетьсясЕД в автоматизованому режимi (dоdаmок 5) на ocHoBi номенкJIатури справ
вiддiлiв у електроннiй формi.

182. На пiдставi зведенот номенкJIаryри справ Коростишiвськоi мiськоi Радив електроннiй формi СЕЩ автоматично здiйснюе iT вiзуалiзацiю за форЙою,
визначеною цiею Iнструкцiсю, яка друкуеться та подаеться на схв€LленнJI
експертнiй KoMicii.

1 83. Зведена номенкJIатура спраВ зберiгаеться та використовуеться СЕД д-
автоматизацiт процесiв формування ДокуIчIентiв у справи у Micbki Радi.

184. Зведена номенкJIатура справ MicbKoi Ради наприкiнцi кожного року (не
пiзнiше грудня) уточнюсться та вводиться в дiю з 01 сiчня насryпного
кtlJIендарного року.

185. В системi електронного докуменТообiгу номенкJIатура справ
представЛена У формi електронноi таблицi (додатки 4 i 5). Графи таблицi
заповнюються таким чином:

У ГРафi 0 (ЛИШе Для ЗведеноТ номенкJIатури справ) проставля€ться н€вва
вiддiлу, до якого вiдносяться записи про вiдповiднi справи;

у графi 1 проставляеться iндекс кожноI справи;
у графу 2 включаються заголовки справ (тому, частини);
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У ГРафi 3, яка Заповнюсться наприкiнцi к€lлендарного року, зiвначаеться
кiлькiсть справ (ToMiB, частин);

У ГРафi 4 Зазначаються строки зберiгання справ, номери статей за перелiком
документiв iз строками зберiгання;

у графi 5 робляться позначки про перехiднi справи; про справи, Що ведуться
в паперовiй формi; про посадових осiб, вiдповiда-гrьних за формування справ; про
передавання справ до архiвного вiддiлу;

чи iнших установ для ik цродовження тощо.
18б. НаПРИКiнцi року до номенкJIатури справ вiддiлiв та зведеноТ

номенкJIатури справ Micbkoi ради скJIадаються пiдсумковi записи в електроннiй
формi про кiлькiсть фактично заведених справ та пiдписуються вiдповiдалъними
особами згiдно з цiею Iнструкцiею.

Формування електронних справ
187. ГрупуваннrI виконаних документiв, створених в електроннiй формi, в

електроннi справи здiйснюеться центраrriзовано в сЕд вiдповiдно до
номенкJIатури справ.

188. Формування електронних спраВ здiйснюсться у сЕД в
автоматизованому режимi на пiдставi iндексу електронноi справи.

l89. Електроннi документИ, Що вiднесенi до однiсi електронноТ справи,
мають бути логiчно пов'язанi мiж собою задопомогою вiдомостей про них в СЕ!.

190. Пiд час формування електронних справ слiд дотримуватисязаг€Lпьних
правил з урахуванням таких вимог:

- групувати В електроннi справи документи, виконанi протягом одного
к€lлендарного РокУ, KpiM перехiдних електронних справ (ведуться протягом
кiлькох poKiB);

- документ-вiдповiдь груttуеться за iнiцiативним документом;
- вкJIючати в електроннi справи лише оригiнали електронних документiв чи

тх примiрники або У разi ik вiдсутностi засвiдченi в установленому порядку копii
документiв, зокрема електроннi копii паперових оригiналiв та електроннi копiт
електронних документiв ;

- обсяг електронноi справи не обмежуеться кiлькiстю електронних
документiв;

- обсяг електроннот справи (кiлькiсть документiв), що мiстить документи
постiйноГо та трив€tлого (понад 10 poKiB) cTpoKiB зберiгання, повинен вiдповiдати
обсяг}, справи, сформованоi з паперових примiрникiв електронного документа.

l{ля докУментiВ постiйноГо та трIlваJlого (понад 10 poKiB) cTpoKiB зберiгання,
створених на виконання вхiдного електронного документа, головним виконавцем
виготовлясться паперова копiя цього вхiдного документа, яка зберiгаеться у
вiддiлi та формусться у справу вiдповiдно до затвердженоi номенклатури сгIрав.

191. Методичне керiвництво та нагляд за формуванням електронних справ у
КОРОС'ТИШiВСЬКiй мiськiй радi здiйснюються загапьним вiддiлом MicbKoT ради.

Радi

Зберiгання електронних документiв
191. У Коростишiвськiй мiськiй

зберiгання електронних документiв.
здiйснюеться центра_гriзоване



192. Електроннi документи
вiдомостi про них до передавання
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з часу створення (надходження), а також yci
ik на постiйне зберiгання або до ik знищення в

установленому порядку зберiгаються в сЕд, логiчно згрупованi у справи згiдно
з номенкJIатурою справ.

l93. За досryпнiсть, цiлiснiсть та вiдтворюванiсть електронних документiв i
електронних спраВ, що зберiгаються в сЕщ, вiдповiдае заг€Lпьний вiддiл MicbKoi
ради.

194. Працiвники мiськоТРади мають доступ до електронних справ через сЕд
вiдповiдно до положення та посадових iнструкцiй.

195. Видавання електронних справ, окремих електронних документiв iншим
установам здiйснюеться з дозвоJIу керуючого справами викона"rо.о KoMiTeTy
MicbKoi РадИ абО особи, яка виконуе його обов'язки, шляхом створення
примiрникiв або копiй цих документiв (електронних справ).

196. У разi звернення мiськоI Ради уповноваженот особи на пiдставi
оригiнаrrу )DG€tпи слiдчого суддi, суду щодо надаЕня тимчасового достугry до
документiв мiський голова невiдкладно видае доруrення загапьноrу 

"iддiпумiськоi Ради забезпечити виконання ухвали. В йЪ*u* реалiзацiТ дЬру"еrrrr"
уповноважена особа загЕLIIьного вiддiлу MicbKoi ради:

- створюе та рееструе копiю ухв€lли слiдчого суддi, суду пiсля пред'явлення
оригiналу такоТ ухвЕLпи;

- надас особi, зазначенiй в ухвалi, тимчасовий доступ до документiв, зокрема
можливiсть ознайомлення з ними, виготовлення паперових копiй вiдповiдних
електронних документiв або у разi, коли в ухв€t-гli передбачено ix вил)rчення
(здiйсненнЯ виiмки), створення електронних примiрникiв вiдповiдних
електронних документiв ;_ надаС допомогУ У скJIаденНi описУ електронниХ документiв, що
вилучаються (виiмка яких здiйснюеться)' який з€tлишаеться У мiськй Радi.Про вилучення електронних документiв скJIадаеться акт (протокол) у двох
примiрниках, перший з яких з€tлишаеться в загальному вiддiлi^мiськоi" рuдr, u
другий передасться вiдповiдальнiй особi, зазначенiй в ухвалi.

Порядок пiдготовки електронних справ
до передавання для архiвного зберiгання

Експертиза цiнностi документiв
|97. ЕксПертиза цiнностi документiв в електроннiй формi проводиться

вiдповiдно до законодавства у сферi архiвноI .rrрuuй та дiловодства за тими ж
правилаМи, принцИпами та критерiями, що i документiв у паперовiй формi.

198. Експертиза цiнностi документiв проводиться в електроннiй формi.199. Пiд час проведення експертизи цiнностi .rr.*rрЬrr""* документiв
здiйснюеться вiдбiр документiв постiйного та трив€tлого (понад 10 poKiB) cTpoKiB
зберiганнЯ длЯ наданнrI доступУ особi, вiдповiда-rrьнiЙ за веденнrI apxiBy,
блокування права iнших працiвникiв виконавчого koMiTeTy на редагування
реестрацiйно-монiторинговоТ картки документiв, якi .,.р.дчоrься на apxiBHe
зберiганНя, вилучення для знищення документiв i електрЬ"""* справ за Йинулi
роки, строки зберiгання яких закiнчилися.
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200. За РеЗУльтатами експертизи цiнностi електронних документiв у вiддiлах
MicbKoT ради особою, вiдповiдальною за дiловодство у вiддiлi, до з 1 грудня
НаСТУПНОГО року в електроннiй формi складаються: описи електронних справ
постiйного, трив.Lлого (понад 10 poKiB) cTpoKiB зберiгання, а також гоryються
пропозицii до акта про вилучення для знищення документiв, не внесених до
нацiонального архiвного фонду, до яких включаються електроннi справи з
документами У паперовiйо та у разi прийняття вiдповiдного рiшення мiським
головою, в електроннiй формах.

описи електронних справ вiддiлiв MicbkoT Рlди i пропозицii до акта про
вилучення для знищення документiв вiзуються укJIадачем опису, нач€Lльником
загапьного вiддiлу мiськоi Ради та пiдписуються керуючим справами
виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради.

201. На пiдставi електронних описiв електронних справ структурних вiддiлiв
MicbKoi Ради та пропозицiй до акта про виJtучення для знищення документiв в
електроНнiй формi пiсля прийняття до загапьного вiддiлу документiв вiддiлiв
скJIадаються електроннi описи електронних справ постiйного, трив€lлого (понад
10 poKiB) cTpoKiB зберiгання (додаток 6) та акт в електроннiй форйi про вилучення
для знищення документiв, не внесених до Нацiона-гrьного архiвного фо"ду
(додаток 7).

202. На пiдставi скJIадених в електроннiй формi описiв справ та акта про
вилучення для знищення документiв КоростишiвськоТ MicbKoT Ради сЕд
автоматично здiйснюе ik вiзуалiзацiю за формою, визначеною цiсю Iнструкцiею.
яка у разi необхiдностi може бути роздрукована.

ПроцедуРа знищеНня елекТронниХ докуменТiв здiйсНюетьсЯ лише у разi
прийнятгя мiським головою вiдповiдного рiшення та визначаеться Iнструкцiсю з
дiловодства.

Акт про вилучення NIя зниЩеннЯ докр{енТiв Коростишiвськоi MicbKoi ради,
що зберiгаються в електроннiй формi, створюеться лише в електроннiй формi.Номер та дата акта про виJtученнrI для знищення документiв
Коростишiвськоi мiськоi Ради присвоюються СЕ[ пiсля його затвердження в
електроннiй формi.

20з. У разi, коли ц|я документа за результатами проведеноi експертизи
цiнностi визначено постiйний строк зберiгання, вiдповiда-гrьною особою
виготовляеться паперова копiя такого документа з вiзуалiзацiею реквiзитiв
пiдпису особи, що пiдписувапа даний електронний документ, 

"*u.uauiдчу€тьсяпечаткою виконавчого KoMiTery.
204. Методична допомога у скJIаденнi описiв електронних справ надасться

заг€Lпьним вiддiлом MicbKoi ради.

Оформлення електронних справ
205. За результатами проведеноi експертизи цiнностi, вiдiбранi електроннi

справи постiйного i тривалого (понад 10 poKiB) cTpoKiB зберiгання потреб!ють
створення паперового примiрника електронноi справи, засвiдченого згiдно з
Iнструкцiею.

паперовi примiрники електроннот справи постiйного та трив€tпого (понад 10
pokiB) cTpokiB зберiгання створюють вiдповiдальнi працiвники вiддiлiв, якi
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фОрмУваrrи вiдповiднi електроннi справи. У разi реорганiзацii чи лiквiдацii вiддiлу
ЗаЗНаЧеНi ПРИмiрники створюють вiдповiдальнi особи ik правонаступникiв.

У РаЗi ЛiКВiДацiT вiддiлу без визначення правонаступника експертиза
цiнностi та створення зазначениХ примiрникiв здiйснюсться у процесi лiквiдацii
ВiДДiЛУ ПiД ЧаС пiдготовки справ вiддiлу дJIя передавання до загчrльного вiддirry.
у такому випадку документи тимчасового зберiгання знищуються достроково,
одразу пiсля експертизи цiнностi.

206. Пiдготовка до передавання в загiulьний вiддiл паперових примiрникiв
електроНних справ вiддiлаМи MicbKoi Ради здiйснюеться вiдповiдно до Iнструкцii.

207. Щля пiдготовки електронноi справи для передавання до загального
вiддiлу в автоматизованому режимi оформлю€ться електронна iнформацiйна
картка apxiBHoi справи (обкладинка справи), яка мiстить TaKi вiдомостi:

- найменування вiддiлry;
- iндекс електронноТ справи;
- номер тому електронноТ справи;
- заголовок електронноi справи (тому, частини);
- кiлькiсть електронних документiв;
- перiод формування справи;
- строк зберiгання справи;
- електронний опис документiв справи (внутрiшнiй);
- вiдмiтку про приймання-передавання електронноi

вiддiлу.
208. Форма обкладинки справи та вiзуалiзацiя iT

Iнструкцiею з урахуванням архiвних правил.

передавання електронних справ на apxiBHe зберiгання
2109. Передавання електронних справ до загального вiддiлу полягае у наданнi

доступу працiвнику, вiдповiдаrrьномy за ведення apxiBy та обмеження доступу
(лише правоМ перегляДУ) дО електроНних справ iншим працiвникам MicbKoi ради.

210. Електроннi справи передаються не ранiше двох pokiB з дати завершення
електронних справ в дiловодствi.

21l. Електроннi справи постiйного та триваJIого (понад 10 poKiB) cTpoKiB
зберiг,ання передаються працiвнику загаJIьного вiддiлу MicbkoТ Ради
вiдпоlзiдальногО за укомплектування, зберiгання, облiк та використання архiвних
документiв за електронними описами в електроннiй формi.

2|2. Пiд чаС приймання електронних справ особою вiдповiдальною за
веден.ня apxiBy проводиться [epeвipka електронних документiв кожнот справи на
наявнiсть ква.гriфiкованих електронних пiдписiв, квалiфiкованих електронних
позна.Iок часу та цiлiснiсть даних. Перевiрка здiйснюсться в автоматизованому
режипli за внутрiшнiм описом електроннот справи. Пiсля внесення особою
вiдповiдаrrьноЮ за ведення apxiBy до реестрацiйно-монiторинговоТ картки
електронноТ справи вiдмiтки про прлtйняття електронноi справи до загаJIьного
вiддiлу системою електронного документообiгу автоматично обмежуеться iншим
працiвникам MicbKoi ради право доступу до цих електронних справ.

справи до загаJIьного
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ЯКЩО пiд час приймання-передавання електронних справ особа
вiдповiдальна за ведення apxiBy виявила недолiки, працiвник вiдповiдного
вiддiлу повинен вжити заходiв для усунення таких недолiкiв.

III. Щокументування управлiнськоi iнформацii та
органiзацiТ роботи з документами, створеними у паперовiй формi в

дiловодствi Коростишiвськоi MicbKoT ради
загальнi положення

21з. Цим роздiлом встановлюються вимоги до документуваншI
управлiнськоi iнформацiт та органiзацii роботи з документами, створеними у
паперовiй формi у Коростишiвськiй мiськiй радi, вкJIючаючи ix пiдготовку,
реестрацiю, облiк i контроль за виконанням.

Положення цього роздiлу застосовуються лише у разi HzUIBHocTi визначених
законом або актом Кабiнету MiHicTpiB Украiни пiдстав, якi визнаються
обцрунтованими для створення та/або опрацювання MicbKoi ради документiв у
паперовiй формi.

2|4. За пiдготовлений проект документа вiдповiд€tльним е його автор.
215. Органiзацiя дiловодства у Коростишiвськiй мiськiй радi покrriдаеruс"

на заг€Lльний вiддiл MicbKoT ради.
2l6. Органiзацiя дiловодства у паперовiй формi у структурних пiдроздiлах

MicbKoT Ради покJIадаеться на спецiально призначеЕу для цього особу.

Щокументування управлiнськоi iнформацii
Загальнi вимоги lцодо створення документiв

2:,,|]. Щокументування управлiнськоТ iнформачiТ полягае у cTBopeHHi
(dоdаmок В)документiв, в яких фiксуеться з дотриманням установлених правил

iнформацiя про управлiнськi дiТ.
218. Пiд час пiдготовки органiзацiйно-розпорядчих документiв у паперовiй

формi працiвники мiськоiради оформляють ix з урахуванням вимог дсту 4lбз-
2020.

219. ПраВо на ствОрення, пiдписаннrl, погодженнrI, затвердження документiв
визначаеться актами законодавства та Iнструкцiсю з дiловодства.

220. У мiськiй радi номенкJIатурою справ визначаеться сукупнiсть
документiв, передбачених, необхiдних i достатнiх для документуванIuI
iнформацii про дiяльнiсть.

З питань, що становлять взаемний iHTepec i на-пежать до компетенцii рiзних
установ, можуть створюватися спiльнi документи.

22l. Вибiр видУ документа, призначеного дпя докуменryвання управлiнськоТ
iнформацiТ фозпорядження, нак€}з, рiшення, дорrIеннrI, .rроrо*оr, тощо),
зумовлюеться праВовиМ статусом мiськоiРеДи, компетенцiею посадовоI особи та
порядком прийняття управлiнського рiшення (на пiдставi единонач€Lльностi або
колегiальностi).

222. ЩоКуаенТ повинеН вiдповiдати положенням aKTiB органiв державноi
влади та спрямовуватися на виконання мiською радою покJIадених на них завдань
i функцiй.
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22З. КЛаСи УПравлiнськоi документацii визначаються згiдно з ,.Щержавним
класифiкатором управлiнськоi документацii Щк 0 1 0 :202 1 (даIIi - дкуд).

224. ,ЩОКУМент повинен мiстити обов'язковi для його певного виду
реквiзити, Що розмiщуються В установленому порядку, а саме: найменування
установи автора документа, н€rзву вИДу документа (KpiM листiв), ДеТУ,
реестрацiйний iндекс документL заголовок до тексту, текст, цiдпис.

пiд час пiдготовки та оформлення документiв можуть застосовуватися не
тiльки обов'язковi, а також iншi реквiзити, якщо це вiдповiдае призначенню
документа або способу його опрацювання.

225. З метою пiдвищення ефективностi та оперативностi органiзацiТ роботиз документами однаковi за змiстом доку![енти можуть бути унiфiкованими
шляхом розроблення трафаретних TeKcTiB, якi вкJIючаються до збiрника
(альбому) унiфiкованих (типових) форм документiв мiськоi Ради.

226. Щiловодство у мiськiй радi здiйснюеться державною мовою. Щокументи
складаються державною мовою, kpiM випадкiв, передбачених законодавством
про мови в Украiнi.

Щокументи, якi
державною мовою або
спiлкування.

227. OKpeMi внутрiшнi докУменти (змви, пояснюв€tльнi та доповiднi записки
тощо), авторами яких е посадовi та iншi фiзичнi особи, дозволяеться
оформлювати рукописним способом.

Бланки документiв
228. Орrанiзацiйно-розпорядчi документи, що мають обцрунтованi пiдстави

для опрацювання в паперовiй формi та не е примiрниками або копiями
документiв, створених в електроннiй формi, оформлюються на бланках, що
виготовJuIються згiдно з вимогами цiеТ IнструкцiТ.

!ля виготовлення бланкiв використовуються аркушi паперу формаry А4
(210 х 297 MiлtMeTpiB) та А5 (2l0 х 148 мiлiметрiв). ,Щозволено використовувати
бланкИ форматУ Аз (297 х 420 мiлiметрiв) для оформлення документiв у виглядi
таблиць.

Бланки документiв повиннi мати TaKi поля (мiлiметрiв):
30 - лiве;
10 - праве;
20 - верхнс та нижне.
Види бланкiв документiв визначаються цiсю Iнструлсчiею (dоdаmкu 1 - 3),
17. MicbKa рада застосовуе власнi бланки документiв.
229. У мiськiй радi бланки виготовляються за допомогою комп'ютерноТ

технiки чорно-бiлими або кольоровими (паперовi бланки).
2З0. Щеякi внутрiшнi докр{енти (заяви працiвникiв, доповiднi записки,

довiдкИ тощо) та документи, щО створюються вiд iMeHi кiлькох установ,
оформлюються не на бланках.

надсилаються iноземним адресатам, оформлюються
мовою держави-адресата, або однiсю з мов мiжнародного

Зображення Щержавного Герба Украihи
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2ЗI. ЗОбРаження .Щержавного Герба Украiни розмiщусться на бланках
документiв вiдповiдно до постанови Верховнот Ради Украiъи вiд 19 лютого t992
року J\Ъ 21З7-ЮI <Про Щержавний герб УкраIни>.

2з2. Зображення ,щержавного Герба Украiни розмiщуеться по центру
верхньогО пOJUI. РозмiР зображення становить 17 мiлiметрiв заввишки, 12
мiлiметрiв завширшки.

Коди
233. Код MicbKoi Ради проставJUIеться згiдно з €диним державним реестром

пiдприеМств та органiзаЦiй УкраiНи (еЩРПоу). Зазначений код ро.rlщу.iu."
пiсля реквiзиту <,Щовiдковi данi про установу).

Найменування установи
2З4. Найменування установи - автора док].мента повинне вiдповiдати

найменуванню, зазначеному в положеннi (cTaryTi) про неi. Скорочене
найменування установи вживаеться у разi, коли воно офiцiйно зафiксовано в
зазначенИх документах. СкорочеНе наймеНуваннЯ розмiщуеться (у дужках або
без них) нижче повного найменування окремим рядком по центру документа.

Щовiдковi данi про установу
235. Щовiдковi данi про Micbкy раду мiстять: поштову адресу, номери

телефонiв, телефаксiв, адресу електронноТ пошти, ацресу офiцiйного веб-сайry
тощо. ЩовiдкоВi данi розмiщуються нижче наймеЕування установи.

РеквiзитИ поштовоI адресИ зазначаЮться В такiй послiдовностi: назва вулицi,
номер будинку, н€Lзва населеного пункту, району, областi, поштовий iндекс.

Назва виду документа
2З6. НаЗва видУ документа (розпорядження, нак€Lз, рiшення, дор)пIення,

доповiдна записка тощо) зазначасться на бланку та повинна вiдповiдати н€ц}вам,
передбаченим Д(УД.

.Щата документа
2з7. Щатою документа е дата його реестрацii. Щата з€вначаетъся арабськими

цифрами В один рядок У такiй послiдовностi: число, мiсяць, pik. Щата
оформлЮеться цифровим або словесно-цифровим способом. У разi оформлення
ДаТИ ЦИфРОВИМ СПОСобом число i мiсяць проставляються двома .rupb*, цифр,
роздiленими крапкою; pik - чотирма цифрами, крапка наприкiнцi не ставиться.

Наприклад:02.07.2022
У текстах нормативно-правових aKTiB та посиJIаннях на них i документах,

що мiстять вiдомостi фiнансового характеру, застосову€ться словесно-цифровий
спосiб зазначення дат з проставJUIнням нуля в позначеннi дня мiсяця, яйо BiH
мiстить одну цифру, напрuклаd: 02 лuпня 2022 роlу, rЩозволя€mься вэtсuваmu слово
KpiK> у скороченому BapiaHmi <р.>,

наприклад: 0З липн я 2022р
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Якщо документ скJIадено не на бланку, дата зазначаеться нижче пiдпису
лiворуч. .Щата документа проставляеться посадовою особою, яка його пiдписуе
або затверджуе.

обов'язковому датуванню i пiдписанню пiдлягають yci службовi вiдмiтки на
документах, пов'язанi з ix проходженням та виконанням (резолюцii; погодження,
вiзи, вiдмiтки про виконання документа i направлення його до справи).

на документi, виданому двома або бiльше установами, зtLзнача€ться одна
дата, яка вiдповiдае датi останнього пiдпису.

Ресстрацiйний iндекс документiв
2З8. Iндексацiя документiв полягае у присвоеннi iM умовних позначень -

iндексiв, якi надаються документам пiд час ix реестрацii.
реестрацiйний iндекс скJIадаеться з порядкового номера документа у межах

групи документiв, що ресструються, який доповнюеться iндексами за
номенкJIатуроЮ справ, вiддiлу, питань дiяльностi, кореспондентiв, адресатiв,
видiв документiв, посадових осiб, якi розгляд€lють або пiдписують документ,
виконавцiв тощо.

Складовi частини реестрацiйного iндексу вiдокремлюються одна вiд одноТ
правобiчною похилоЮ рискою. Послiдовнiсть написання скJIадових частин
реестрацiйного iндексу може змiнюватися з€шежно вiд того, який документ
Ре€СТРУ€ТЬСЯ, - ВХiДниЙ чи такиЙ, що створений у виконавчому KoMiTeTi MicbKoi
радЦ напрuклаd: 0]-2l/359, dе 359 -поряdковuй номер, 01-2] - iHdeKc справч за
номенклсlmурою,

мiсце розташуваннrI реестрацiйного iндексу визначаеться формою бланка.

Посилання на документ
239. Посилання у TeKcTi документа на докр{ент, на який даеться вiдповiдь

абО на виконання якого пiдготовлено цей документ, наводиться у такiй
послiдовностi: назва вИДу документq найменування установи автора
документа, дата та реестрацiйний iндекс, короткий змiст докуI!{ента.

Мiсце складецня або видання
240. Вiдомостi про мiсце скJIадення або видання зазначаються на Bcix

документах, kpiM листiв. Зазначенi вiдомостi оформляються вiдповiдно до
адмiнiстративно-територiального подiлу УкраiЪи. Якщо вiдомостi про
географiЧне мiсцезнаходження входять до наймеIIування установи, Цой реквiзЙт
не зазначасться.

Адресат та особисте звертання
24|. .Щокументи адресуюТься ycTaHoBi, iT струкryрному пiдроздiлу або

конкретнiй посадовiй особi. У разi адресуваннrI докр[ента ycTaHoBi або iT
структурному пiдроздiлгу без зазначеннrI посадовоi особи ik найменування
наводяться у нaзивному вiдмiнку, напрuклаd:

Нацiона-гrьне агентство з
питань державноТ слryжби
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якщо документ надсила€ться посадовiй особi, найменування установи та iT
структурного пiдроздiлу наводяться у нЕlзивному вiдмiнку, а посада i прiзвище
адресата - у давальному, напрuклаd:

,Щержавна apxiBHa служба
Начальнику
економiчного

фiнансово-
управлiння

Власне iм'я ПРIЗВИII{Е
у разi коли документ адресуеться керiвниковi установи або його

заступнИковi, найменування установи входить до скJIаду найменуваннrI посади
адресата, яке наводиться у дав€uIьному вiдмiнку, напрuклаd:

MiHicTpy культури Украiни
Власне iм'я ПРIЗВИII{Е

Якщо документ адресуеться кiльком однорiдним за характером дiяльностi
установам, за3начаеться узаг€Lпьнене найменування адресатiв, н апрuклаd :

Мiським радам MicT обласного
значення

!окумент не повинен мати бiльше чотирьох адресатiв. Слово <копiя> перед
найменуванням другого - четвертого адресатiв не ставиться. У разi *rчд."rrа"rr"
документа бiльше нiж чотирьом адресатам скJIадаеться список на розсилку iз
з€}значеннrIм на кожному документi тiльки одного адресата.

Реквiзит <Адресат> може вкJIючати адресу. Порядок i форма запису
вiдомостей про адресу установи повиннi вiдповiдати Правилам наданнrI посJIуг
поштового зв'язку, затвердженим постановою Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 05
березня 2009 року j\ъ 270. Повна адреса зiвначасться у разi надсйurr"" докуI!(ента
рчвовим кореспондентам, напрuклаd :

MiHicTepcTBo юстицii
вул. Городецького, буд. 13,
м. КиiЪ,01001

у разi надсилання документа фiзичнiй особi спочатку з€вначаеться у
давальному вiдмiнку власне iм'я та прiзвище, потiм поштова адреса, напрuклаd:

Олександру Гончаруку
вул. Сурикова, бул,.За, кв. 1,

м. КиiЪ,03l78

У разi надсилання документа органам законодавчоi i виконавчоi влади,
постiйним кореспондентам ix поштова адреса на документах не зазначаеться.

У разi коли документ адресуеться конкретнiй особi, у листi нижче атрибутаО'адресат" може наводитись особисте звертання у кJIи.Iному вiдмiнку:

Пане (панi) Власне iм'я
або
Пане (панi) Прiзвище
або
Пане (панi) посада або звання
або
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Панове
Наприклад:
пане олексiю
Панi IBaHeHKo
Панi директор
У разi необхiдностi перед словом "Пане", "Панi" або "Панове" може

Використовуватися слово "ТТIановний", "ТТIпцовна" або "ТТТдlовнiОО вiдповiдно,
наприкJIад:

шановна панi Ковальська.

Гриф затвердження документа
242. ЩОкУМент може бути затверджений розпорядчим документом MicbKoi

РаДИ абО У Випадках, визначених у dodamty 9 посадовою особою (посадовими
ОСОбаМИ), До повноважень якоi (яких) належать питання, з€вначенi у такому
ДОКУМеНТi. НОрмативно-правовi акти (положення, iнструкчii правилq порядки
тощо) затверджуються розпорядчим докр{ентом MicbKoT ради.

,ЩОКУмент, який не е примiрником або копiею документ1 створеного в
еЛеКТРОннiЙ формi, може бути затверджений конкретною посадовою особою. У
ТаКОМУ ВИПаДкУ гриф затвердження скJIадаеться iз слова кЗАТВЕРДЖУЮ),
НаЙМеНУВання посади, пiдпису, iнiцiалу iMeHi i прiзвища особи, яка затвердила
документ, д?ти затвердження.

Напрuклаd:
ЗАТВЕРДЖУЮ
мiський голова
пiдпис Власне iм'я ПРIЗВИПIЕ
12 березня2021 року

У разi коли докуменТ затверджуеться розпорядженням, HaKa^зoM, гриф
затвердження скJIадаеться iз слова кЗАТВЕРДЖЕНО), назви вИДу документа,
ЯКИМ ЗаТверджуеться створений документ, у нaзивному вiдмiнку iз зазначенням
його дати i номера. Напрuклаd:

ЗАТВЕРДЖЕНО
РозпорядженнrI
мiського голови
12 березня2021 року }lb298

Гр"ф затвердження розмiщуеться у правому верхньому кутку першоi
сторiнки документа.

У разi затвердженнrI документа кiлькома посадовими особами грифи
затвердження розташовуються на одному piBHi.

Резолюцiя
24З. Резолюцiя € основною формою реалiзацii управлiнських доручень у

ПИСЬМОВiЙ фОрмi, що передбачас постановку конкретного завдання, визначення
ЙОГО пРеДМеТа, мети, строку та вiдповiдальноi за виконання особи, що викJIадена
у виглядi напису на документi.
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РеЗОЛЮцiЯ мае TaKi обов'язковi складовi: прiзвище, власне iм'я виконавця
(виконавцiв) у давальному вiдмiнку, змiст дор}пIення, строк виконання,
особистий пiдпис керiвника, дата.

ЯКЩО ДОРУЧення надано кiльком посадовим особам, головним виконавцем
ДОКУМеНТа с зазначена першою особа, якiй надаеться право скJIикати iнших
виконавцiв.

СТВОРення неконкретних (кприскоритD), <<полiпшити>>, <активiзувати)),
(звернути увагуD тощо) за змiстом резолюцiй не догryскаеться.

на документах iз строками виконаннrI, якi не потребують додаткових
вказiвок, у резолюцii зазначаються виконавець, пiдпис автора резолюцii дата.

Резолюцiя проставJUIеться безпосередньо на документi нижче реквiзиry
<Адресат> паралельно до основного тексту. Якщо мiсця для резолюцii
недостатньо, iT можна проставляти на вiльному вiд тексту мiсцi у верхнiй частинi
першоi сторiнки документа з лицьового боку, сtпе не на полi документ4
призначеному для пiдшивання.

Короткий змiст документа
244. Заголовок до тексТу (короткий змiст) документа повинен мiстити

стислиЙ викJIаД cyTi докУмента. Заголовок до тексry документа (короткий змiст),
обсяг якогО перевищус 150 знакiв (п'ять рядкiв), дозволяеться продовжувати до
межi правого поJuI. Крапка в кiнцi заголовка не ставиться.

Заголовок (короткий змiст) вiдповiдае на питання ''про Що?'', ..кого?'',
"чого?". Наприклад: наказ (про що?) про надання вiдпустки; лист (про що?) про
органiзаЦiю наради9 протокол (чого?) засiдання атестацiйноТ KoMiciT; посадова
iнструкцiя (кого?) головного спецiа-гriста.

Супровiднi листи, доповiднi та службовi записки дозволя€ться складати без
заголовка.

245. Вiдмiтка
забезпечення його

Вiдмiтка про контроль
про контроль означае, що документ взято на контроль для

виконаннrI в установлений строк.
Вiдмiтка про контроль робиться шляхом проставленнrI лiтери кК> чи слова

<Контроль> (вiд руки або з використанням штампа) на лiвому полi першоi
сторiнки документа на piBHi заголовка до тексту.

Текст документа
',Z46. Текст документа мiстить iнформацiю, для фiксування якоi його

створено. Iнформацiя в TeKcTi документа викJIадасться стисло, грамотно,
зрозумiло та об'ективно. Щокумент не повинен мiстити повторiв, а також слiв i
зворотiв, якi не несутЬ змiстовоГо навантаження. Пiд час скJIадання документiв
вживаетЬся дiловИй стиль, для якогО характерНий нейтральний тон викJIадення,
шозбавлений образностi та емоцiйностi.

ТексТ документа оформляеться у виглядi суцiльного зв'язного тексту,
анкети чи таблицi або шляхом поеднання цих форr.

сучiльний зв'язний текст документа мiстить граматично i логiчно
узгоджеЕу iнформацiю про управлiнськi дii. Така форма викJIадення тексту



документа використовуеться пiд час
розпорядчих документiв i листiв.

Текст, як правило, складаеться
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скгIадання положень, порядкiв, правил,

з вступноi, мотивувальноi та заключноТ
ЧаСТиН. Вступна частина мiстить пiдставу, обгрунтування або меry скJIадення
ДОкУМента, мотивув€tльна - обrрунтування позицii установи, в заключнiй _
висновки, пропозицii, рiшення, прохання.

ТеКСти скJIадних i великих за обсягом документiв (положення, гIравила,
iнструкцii, огляди, звiти тощо) подiляються на роздiли, пiдроздiли, пункти,
пiдпункти, якi нумеруються за допомогою римських або арабських цифр безiз
крапкою або дужкою.

247. Форма анкети використовуеться у разi викJIадення у цифровому або
словесному виглядi iнформацiт про один об'скт за певним обсягом ознак.
постiйною iнформацiею в aHkeTi е узагальненi найменування ознак, за якими
проводиться опис об'€кта, а змiнною - KoHKpeTHi характеристики.

248. Таблична форма докуменТа використову€ться у разi викJIадення у
цифровому або словесному виглядi iнформацiI про кiлька об'ектiв за рядом ознак.
ЗаГОЛОвки граф таблицi пишуться з великоТ лiтери, пiдзаголовки - з ма-поТ лiтери.
крапки в кiнцi заголовкiв i пiдзаголовкiв граф не ставляться. Заголовки i
пiдзаголовки граф та рядкiв таблицi повиннi бути викладенi iменником у
н€}зивноМу вiдмiнку однини. У заголовках i пiдзаголовках рядкiв i граф таблицi
вживаються лише заг€Lльноприйнятi yMoBHi позначення i скорочення. Графи
таблицi, якi розмiщуються на кiлькох cTopiHkax, нумеруються. На другiй та
наступних cTopiHkax таблицi зазначаються номери граф, а також у верхньому
правому кутку - слова <Проdовсrcення dodamna)).

Вiдмiтки про наявнiсть додаткiв
249. Щодатки до документiв, KpiM додаткiв до супровiдних листiв,

скJIадаюТься З метою доповнення, пояснення окремих питань або документа в
цiлому.

250. Щодатки до документiв можуть бути таких видiв:
- додаткИ, Що затверджуються розпорядчими документаlrли (положеннrI,

iнструкцii, правила, порядки тощо);
- додатки, що доповнюють та/або пояснюють змiст основного документа;
- додатки, що надсилаються iз супровiдним листом.
У TeKcTi основного дочмента робиться така вiдмiтка про H€UIBHicTb додаткiв:

(що додасться)), <згiдно з додатком>, <(додаток 1)>, <вiдповiдно до додатка 2>
або к (див. додаток З)>.

251. Щодатки офоРП,lЛЮЮТься, як правило, на стандартних аркушах паперу.
На другiй i насryпнiй cTopiHкax додатка робиться така вiдмiтка: кПроdовuсення
dоdаmка>, <Проdовэtсення dоdаmка I >.

На додатках до положень, правил, iнструкцiй тощо проставляеться вiдмiтка
у верхньому правому kyTi першоi сторiнки додатка, яка вкJIючае номер додатка,
заголовок нормативно-правового акта та посилання на вiдповiдну структурну
одиницю.

Сторiнки кожного додатка мають свою нумерацiю. У кiнцi пiд текстом
додатка проставляеться риска, що свiдчить про його закiнчення.
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У РаЗi HEUIBHocTi кiлькох додаткiв на них зzвначаються порядковi номери,
напрuклаd; додаток 1, додаток 2. Знак <Ns) перед цифровим позначенням не
ставиться.

Щодатки нормативно-правового характеру (положення, iнструкцii, правила,
порядки тощо), що затверджуються розпорядчими докр{ентами, пiдписуються
керiвництвом MicbkoT ради на лицьовому боцi останнього аркуша додатка.

додатки до рiшень виконкому та розпоряджень пiдписуються керуючим
справами виконавчого KoMiTeTy, до рiшень MicbKoi ради - секретарем MicbKoi
ради.

у разi, коли додатки надсилаються iз супровiдним листом, вiдмiтка про
наявнiсть додаткiв розмiщуеться пiсля тексту листа перед пiдписом.

якщо документ мае додаток, повне найменувьння якого наводиться в його
TeKcTi, вiдмiтка про наявнiсть цього додатка оформлюеться за такою формою:

,.Щодаток: на 7 арк. у 2 прим.
ЯкщО документ мае додатки, повне найменування яких у TeKcTi не

наводиться, iх необхiдно перелiчити пiсля тексту iз зазначенням кiлькостi
cTopiHoK у кожномУ додатку та кiлькостi iх примiрникiв, напрuклаd;

Щодатки: 1. ,Щовiдка про виконаннlI плану
розвантажув€tпьних робiт за I квартал202|р.
на5арк.вlприм.

на3арк.вlприм.
якщо до дочмента додаеться iнший документ, який мае додатки,

про Hzt"яBHicTb додатка оформляють за такою формою:
Щодаток: лист Укрлержархiву вiд 20 вересня 202l р. Ns595/04-12 i додаток

до нього, всього на20 арк. в 1 прим.
252.У разi, коли документ мiстить бiльше десяти додаткiв, скJIадаеться опис

iз зазначеннrIм у документi такоi вiдмiтки:
!одаток: згiдно з описом на 3 арк.
ЯкщО додатоК надсипаеться не за BciMa зазначеними в докуl\{ентi адресами,

вiдмiтка про HtUIBHicTb документа оформлюеться за такою формою:
,Щодаток: на 5 арк. у 2 прим. на першу адресу.

ПИпис
25з. flокументи Коростишiвськоi MicbKoi Ради пiдписуються мiським

ГОЛОВОЮ, СеКРеТаРеМ MicbKoT ради, першим заступником мiського голови,
заступнИкамИ головИ з питанЬ дiяльностi виконавчих органiв та керуючим
справами виконавчого koMiTeTy У межах cBoix повноважень, визначених актами
законодавства, iншими нормативно-правовими актами вiдповiдно до цiеТ
Iнструкцii, Регламенту виконкому, розподiлу обов'язкiв.

керiвники вiддiлiв, iншi посадовi особи пiдписують доку]!(енти в межах
cBoix повноважень, визначених у положеннях про вiддiли, посадових iнструкцiях
тощо.

254. ПiдпиС скJIадаеться з найменування посади особи, яка пiдписуе
документ (повного у разi, коли докр{ент надрукований не на бланку,

2. Графiк ремонтних робiт на I квартал202Iр.

вiдмiтку



скороченого - у разi,
пiдпису, власного iMeHi

мiський голова
або
Голова

Власне iм'я ПРIЗВИЦIЕ

Власне iм'я ПРIЗВИПIЕ

Голова обласноТ Ради

пiдпис Власне iм'я ПРIЗВИIIIЕ

вiдбиток гербовоТ печатки

Власне iм'я ПРIЗВИIIIЕ

Власне iм'я ПРIЗВИЩЕ
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коли документ надрукований на бланку), особистого
i прiзвища, напрuклаd:

пiдпис

пiдпис
255. ЩОКУМенТи, призначенi для надсилання одному адресату, пiдписуються

керiвництвом Micbkoi ради та iT виконавчого koMiTeTy не менше нiж у двох
примiрниках, пiсля чого скJIадений на бланку перший примiрник документа
надсилаеться за призначенням, а другий примiрник документа надсилаеться до
вiдповiдноi справи номенкJIатури та залиша€ться у загапьному вiддiлi.

У РаЗi НаДСилання документа у паперовiй формi одночасно кiльком
установам пiдписуеться тiльки складений на бланку i завiзований в
установленомУ порядку оригiнал, який р€вом iз списком розсилки з€Lлишасться у
справi номенкJIатури, а адресатам розсилаються засвiдченi загапьним вiддiлом
його копii.

256. Щокументи пiдписуються, як правило, однiею посадовою особою, а у
разi, колИ за змiст документа несуть вiдповiдаrrьнiсть кiлька осiб (акти, фiнансовi
документи тощо), - двома або бiльше посадовими особами. При цьому пiдписи
посадових осiб розмiщуються один пiд одним вiдповiдно до пiдпорядкованостi
осiб. ltапрuклаd:
Керуrочий справами
викоFIавчого KoMiTeTy Власне iм'я ПРIЗВИЩЕ

Власне iм'я ПРIЗВИЩЕГоловний бухгалтер
257.у разi пiдписання спiльного документа кiлькома особами, якi займають

однаковi посаци, Тх пiдписи розмiщуються на одному piBHi i скрiплюються
печатками установ, напрuклаd :

голова обласноi
державноТ адмiнiстрацii

пiдпис Власне iм'я ПРIЗВИIЦЕ

вiдбиток гербовоi печатки

258. Щокументи колегiа-пьних органiв пiдписують голова колегiального
органу i секретар, напрuклаd:

I'олова KoMiciT

()екретар KoMiciT

259. У разi вiдсутностi посадовоi особи, найменування посади, прiзвище,
iнiцiал iMeHi якоТ зазначено на проектi документа, його пiдписуе о.Ъбu, 

"nuвиконус iT обов'язки, або iT заступник. У такому разi обов'язково зазначаються
фактична посада, власне iм'я i прiзвище особи, яка пiдписа;rа документ, при
цьому виправленнrI вносить рукописним способом особа, яка пiдписуе документ.

Пiдпис

Пiдпис

Пiдпl,rс

Пiдпlлс
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НеНе допускаеться пiд час пiдписанняt документа ставити прийменник <За> чи
ПРаВОбiчнУ похиJry риску перед найменуванням посади. У разi замiщення
КеРiвника За розпорядженням (наказом) до найменування посади додаються
символи <В. о.>.

260. Факсимiльне вiдтворення пiдпису посадовоi особи на документах не
доцускаеться.

26l.Y разi створення документа у паперовiй формi, за наявностi для цього
ОбЦРУнтоВаних пiдстав для ix под€rльшого надсилання установам, загальним
вiддiлом створюеться в установленому порядку електронна копiя паперового
оригiналу вiдповiдного документq яка надсилаеться адресатам через систему
електронноТ взаемодii органiв виконавчоi влади. Або в iнший спосiб,
передбачений цiею Iнструкцiею.

Вiзи та гриф погодження для документiв,
що створюються у паперовiй формi

262. ПогодженнrI документа у разi потреби може здiйснюватися як у мiськiй
радi, так i за його межами iншими заiнтересованими установами (зовнiшнс).

26з. Внутрiшне погодження документа оформлюеться шляхом
проставJUIння вiзи. Вiза вклЮчас особИстиЙ пiдпис, власне iм'я i прiзвище особи,
яка вiзуе документ, дату вiзування iз зазначенням у разi потреби найменування
посади цiеi особи.

264. Вiза проставляеться на лицьовому або в разi, коли мiсця на лицьовому
боцi останнього аркуша недостатньо, на зворотному боцi останнього аркуша
проекту документа.

Вiзи проставJuIються на паперових примiрниках документiв, що
залишаються у виконавчому KoMiTeTi MicbKoi Ради за мiсцем ix реестрацii
(загальному вiддiлi).

265. ЗаУваження i пропозицii до проектУ документа викJIадаються на
окремому аркушi, про що на просктi документа робиться вiдповiдна вiдмiтка:

Началъник вiддiлу правовоi та
кадровоТ роботи мiськоi ради
l{aTa пiдпис Власне iм'я ПРIЗВI,IIЦЕ
Зауваrкення i пропозицiТ додаються.
266. Перелiк посадових осiб, якi повиннi вiзувати документ, визначае автор

документа, виходячи з його змiсту.
267. За змiст, piBeHb пiдготовки та н€Lлежне оформлення документа, який

вiзуетъся кiлькома особами, TaKi особи вiдповiдають згiдно з компетенцiею.
268. Зовнiшне погодження просктiв документiв, створених у паперовiй

формi, оформляеться шляхом проставлення на них грифа погодження, який
вкJIючае в себе слово "погоДжЕно"о нйменуваннrI посади особи та установи,
з якою погоджуеться проект докр{ент4 особистий пiдпис посадовоi особи,
скрiплений гербовою печаткою, власне iм'я, прiзвище i дату або назву документа,
що пiдтверджус погодження, його дату i номер (iндекс), наприкJIад:

пiд пiдписанняг
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ПОГОДЖЕНО

Голова обласноI державноi
адмiнiстрацii

Пiдпис Власне iм'я ПРIЗВИrIIF

Щата

ПОГОДЖЕНО
Протокол засiдання
Експертно-перевiрноi
KoMiciT .Щержавного apxiBy
Житомирськоi областi
Щата JФ

269. ГРИф погоДженнrI ставиться нижче пiдпису на останнiй сторiнцi
проекту документа.

270. У РаЗi коли змiст документа стосуеться бiльше нiж трьох установ,
скJIада€тЬся <АркУш погодЖення), про щО робиться вiдмiтка у документi на мiсцi
грифа погоджен ня, н апрuкл аd :

Аркуш погодження додаеться.
271. Аркуш погодження оформлюсться на лицьовому та у разi потреби

зворо:гному боцi одного аркуша за так:ою формою:
АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

Назва проекту дочл\,Iента

НайменуваннrI посади Пiдпис Власне iм'я ПРIзвипIЕ

Дата
272. Зовнiшне погодження у разi потреби, визначеноi законодавством,

здiйснюеться в такiй послiдовностi: установи однакового рiвня та iншi установи;
громадськi органiзацii; органи, якi здiйснюють державний контроль в певнiй
сферi; установи вищого рiвня.

Вiдбиток печатки
27З.На документах, що засвiдчують права громадян i юридичних осiбо на

яких фiксуеться факт витрачання коштiв i проведення операцiй з матерiальними
цiнностями, пiдпис посадовот (вiдповiдальноi) особи скрiплюсться гербовою
печаткою виконавчого KoMiTery мiськоi рали.

Перелiк iнших документiв, пiдписи на яких необхiдно скрiплювати
гербовою печаткою, визначасться на пiдставi нормативно-правових akTiB та
примiрного перелiку докрлентiв, пiдписи на яких скрiплюються гербовою
печаткою (ilоdаmок I0).

274. ВiДбиток печатки, на якiй з€Lзначено найменування установи (без
зображення герба) у разi потреби ставиться на копiях документiв та на
розмн(э}кених примiрниках розпорядчI{х документiв.
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Вiдбиток печатки ставиться таким чином, щоб BiH охоплював ocTaHHi кiлька
ЛiТеР НаЙменУвання посади особи, яка пiдписала документ, аJIе не пiдпис
ПОСаДОВОi ОСоби, або на окремо видiленому для цього мiсцi з вiдмiткою <МП>.

275. Порядок використання, мiсце зберiгання гербовоi печатки i посадова
ОСОба, Вiдповiдальна за ii зберiгання, а також перелiк осiб, пiдписи яких
СКРiПЛЮЮться гербовою печаткою визначаеться рiшеннrlм виконавчого KoMiTery
MicbKoT ради.

Вiдмiтка про засвiдчення паперових копiй документiв
276. У мiськiй радi засвiдчуються копiI лише тих документiв, що

створююТЬСЯ В НIltХ, KpiM випадкiв створення паперових копiй електронних
документiв, що надiйшли до MicbKoT ради через систему електронноi взаемодiТ
органiв виконавчоi влади, а також у випадках, передбачених цим пунктом.

У разi пiдготовки документiв для надання органам судовоТ влади пiд час
вирiшення питань щодо прийняття громадян на робоry, навчання, засвiдчення ik
трудовиХ, житловИх та iнших прав у взаемовiдносинах з установою, а також пiд
час формуваннrI особових справ працiвникiв мiськоi ради та iT виконавчого
KoMiTeTY може виготовЛяти копiТ документiв, виданих iншими установ€lми (копii
дипломiв, свiдоцтв про одержання освiти тощо).

Вiдмiтка кКопiя> проставля€ться на лицьоВОIчry боцi у верхньому правому
кутку першоТ сторiнки паперового документа.

277. НаПис прО засвiдчеНня папеРовоi копiI документа у паперовiй формi
складасться iз слiв "згiдно з оригiнаrrом", найменування посади, особистого
пiдписУ особи, яка засвiдчуе копiю, власного iMeHi та прiзвища, дати засвiдчення
копii та проставJUIеться нижче реквiзиry дочлчIента "Пiдпис", напр1,1клаd;

ЗГIЛ{О З ОРИГIНАЛОМ
Начальник заг€Lпьного вiддiлу MicbKoi ради
пiдпис Власне iм'я ПРIЗВИЦlЕ
Щата

Засвiдчення копiй документiв, створених у
загапьним вiддiлом, окремих документiв - вiддiлом
MicbKoi ради.

278. Напис про

мiськiй радi здiйснюеться
правовоi та кадровоТ роботи

засвiдчення паперовоI копii скрiплюеться печаткою
установи (без зображення герба).

279. На копiях документiв у паперовiй формi, щодо яких здiйснюсться
виiмка, з€внача€ться найменування посади особи, яка засвiдчила копiю, iT
особистий пiдпис, дата засвiдчення та вiдбиток печатки (без зображення герба).

ЗГIДIО З ОРИГIНАЛОМ
Нача-гtьник загального вiддiлу MicbKoi ради
пiдпис Власне iм'я ПРIЗВИIЦЕ
вiдбиток печатки (без зобр€Dкення герба)
!ата
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На КОПiях вихiдних документiв, що заJIишаються у справах установи,
ПОВИННi бУти вiзи посадових осiб, з якими вони погодженi, вiдповiдно до вимог
Iнструкцii з дiловодства

280. Копiя документа повинна вiдповiдати оригiнаrгу.

Вiдмiтки про створення, виконання документа
281. Власне iм'я та прiзвище працiвника, який створив документ, i номер

його слryжбового телефону зазначаються в нижньому лiвому кутку останньоi
сторiнки паперового документq напрuклаd ;

Олена Петренко 5-48-49

282. Пiсля завершеннrI роботи з документом проставJuIеться вiдмiтка про
його виконання. Вiдмiтка про виконання докуI!{ента свiдчить про те, що робоry
над документом завершено i його можна доJгучити до спр€lви. Вiдмiтка може
мiстити слова <,Що справиD, номер справи, посиланнrI на дату i реестрацiйний
iндекс документа, якийзасвiдчуе його виконання, найменування.rоrчд", пiдпис i
дату. Якщо документ не потребуе письмовоi вiдповiдi, з€вначаються KopoTKi
вiдомостi про виконаннrI. Пiдпис i дату вiдмiтки проставJUIе начаJIьник заг€Lпьного
вiддirry мiськоТРадИ або керiВник вiддiлу. Зазначений реквiзит проставJuIеться вiд
руки у лiвому кутку нижнього поля першоi сторiнки, напрuклаd;

.Що справи J\Ъ 01-21
або
Лист-вiдповiдь вiд 0l .07.2022
J\ъ 01_2|/569

посада
пiдпис Власне iм'я ПРIЗВИIЦЕ
0|.07.2022

,Що справи JE 11-06

Питання вирiшено позитивно пiд
час телефонноi розмови 01.07.2022

посада
пiдпис Власне iм'я ПРIЗВИIЦЕ
01.07.2022

283. ВiДМiТКа ПРО наДходження паперового документа до MicbKoi ради
проставляеться вiд руки або задопомогою штампq автоматичного нумератора чи
штрих-коДУ на лицьовому полi у правому кутку нижнього поJUI першого аркуша
оригiнагry документа. Елементами зазначеного реквiзиту е скорочене
найменуВаннjI установИ - одержУвача докУI!{ента, реестрацiйний iндекс, дата (у
разi потреби година i хвилини) надходження документа.

У разi надходженшI зброшурованих документiв рЕвом iз супровiдним
листом вiдмiтка ставиться на супровiдному листi.

Запис про державну реестрацiю
284. Запис про державну реестрацiю робиться щодо нормативно-правових

aKTiB установ, вкJIючених до единого державного реестру нормативно-правових
aKTiB.

у разi подання нормативно-правового акта на державну реестрацiю у
паперовiй формi на першiй сторirrцi паперового примiрника нормативно-
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lrравового акта для проставлення вiдмiтки про державIrу реестрацiю повинне
бути вiльне мiсце (б0 х 100 мiлiметрiв) у верхньому правому кутку пiсля номера
акта чи грифа затвердження.

У разi подання нормативно-правового акта на державЕу ресстрацiю в
еЛеКТРОннiЙ формi запис про державну ресстрацiю не наноситься на документ, а
вноситься до ресстрацiйно-монiторинговоi картки, та може у разi потреби бути
вiзУалiзований засобами системи електронного дiловодства пiд час вiзуалiзацii
документа.

Складення деяких видiв документiв
285. РОзпорядження видаються як рiшення органiзацiйно-розпорядчого

характеру.
За ЗМiСтОм управлiнськоi дii розпорядження видаються: з основноi

дiяльностi або кадрових питань.
28б. Проекти розпоряджень з основноI дiяльностi гоryються i подаються

працiвниками виконавчого KoMiTery за дор)ченням мiського голови чи за
власною iнiцiативою.

287. Проекти розпоряджень з кадрових питань (особового скJIаду) (про
ПРИЙНЯТТя на робоry, звiльнення, надання вiдпустки, вiдрядження тощо) готус
ВiДДiЛ ПРавовоI та кадровоi роботи MicbKoT ради на пiдставi рiшень (вказiвок)
МiСЬКОгО гоЛови, доповiдних записок керiвникiв вiддiлiв, конкурсних документiв
(ПРОтОколiв та рiшень атестацiйноi чи iншоТ KoMicii), зЕuIв працiвникiв, трудових
договорiв та iнших документiв.

288. Проекти розпоряджень з основноТ дiяльностi у паперовiй формi та
ДОДаТКИ ДО НИХ вiзУються керуючим справами виконавчого KoMiTeTy MicbKoT
Р&ДИ, НаЧаПЬНИКОм вiддiлу правовоi та кадровоi роботи MicbKoi ради, в якому було
СТВОРено документ, посацовими особами, якi визначенi у проектi документа як
виконавцi завдань, що мiстяться в ньому та iншими посадовими особами, яких
стосуеться документ.

289. ПРОСкти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) вiзуються
керуючим справами виконавчого koMiTery Micbkoi ради, особою вiдповiдаrrьною
За КаДРОВУ РОботУ, а також з€Lлежно вiд видiв розпоряджень посадовими особами,
якиХ стосуетьСя документ та начаJIьником фiнайсово-господарського вiддiлу
MicbKoi ради.

290. ПРОеКТи Додаткiв розпоряджень мiського голови та рiшень виконавчого
KoMiTeTy вiзуються розробником проекту та керуючим справами виконавчого
KoMiTeTy MicbKoT ради, а додатки до проектiв рiшень MicbKoi Ради - розробником
та секретарем MicbKoi ради.

291'. У РаЗi необхiдностi проведення оцiнки змiсry та доцiльностi видання
РОЗПОРЯДЖеННrI ЗДiЙснюеться зовнiшне погодження про€кту документа з iншими
заiнтересованими установами.

292. ЯКЩО В процесi погодження до проекту розпорядження вносяться змiни,
BiH пiдлягае повторному погодженню (вiзуванню).

293. РОЗпорядження пiдписуються мiським головою. У разi його вiдсутностi
- посадовою особою, яка викоЕуе його обов'язки.



294. Розпоряд}кення оформ.тlюеться на вiдповiдному бланку. Змiст
РОЗпОряДЖення коротко викJIадаеться в заголовку, який починаеться з
ПРИЙМеННиКа <Про> i складаеться за допомогою вiддiеслiвного iменника fuПро
заmверdэtсення...r, оПро ввеdення...>, кПро сmворення...>) або iменника fuПро
пidсумкu... r, о Про захоdu.,, >).

295. ТеКСТ роЗпорядження з основноi дiяльностi складаеться з преамбули i
розпорядчоi частини.

296. У преамбулi зазначаються пiдстава, обцрунryвання або мета видання
розпоряДження. Зазначена частина починаетьсЯ iз слiв <На вllконання)), кЗ
Jйеmою)) тощо. Якщо документ видасться на пiдставi iншого розпорядчого
документа, У констатуючiй частинi (преамбулi) зазнача€ться посилання на
вiдповiдний документ.

розпорядча частина починаеться iз "зобов'язую", яке Друкуеться жирним
шрифтом, пiсля якого ставиться двокрапка.

297. Розпорядча частина подiляеться на пункти i пiдпункти, якi нумеруються
арабськими цифрами. У кожному гryнктi повиннi бути зазначенi органiзацiйно-
розпорядча дiя (затверлження або введення в дiю iнструкцii, положення тощо)
або конкретне завдання (дорl^rення) iз строком його виконання , наприкJIад:

Фiнансовому управлiнню MicbKoT ради;
керiвникам струкryрних пiдроздiлiв ;

директорам комунсllrьних пiдприемств.
298. HeKoHKpeTHi (кприскорити), <полiпшити), ((активiзуватиD, (звернути

уваry) тощо) та неконтрольнi (<довести до вiдома>>, <ознайомити) тощо)
дорученнrr в розпорядженнrIх не застосов)rються.

299. Пiсля набрання чинностi розпорядженнrIм внесення змiн до нього,
визнання його таким, що втратив чиннiсть, чи його скасування здiйснюеться
лише шJUIхом виданнrI нового розпорядження.

300. Розпорядження яким вносяться змiни, оформлюеться з ypaxyBaHHrIM
таких вимог:

l) заголовок розпорядження починаеться iз слiв опро внесення зл,tiн do
розпоряdэюеннЯ ...)) iз зазначеннrIм да'ти, номерq н€lзви вИДу розпорядчого
документо, до якого вносяться змiни;

2) розпорядча частина розпорядженIUI починаеться з пункту:
"]. Внесmu dо розпоряdilсення ... maKi зtпiнu: "у разi викJIадення змiн у

TeKcTi розпорядженнrI;
" L Внесmu do розпоряdсюення .., зл,tiнl,t, u4o dоdаюmься, " у разi викJIадення

змiн у виглядi окремого документа;
3) формулюються змiни у виглядi пунктiв та пiдпунктiв розпорядчого

характеру, напрuклаd:
<I. Пункm 2 вuкласmu в mакiйреdакцii:...>;
<2. Пункm 3 вuключumuD,.
к I) абзац dруеuй пункmу 4 dоповнumu словсlJvlu,..));
к2) у пidпункmi 2 пункmу 7 слова ку разi поmребu> залtiнumu словол4

((вu.lчlа?аеmься>,

301. У разi видання розпорядження про визнання таким, що втратило
чиннiсть, або скасування iншого розпорядження у розпорядчiй частинi
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ЗЕВНаЧаеТЬСЯ ГtУнкт, якиЙ повинен починатися iз слiв <<Вuзнаmu maKuлц u4о
вmраmшпо чuннiсmь,,. >l аб о < Скасуваmu... )) вiдповiдно.

З02. Контроль за виконанням завдань

розпорядженнi, покJIадаеться на посадову
функцii контролю.

303. Щля ознайомлення з розпорядженшIм
реестрацiю разом з пiдписаним розпорядчим

виконавець готус та подас на
документом перелiк установ,

(доручень),
особу, на

зазначених у
яку покладенi

СТРУкТУрних пiдроздiлiв, посадових (службових) осiб, яких необхiдно
ознайомити iз цим документом.

З04. Розпорядження з кадрових питань (особового складу) оформлюIоться у
виглядi iндивiдуальних зведених розпоряд}кень. iндивiдуальних
РОЗПОРЯДЖеннях мiститься iнформацiя про одного працiвника (спiвробiтника), у
ЗВеДеНИХ - Про кiлькох, нез€Lлежно вiд того, якi управлiнськi рiшення щодо них
ПРИЙмаються (приЙняття на роботу, призначення на посаду, переведення на iншу
посаду (роботу), звiльнення тощо).

305. Змiст iндивiду€Lльного розпорядження з кадрових питань (особового
СКЛадУ) стисло викJIадаеться в заголовку, якиЙ починасться з прийменника <Про>
i СКлаДаеТься за допомогою вiддiеслiвного iменника, наприкJIад: <Про
прuзначення...)), кПро прuйняmmя...л. У зведених розпорядженнях може
ЗаСТОСОВУВаТИСЯ УЗаг€rлЬнениЙ заголовок, напрuклаd: <Про KadpoBi пumання)),
кПро особовuй склаd>.

З06. У TeKcTi розпоряджень з кадрових питань (особового складу), як
правило, констатуюча частина (преамбула) не з€внача€ться.

З07. РОзпорядча частина розпорядженнrI з кадрових питань (особового
СКладУ) починаеться, як правило, з дiеслова у формi iнфiнiтиву (ПРI,Й}UIТИ),
(ПРИЗНАЧИТИ) (ПЕРЕВЕСТИ), (ЗВIЛЬНИТИ>, (ВIДРЯДИТИ>ь (НАДАТИ),
(ОГОЛОСИТИ> ТОщо. Далi з€вначаються великими лiтерами прiзвище
працiвника, на якого поширюеться дiя розпорядженнrI , i малими - його власне
iм'я та текст накЕIзу.

У РОЗПОРяДЖення з кадрових питань з€вначаеться пiдстава для його виданнrI.
ПiД ЧаС ознайомленнlI з розпорядженням згаданими у ньому особами на

першому примiрнику розпорядження чи на спецiа.гtьному бланку проставляються
пiдписи iз зазначеннrIм дати ознайомленнrI.

У РОзпорядженнi про призначення або звiльнення працiвника з€Lзначаеться
повна дата (число, мiсяць, piK) фактичного виходу працiвника на роботу
(ПРИпинення трудових вiдносин), розмiри його посадового окJIаду вiдповiдно до
штатного розпису, надбавок та доплат.

308. У ЗВеДених розпорядженнях з кадрових питань (особового склrаду) ло
розпорядчоi частини вкJIючасться iнформацiя, що розмiщуеться у такiй
послiдовностi: прийняття на робоry, переведення, звiльнення. При цьому до
ОДНОГО ЗВеДеНого не може вкJIючатися iнформацiя, яка згiдно iз законодавством
мас рiзнi строки зберiгання.

У ЗВеДених розпорядженнях прiзвища осiб у межах пунктiв розмiщуються
за а-lrфавiтом.

309. ПОРяДОк пiдготовки розпорядчих документiв нормативно-правового
ХаРаКТеРУ, якi пiдлягають державнiЙ ресстрацiI в Головному територiа_гrьному
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управлiння юстицii у Житомирськiй областi, визначасться законодавством та
порядком подання нормативно-правових aKTiB на державну реестрацiю,
визначеним Мiн'юстом.

310. Пiдписанi в установленому порядку розпорядчi докупленти
ре€струються В межах кilлендарного Року, окремо за видом, змiстом
управлiнськоТ дiяльностi :

- розпорЯдженЬ з ocнoBнoi дiяльностi - працiвниками загального вiддiлу
MicbKoi ради;

- розIIоряджень з кадрових
вiдповi,цальною за кадрову роботу.

З 11. Копii розпоряджень засвiдчуються заг€Lльним вiддiлом MicbKoT ради. У
разi необхiдностi надсилання копii розпорядженнrI ycTaHoBi, яка не е учасником
системи взасмодiт, iй надсиласться копiя у паперовiй формi. У такому випадку
скJIадаетЬся картКа розсилки (лише щодо тих установ, яким надсиласться у
паперовiй формi), що пiдписуеться працiвником, який його скJIав.

Протоколи
3|2. У протоколах фiксуеться iнформацiя про хiд ведення засiдань,

прийняття рiшень комiсiями, колегiальними органами, дорадчими органами,
робочими групами тощо. Протокол скJIадаеться на пiдставi записiв, зроблених
безпосередньо пiд час засiдань, поданих TeKcTiB та тез доповiдей i виступiв,
довiдок, проектiв рiшень тощо.

зlз. Протоколи можуть скJIадатися в повнiй або стислiй формi. у
протоколах, скJIацених у стислiй формi, фiксуються лише прийнятi рiшення без
ходу обговорення питань.

314. Протокол оформлюеться на офiцiйному бланку колегiального органу
або на чистому аркушi паперу формаry А4 (2l0 х 297 мiлiметрiв) з поздовжнiм
розташуваннrIм реквiзитiв.

315. ,Щатою протокоJry с дата проведення засiдання. Якщо засiдання трив€lло
кiлька днiв, череЗ тире зазначаЮться перший i останнiй день засiдання.

316. Номер (iндекс) протокОJц/ повинен вiдповiдати порядковому номеру
засiдання. Нумерацiя протоколiв ведеться в межах к.lлендарного року окремо за
кожноЮ групоЮ протоколiв засiдання вiдповiдноi KoMiciT, колегiТ, дорадчого
органу, робочоi групи тощо.

зl7. У реквiзитi <мiсце засiдання)) зЕвначаеться назва населеного гryнкry, в
якому вiдбулося засiдання.

3 18. Короткий змiст до тексту протоколу повинен вiдображати вид засiдання
(нарада, збори, конференцiя тощо) або колегiальноiдiяльностi (комiсiя, засiдання
ceciT, засiдання виконкому, колегiя, дорадчий орган, робоча група тощо) i
включати нЕвву виду документа.

З 19. Текст протокоJry скJIадасться з вступноТ та основноТ частин.
320. У вступнiй частинi протокоJry зzвначаються прiзвища та iнiцiа_гl iMeHi

голови або головуючого, секретаря, запрошених, а також присутнiх осiб.
У спискУ присутнiх зазначЕIютьсЯ в алфавiтному порядку спочатку прiзвища

та власне iм'Я присутнiх постiйних членiв колегiального оргаIту, потiм
запрошених осiб iз зазначенням посад та у разi потреби найменування установ.
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Якщо кiлькiсть присутнiх перевищус 15 ооiб, з€вначасться ik загальна кiлькiсть з
посиланням на список, що додасться до протокоJry.

Всryпна частина вкJIючае порядок денний - перелiк питань, заrrланованих
До роЗгЛяДу на засiданнi, що розмiщенi у порядку ix значущостi iз зазначенням
Доповiдача з кожного питання. Порядок денний даеться наприкiнцi всryпноi
частини.

Слова <Поряdок dеннuй> друкуються вiд межi лiвого поля, пiсля них
ставиться двокрапка. Кожне питання нумеруеться арабськими цифрами i
ДРУКУеТЬСя з абзацу. Формування питань у порядку денному починаеться з
прийменника <Про>.

З21. Основна частина протоколу скJIадаеться з роздiлiв, якi повиннi
ВiДПОвiдати пунктам порядку денного. Роздiли нумеруються арабськими
цифрами i будуються за такою схемою: Слухдли Виступили
в ир I шили (ухв дл ил и, п о стдн о в или).

ЗаЗначенi слова друкуються великими лiтерами без вiдступу вiд межi лiвого
поля. Пiсля слiв ставиться двокрапка.

з22. Пiсля слова кСЛУХдЛИD зазначаеться текст
доповiдача. Прiзвище та власне iмОя кожного доповiдача
рядка. Текст виступу викJIадасться у третiй особi однини.

323. Тексти або тези доповiдi та виступiв, оформленi як oKpeMi документи,
ДО тексту протокоJry не вкJIючаються. Пiсля вiдомостей про доповiдача ставиться
тире i з€}значасться <Тексm dоповidi (вuсmупу) dоdаеmься dо проmоколу>.

З24. Пiсля слова кВИСТУПИЛИ) фiксуються виступи тих осiб, якi взяли
УЧаСТЬ В обговореннi доповiдi. Виступи оформлюються у протоколi iз
ЗаЗНаЧенняМ наЙменування посад, прiзвища та власного iMeHi промовцiв у
нitЗиВНому вiдмiнку, а також з викJIаденням змiсry питання та вiдповiдей на
нього. Змiст виступiв викJIадаеться вiд третьоi особи однини.

З25. Пiсля слова кВИРIШИЛИ) kUХВдЛИЛИь кПоСТдНоВИЛИr)
фiксуеться прийняте рiшення з розгJuIнутого питання порядку денного. Рiшення
ПОВиННе бути конкретним i включати складовi, що вiдповiдають на TaKi питання:
кому, що зробити i в який строк.

РiШення, що мiстять кiлька гIитань, подiляють на пункти i пiдпункти, якi
нумеруються арабськими цифрами. Пiдгryнкти нуN{еруються цифрами з дужкою.

З26. У разi коли на засiданнi приймасться рiшення про затвердження
ДОКУМеНТа, яКиЙ обговорювався на засiданнi, цеЙ докуI![ент додаеться до
ПРОТОКОJry i в ньому робиться посилання на номер i дату протокоJIу. За наявностi
iнших документiв, що розгляд€tлися на засiданнi та факт обговорення яких
зафiксовано у TeKcTi протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами
(flоdаmок I, lоdаmок 2). У вiдповiдних пунктах протоколу робиться посиланнrI
на цi додатки.

РеКвiЗит кВidлцimка про наявнiсmь dоdаmкiв> наприкiнцi тексту протоколу
не з€вначаеться.

327. Протокол пiдписусться головуючим на засiданнi колегiалъного органу

виступу основного
друкуються з нового

та секретарем.
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328. Паперовi копii протоколiв або витяги з них засвiдчуються печаткою i
надсиJIаються у разi потреби заiнтересованим установам, посадовим особам,
працiвникам. Список розсилки складае i пiдписуе секретар.

Службовi листи
З29. Слryжбовi листи скJIадаються з метою обмiну iнформацiсю мiж

установами як вiдповiдi на виконання завдань, визначених в актах органiв
ДерЖавноi влади, дор)п{еннях вищих посадових осiб, на запити, звернення, а
також кореспонденцiю Верховноi Ради Украihи, на виконання доручень установ
ВиЩого рiвня, на запити iнших установ, зверненнrI громадян, запити на
iнформацiю, а також як iнiцiативнi та супровiднi листи.

ЗЗ0. У разi наявностi пiдстав, якi визнаються обгрунтованими для створення
Виконавчим KoMiTeToM мiськоI ради документiв у паперовiй формi, службовий
ЛиСт оформлюеться у паперовiй формi на спецi€rльному для листiв бланку
фОРМаry А4 (210 х297 мiлiметрiв). Якщо текст листа не перевищус семи рядкiв,
використову€ться бланк формату А5 (2l0 х 148 мiлiметрiв).

З31. Лист мас TaKi реквiзити: дата, реестрацiйний iндекс, посиJIання на
ДОКУМент, н& якиЙ дасться вiдповiдь, адресат, заголовок до тексту, текст
(основний реквiзит службового листа) та особисте звертання (у разi потреби),
вiдмiтка про H€uIBHicTb додаткiв (у разi потреби), пiдпис, вiдмiтка про виконавця.

3З2. Щатою листа € дата реестрацiТ вихiдноТ кореспонденцii у загальному
вiддiлi виконавчого KoMiTeTy.

ЗЗЗ. Як правило, у листi порушуеться одне питання.
З34. Текст листа викJIадасться вiд першоi особи множини з використанням

СЛiВ: <<просuлrо повidол,tumu...)) кроз'ясню€Jйо, lцо...>>, або вiд третьоТ особи однини
- < tиiHicmep сmво iнфорл,tуе.. . )), (( управлiння вваэtса€ з а dоцiл ьн е >.

Якщо лист скJIадено на бланку посадовоТ особи, текст викJIада€ться
першоi особи однини - кпроulу...)), ((пропоную...)).

335. Слryжбовi листи пiдписуються вiдповiдно до IнструкцiI. Гербовою
печаткою засвiдчуються лише гарантiйнi листи.

Щокументи до засiдань колегiальних органiв
336. Пiдготовка та оформлення документiв до засiдань колегiальних органiв

ЗдiЙснюються з метою органiзацiйного забезпечення вiдповiдного органу.
340. ЗасiДання колегiальних органiв проводяться вiдповiдно до

затверджених планiв ix роботи та у разi потреби.
У планi роботи колегiального органу зЕвначаються питання, що повиннi

розглядатися, та мiсяць/кварт€Lл розгJuIду.
Керiвники самостiйних структурних пiдроздiлiв MicbKoT ради та iT

ВИКОНаВЧОгО KoMiTeTy подають дпя вкJIючення до плану роботи колегiального
ОРГаНУ перелiк питань, якi вони вважають за необхiдне розглянути на його
засiданнi.

ЗатверДжений колегiа-пьним органом план роботи доводиться до вiдома
ЧЛенiв колегiального органу, керiвникiв структурнrх пiдроздiлiв та iнших
ЗаiНтересоВаних осiб. Щодатковi питання до затвердженого плану роботи
КОлегiального органу можуть бути включенi за рiшенням його голови. Секретар

вiд
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KoJreri€rrrbHoro opraHy a6o iuura rocaAoBa oco6a iH$opuye scix qreHis
roreriamHoro opraHy ra niAuoniAamHux BrlKoHaBrIir upo sHeceHi Ao nnaHy sN,riHz.

341. [or<yMeHTr{ 3 [r4TaHb, rrlo BHocsrbc.f, Ha po3rJrrA BuKoHKoMy, nosuuHi
rroAaBarrrc.rr He uisHiure niN 3a l0 gHis Ao :aci4annr, a y pa3i npoBeAeHHr
ro3arreprosoro saciila:eiHs, - He nignirue uiN sa oAr,rH AeHb. 3a-:na.reui 4oxyrueuru
uicrsru:

- KJIOTIOTaHH, IIIOAO BLIHeCeHHfr tIpITAIIIIfl Ha pO3UIrA BI,IKOHKOMy;

- rrpoeKr piueuux ra AoKyMeHrr,r Ao Hboro (aHanirzuni AoniAr<u, ra6r,u:qi,

4iarpauu rorqo) B rarepoBoMy Br,rrrlr.plira Ha eneKTpoHHoMy uociro ;

- iurui AoKyMeHru, ueo6xiAni Ans po3rnrAy rr,rraHb.

loxylaeurLt 3 truraHb, rrlo BHocflTbc, Ha po3urf,A qeproBoi cecii uicrr<oi pailv,
nostzHlli rroAaBarrrc.r{ He uisHilre HiN sa Aecrrb Ania Ao saciftanHfl,. 3asHa.reHi

AOKyMeHTT4 MlCTrTb:
- KJrofroraHHf,, rr{oAo Br,rHeceHH, [r4TaHHs Ha po3rur-f,A cecii rraicrxoi pa4v;
- IO{CHIOB€IIIbHa 3anI,ICKa rlpo npI4qI4HLI BLIHeCeHHf, AaHOTO [pOeKTy Ha po3rnrA

cecii;
- npoeKT piureuHa, i 4or<yueuru Ao Hboro (auaniruuui 4oni4rra, ra6rurqi,

giarpaura rorqo);
- inuri AoKyMeHTz, ueo6xigui gna po3rnflAy rurarrb.
342. [oxyMeHrr4, niAroronreui Ars po3rnrAy roreriamHr{M opraHoM, a raKox

oAr.rH upnrrripHr,rr ix xonifi, s6epirarorbcfl y ceKperapf, xonerianrHoro oprarry.
343. y pa3i npoBeAeHH.rr 3aKpr4roro saciAaHu-s roreriamHoro oprarry a6o

3aKprdroro o6ronopeHH{ oKpeMr4x rrzrasr uiAroroBKa AoKyMeHTin : siluosiAulax
flr.rraHb glificnroerbc{ 3 AorpuMaHHflM rropf,4xy po6orlr 3 AoKyMeHTaMr.r, ulo uicrsrr
in$opuaqiro g o6rvrexeHr4M AocrynoM.

344.3auiArorogxy AoKyMeurin 4ra rrpoBeAeHH.s saciAaHr xoreria-ubHoro opraHy
siluoniAarom xepinHr4Klr sainrepecoBaHux crpyKrypHnx ni4posainis uicrxoi pa4Lr ra
xepinuuxu ri4ginin Br4KoHaBrroro xouirery.

345. Cerperap r<oreriamHoro oprauy niAnosiAuo Ao cnoix rroBHoBaxeHb
sa6esneuye oprauisaqiro po6orz raKoro opraHy, sAificHroe KoHTponb 3a cBoerracHr.rM

roAaHHf,M AoKyMeHris ua po3urrA ra ueperipae ix Ha'Hasnnicrb y rroBHoMy o6cssi ra
[paBr4JrbHicrr o$opiraresns.

.{oryrueuru, uoAani 3 nopyr[eHH-rrM ycraHoBneHoro rop{AKy i crpoxin, 4o
po3rnflAy ue uprafiuatorbcfl .

3 46. P ezyJrbrarrr saci4auux xoreriamHoro opraHy oSopunrororbctr [poroKonoM
sri4uo 3 Br4MoraMr,r, 3a3HatreHr4Mt4 y rryHKrax 312 - 328 III po:4iny qiei Iucrpyriqii.

347. Burtru s nporoxorin oSoprunrororbc{ Ha ni.quoniAnorvry 6naHry i
sacn i4uyrorbc, [errarKoto.

[orcyvreurrr rpo cnyx6oni ni4pn4xeHun
348. CrryN6oei ni4pxgNeHH, upaqinnraxin sgificurororrca 3 ypaxyBaHHflM

acr4rHyBaHb 3a Korrrropr4coM BI4Tpar ua nigpa4xeHHfl.
349. y pasi nuurzKHeHH, norpe6n y HarpaBreuui upaqinuzra y ni4pflAxeHHr,

xepinuurona ni4.qiry, B flKoMy npaqrce npaqinuuK, roryerbc.rr AonoBiAna sanucxa Ha

irra's uicmoro roJroBu,v txii,t3a3Haqaerbcr rrpo re, KyAr,r, uasxuit crpoK, 3 flKoro Mero]o
oi4pagNaerbcf, upaqiruur.
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Щоповiдна записка pzшoм з lrроектом розпорядження про вiдрядження
передаеться адресату, як правило, не пiзнiше нiж за три доби до початку
вiдрядження.

350. fuя реестрацii вiдряджень працiвником вiддiлу правовоi та кадровоi
роботи мiськоi ради ведеться окремий журнал.

35l. Пiсля повернення з вiдрядження працiвник готус у триденний строк
пиQЬМоВиЙ звiт про вiдрядження (виконання завдання), а також подае звiт про
використання коштiв у строки, визначенi законодавством.

Звiт про вiдрядження (виконаннrI завдання) та звiт про використаннrI коштiв
пiдписуються працiвником, який перебував у вiдрядженнi, та передаються до
вiддiлу правовоI та кадровоТ роботи MicbKoi ради i фiнансово-господарському
вiддiлу мiськоI ради.

Органiзацiя документообiгу та виконання документiв
Вимоги щодо рацiоналiзацii документообiгу

352. Щокументи, cTBopeHi у паперовiй формi, проходять i опрацьовуються у
мiськiй Радi на единих органiзацiйних та правових засадах органiзацii
документообiгу iз документами.

З 5 З . Ефективна органiзацiя документообiгу передбачае :

- проходження документiв у мiськiй радi i виконавчому KoMiTeTi
найкоротшим шляхом;

- СКОРОчення кiлькостi iнстанцiЙ проходження документiв (зокрема, пiд час
погодження);

- уникнення дублетних операцiй пiд час роботи з документами;
- ентралiзацiю (здiЙснення однотипних операцiй з документами в одному

мiсцi);
- усунення ручних рутинних операцiй, якi можна автоматизувати.

Приймання та первинне опрацювання документiв
З54. Щоставка докуrrлентiв до мiськоi ради i виконавчого KoMiTery

ЗДiЙСнюеться через систему взаемодii а також з використаннrIм засобiв
поштового зв'язку, електрозв'язку, кур'срською та фельд'егерською службою.

Поштою та через кур'ерську службу доставлясться письмова
КОРеСПОнденцiя, поштовi картки, бандеролi, дрiбнi пакети, а також перiодичнi
друкованi видання.

Фельд' егерською слryжбою доставJuIеться спецi€ulьна кореспонденцiя.
355. Yci документи, що надходять до MicbKoi рали та виконавчого KoMiTeTy,

приймаються централiзовано загальним вiддiлом MicbKoi ради.
У загальному вiддiлi MicbKoi ради розкриваються Bci конверти, KpiM тих, що

МаЮтЬ напис <особисто>>. У такому випадку ресстрацiйний iндекс та дата
реестрацii наносяться на конверт.

Рекомендована, спецiальна та кореспонденцiя з оголошеною цiннiстю
ПРИЙмаеться пiд розписку в журн€tлi, peecTpi або повiдомленнi про врrIення.

3 5 6. У разi надходженшI кореспонденцiТ з вiдмiткою <TepMiHoBo)) фiксусться
не лише д&т&, а i години та хвилини доставки.
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З57. У РаЗi вiдсутностi електронного дiловодства, документи, що надiйшли
через систему взасмодii, (веб-модуль системи взаемодii) друкуються та
ОфОРМЛЮЮТЬся Загальним вiддiлом MicbKoi ради як паперова коцiя електронного
оригiналу.

358. КОнверти зберiгаються i додаються до доцп\,Iентiв у разi, коли лише за
КОНВерТоМ можна встановити адресу вiдправника, час вiдправлення та одержання
ДОКУМеНТа абО у KoHBepTi вiдсутнi oKpeMi документи чи встановлено
НеВiДповiДнiсть HoMepiB документiв номерам, зазначеним на KoHBepTi, а також
адреснi ярлики рекомендованих KoHBepTiB i пакетiв.

У Разi вiдсутностi додаткiв, зазначених у документi, або окремих аркушiв, а
також за HEUIBHocTi помилок в оформленнi документц Що унеможливлюе його
виконання (вiдсутнiсть пiдписуо вiдбитка печатки, грифу затвердженнrI тощо),
документ не рееструеться i повертаеться вiдправниковi iз зазначенням причини
ПОВеРНеННЯ абО Йому повiдомляеться про повернення документа телефоном.

У РаЗi пошкодження конверта робиться вiдповiдна вiдмiтка у поштовому
peccTpi.

У РаЗi вiдсУтностi, нецiлiсностi вкJIадень внаслiдок пошкодження конверта,
упакування, що призвело до неможливостi прочитання тексту документа,
скJIадаетЬся акТ У двоХ примiрниках, один з яких надсилаеться кореспонденту, а
iнший зберiгаеться у заг€Lльному вiддiлi .

з59. Щокумент повертасться вiдправниковi без розгJIяду у разi його
надходженнrI не за адресою, надходження паперового примiрника документq
який вже надiйшов У електроннiй формi через систему взаемодii або
надходження документа у паперовiй формi без наявних на те пiдстав.

З60. У РаЗi ОДержання факсимiльного повiдомлення документ не
рееструеться.

Попереднiй розгляд документiв
з61. Bci вхiднi документи, що надiйшли до MicbKoT ради, пiдлягають

обов'язковому попередньому розгляду в загальному вiддiлi мiськоi ради.
362. Пiд час попереднього розгляду визнача€ться:
- чи ма€ документ бути допущений до реестрацii;
- чи потребуе розгЛяду керiВництвоМ мiськоiради та виконкому або передачi

пiсля ресстрацii до структурних пiдроздiлiв вiдповiдно до функцiон€tльного
розподiлу обов'язкiв;

- чи н€tпежить до документiв термiнового розгляду (опрацювання).
363. На стадii попередНього розГJIядУ здiйснюеться вiдбiр докуI![ентiв, що не

пiдлягаЮть реестРацii, а такоЖ таких, що переДаються для спецiального облiку
структурним пiдроздiлам, що визначено у додатку 11.

Ресстрацiя документiв
364. Реестрацiя документiв поляга€ у cTBopeHHi запису облiкових даних про

документ В ресстрацiйних журналах, яким фiксуеться факт створення,
вiдправлення або одержаннrI документа шляхом проставлення на ньому
ресстрацiйного iндексу з подaльшим записом у зазначених журналах необхiдних
вiдомостей про документ. Реестрацiя документiв шроводиться з метою
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забезпечення ix облiку, контролю за виконанням i оперативним використанням
наявноТ в документах iнформацii.

Ресструються документи нез€lлежно вiд способу ik доставки, передачi чи
створення.

3б5. Ресстрацiя aKTiB органiв державноi влади та доручень вищих посадових
осiб, запитiв, звернень, а також кореспонденцii Верховноi Ради УкраТни,
Адмiнiстрацii Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни, документiв, що
надiйшли на розгJuIд мiським головою, секретарем MicbKoi ради, першим
застуtIником мiського голови, заступниками мiського голови з питань дiяльностi
виконавчих органiв ради, керуючим справами виконавчого KoMiTeTy мiськоТради,
розпорядчих документiв, листiв за пiдписом мiського голови, секретаря мiськоi
ради, першого заступника мiського голови, заступникiв мiського голови з питань
дiяпьностi виконавчих органiв ради, керуючого справами виконавчого KoMiTeTy
MicbKoi ради проводиться центршtiзовано загапьним вiддiлом MicbKoT ради.

Iншi документи, що стосуються напрямiв дiяльностi струкryрних
пiдроздiлiв, можуть рееструватися в цих структурних пiдроздiлах.

Розпорядження мiського голови з кадрових питань (особового скJIаду),

рееструються особою вiдповiда-пьною за кадрову робоry.
Рiшення засiдань виконкому рееструються керуючим справами виконавчого

KoMiTeTy MicbKoT ради, рiшення сесiй MicbKoT ради - секретарем MicbKoT ради.
366. Щокументи у мiськiй радi i виконавчому KoMiTeTi рееструються лише

один раз: вхiднi - у день надходження або не пiзнiше насryпного дня, якщо
документ надiйшов у неробочий час, створюванi - у день пiдписання або
затвердження.

З67.У разi передачi заресстрованого документа з одного вiддiлу в другий,
новий ре€страцiйний iндекс на докуI![ентi не проставляеться.

368. Щокументи ресструються за групами зilltежно вiд назви виду, автора i
змiсry документiв. НаприкJIад, окремо рееструються:

- розпорядження з основноi дiяльностi;
- розпорядження з кадрових питань (особового скJIаду) (вiдповiдно до ix

видiв та cTpoKiB зберiгання);
- слryжбовi листи;
- рiшення;
- акти ревiзiй фiнансово-господарськоТ дiяльностi;
- бу<галтерськi документи;
- змвки на матерi€Lльно-технiчне постачання,
_ звернення громадян;
- запити на iнформацiю;
- довiдки.
З69. Пiд час ресстрацii докуменry надасться умовне позначення

реестрацiйний iндекс, якиЙ оформлюеться вiдповiдно до гIункту 27 ||Iроздiлу цiсi
IнструкцiТ.

370. У мiськiй радi реестрацiя документiв здiйснюеться iз застосуванням
журн€lльноi форми реестрацii:

- журнад реестрацii вхiдних документiв - (dodamoK 12);
- журнал ресстрацii вихiдних документiв - (dоdаmок 12);
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журнал реестрацiТ створюваних установою документiв - (dodamoK 13).

Органiзацiя передачi документiв та ix виконання
371. Зареестрованi документи передаються на розгляд MicbKoMy головi в

День ik надходження або наступного робочого дня у разi iх надходження пiсля 17
ГоДиНи. Акти органiв державноi влади, органiв влади Автономноi Республiки
КРим, ДорУчення вищих посадових осiб, запити i звернення народних депутатiв,
а також кореспонденцiя Верховноi Ради Украiни, Офiсу Президента УкраiЪи,
КабiНеry MiHicTpiB Украiни, кореспонденцiя, що надходить вiд установ вищого
рiвня, передаються на розгляд невiдкладно.

З72. Щокументи, розглянутi мiським головою повертаються з вiдповiдною
РеЗОЛЮцiею до заг€Lпьного вiддiлу MicbKoT ради, який здiйснюе передачу
документiв на виконання.

З7З. Щокумент, виконавцями якого с кiлька вiддiлiв чи
пiдроздiлiв, передаеться виконавцям одночасно у виглядi копiй
оригiна-lrу головному виконавцю, визначеному в резолюцiт першим.

З74. Факт передачi документiв виконавцям фiксуеться шляхом проставлення

структурних
з передачею

обов'язковому
який робить

ПiДПиС;r В ре€страцiйному яtурналi iз зазначенням iнформацiТ про виконавцiв,
яким передано паперовий оригiншr документа та його копii.

З'75. Передача документа з одного вiддiлу до iншого в
порядку здiйснюеться через зага.гrьний вiддiл MicbKoT ради,
ВiДПОвiДнУ вiдмiтку в реестрацiйному журналi. ,Щокументи, виконання яких
ПеРебУВаС на контролi, передаються до iнших вiддiлiв або iншим виконавцям
тiльки з повiдомленнrlм про це загальний вiддiл .

376. Вiдповiдальнiсть за виконаннrI документа несуть особи, зазначенi у
розпорядчому документi, резолюцii керiвного скJIаду мiськоi Ради та виконавчого
KoMiTeTy, та працiвники, яким безпосередньо доручено Його виконання.

З77. ГОловний виконавець органiзовуе роботу спiввиконавцiв, зокрема
визначае строки подання ними пропозицiй, порядок погодження i пiдготовки
проскту документа.

СПiВВиКОнавцi вiдповiдають за пiдготовку на н€LлежноIчry piBHi та своечасне
поданнrI головному виконавцю пропозицiй. У разi несво€часного подання
ПРОПОЗИЦiЙ спiввиконавцями головниЙ виконавець iнформус про це керiвника,
який надав дорlп{енн_ll.

378. ВИКОНанНя документа передбачае збирання та опрацювання необхiдноi
iНфОРмацir, пiдготовку проекту вiдповiдi на документ чи нового документа, його
ОфОРМлення, погодження, подання для пiдписаннrl (затвердження) вiдповiдному
керiвнику.

З79. ПеРеД поданням проекту документа на пiдпис вiдповiдному керiвнику
аВТОР ДОКУМеНТа зобов'язаниЙ перевiрити правильнiсть його скJIаденнrI та
ОфОРМЛеННя, посилання на нормативно-правовi акти, уточнити цифровi данi,
наявнiсть необхiдних вiз i додаткiв.

380. !ОКУМент подаеться на пiдпис р€вом з документап{и, на виконання чи
на пiдставi яких його скJIадено.
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381. Якщо документ надсилаетъся до кiлькох установ, якi не с
користувачами системи взаемодiТ, пiсля його реестрацii автор документа
виготовляс необхiдну кiлькiсть примiрникiв.

З82. Автор документа у разi вiдпустки, вiдрядження, звiльнення
зобов'язаний передати iншому працiвниковi згiдно з дiючим розподiлом yci
невиконанi документи та поiнформувати загальний вiддiл мiськоi ради про
передачу документiв, виконання яких перебувае на контролi.

Органiзацiя монiторингу виконання документiв
38З. OcHoBHi засади проведення монiторингу виконання документiв

визначаються п.l60 - 172 роздiлу II цiеi Iнструкцii.
384. Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-

правовому aKTi, розпорядчому документi або резолюцiI керiвного скJIаду MicbKoi
Ради.

З85. Строки можуть бути типовими або iндивiдуальними.
Типовi строки виконання документiв установлюються законодавством.

Строки виконання основних документiв наводяться у dоdаmlу 14.
Iндивiдуа-lrьнi строки встановлюються мiським головою, секретарем MicbKoi

ради, першим заступником голови, заступником голови з питань дiяльностi
виконавчих органiв, керуючим справами виконкому.

З86. Щокументи, в яких строк виконання не зiвначено, якi не с документами
iнформацiйного характеру або не мiстять контрольних завдань, повиннi бути
виконанi не пiзнiше нiж за 30 днiв з моменту реестрацiI документа.

387. Якщо завдання потребуе термiнового виконання, у TeKcTi завдання
обов'язково з€Lзначаеться конкретний кiнцевий строк виконання.

388. Спiввиконавцi зобов'язанi подавати пропозицiТ головному виконавцю
протягом першоI половини строку, вiдведеногсi для виконання дорrIення,
завдання.

389. У разi потреби iндивiдуальний строк виконання документа може бути
продовжено за обrрунтованим проханнrIм виконавця, яке пода€ться без
погодження з вiддiлом безпосередньо посадовiЙ особi, яка встановила строк.
Вiдповiдне прохання подасться не пiзнiше нiж за три робочих днi до закiнчення
встановленого строку.

З90. Безпосереднiй монiторинг виконання документа проводиться на
пiдставi резолюцiТ мiського голови, секретаря MicbKoi реди, заступникiв голови з
питань дiяльностi виконавчих органiв, керуючого справами виконкому шляхом
збору, обробки та систематизацii про стан виконаннrI управлiнських рiшень.

391. За запитом вiддiлiв виконавчого KoMiTeTy та структурних пiдроздiлiв
мiськоiради зага.гtьний вiддiл надае iнформацiю про документи, виконавцем яких
е вiдповiдний вiддiл чи пiдроздiл, щодо яких проводиться монiторинг.

З92. Iнформацiя про стан виконання взятих на контроль документiв
у3агапьнюеться загальним вiддiлом станом на перше число кожного мiсяця i
подаеться керуючому справами виконкому (dоdаmок l5).
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Порядок опрацювання та надсилання вихiдних документiв
З93. Вrхiднi документи у паперовiй формi, cTBopetli у мiськiй ралi та rr

виконавчому KoMiTeTi у разi наявностi пiдстав, якi визнаються обгрунтованими
для створення документiв у паперовiй формi, надсилаються адресатам з
використанням засобiв поштового зв'язку, електрозв'язк}, а також
доставJuIються кур' срською, фельд' егерською службою.

З94. Опрацювання документiв для вiдправлення засобами поштового зв'язку
здiйснюеться загЕuIьним вiддiлом MicbKoT ради вiдповiдно до Правил надання
послуг поштового зв'язку.

395. Пiдписанi мiським головою, секретарем ради, заступниками голови,
керуючим справами виконкому вихiднi документи опрацьовуються i
надсилаються централiзовано загальним вiддiлом,

396. Щокументи, що надiйшли до загzulьного вiддiлу не пiзнiше за годину до
закiнчення робочого дня i якi не потрiбно тиражувати, а також документи
термiнового характеру надсилаються адресатам у день iх отримання. Решта
документiв розсиласться за призначенням не пiзнiше наступного робочого дня.

З97.Не догryскаеться:
- надсилання або передача документiв без ik реестрацiТ у загапьному вiддiлi;
- дублетне надсилання примiрника, у тому числi оригiна-гtьного, документа у

паперовiЙ формi, якщо Його примiрник або копiю вже надiслано в електроннiй
формi через систему взасмодir, якщо iнше не передбачено адресатом.

398. Пiд час приймання вiд виконавцiв вихiдних документiв працiвники
загiLльного вiддiлу зобов'язанi перевiрити:

- правильнiсть оформлення документа (склад i розмiщення в ньому Bcix
реквiзитiв);

- наявнiсть i правильнiсть зазначення адреси;
- наявнiсть на документi вiдмiтки про додатки;
- наявнiсть ycix необхiдних пiдписiв (печаток) на документi та додатках до

нього;
- наявнiсть додаткiв та ix вiдповiднiсть заявленому скJIаду;
- вiдповiднiсть кiлькостi примiрникiв кiлькостi адресатiв;
- наявнiсть вiз на паперовому примiрнику вихiдного документа (у разi

необхiдностi його створення), що з€lлишасться у справах установи.
399. На оригiна-пах документiв, якi пiдлягають поверненню, на верхньому

правому полi першоТ сторiнки ставиться штамп <Пiдлягае поверненню)).
400. Щокументи, що надсилаються одночасно одному i тому ж адресаry,

вкJIадаються в один конверт (упакування). На KoHBepTi проставJuIються
ресстрацiйнi iндекси Bcix документiв, якi мiстяться у KoHBepTi.

401. Адреси можуть наноситися на конверт друкарським способом.
402. Якщо службовий документ потребуе негайного виконання, передача

його тексту може здiйснюватися по телефону або електронною поштою.
403. Щокументи, що доставляються фельд'сгерською службою, передаються

адресатам пiд розписку у вiдповiднiй книзi.
404. Щосилання або замiна надiсланого ранiше документа здiйснюються за

вказiвкою посадовоi особи, яка пiдписала документ, або начальника загального



Систематизацiя та зберiгання документiв у дiловодствi
Складення номенклатури справ

z105. OcHoBHi засаlIи складення номенклатури справ, формування справ та
зберiгання документiв у мiськiй
IнструкцiТ.

визначаються п. |76 - 186 роздiлу II uieT

III цiею Iнструкцiеюl'оздtлом lll цiею Iнструкцiею визначаються okpeMi особливостi
систематизацii та зберiгання документiв у паперовiй формi, якi застосовуються у
разi наявностi пiдстав, якi визнаються обгрунтованими для створення мiською
радою документiв у паперовiй формi.

406. Номенклатура справ - це систематизований за певними ознаками
перелiк назв (заголовкiв) справ, створених у дiловодствi мiськоi Ради у процеоi
реаrriзацii неЮ cBoik повноваЖень, iЗ з€LзначенНям cTpoKiB зберiгання вiдповiдних
справ (dоdаmок I6).

407. У мiськiй радi скJIадаються
структурних пiдроздiлiв MicbKoi ради
Коростишiвськоi MicbKoi ради.

408. Зведена номенкJIатура справ Коростишiвськоi MicbKoi ради скJIадаеться
у чотирьох примiрниках, на кожному з яких повинен бути заповнений гриф
погоджеНня з архiВним вiддiлом ЖитОмирськоiрайонноiдержавноiадмiнiстрацii.
перший (недоторканний) примiрник зведеноi номенклатури справ зберiгаеться у
загаJIьному вiддiлi MicbKoi ради, лругий - використовуеться заг€Lльним вiддiлом
як робочий, третiй - передасться особi вiдповiдаrrьнiй за ведення apxiBy лля
здiйснення контролю за формуванням справ у вiддiлах, четвертий - надсилаеться
до архiвного вiддiлry Житомирськоi районноТ державноI адмiнiстрацiI.

409. CTpyKrypHi пiдроздiЛи мiськоi РадИ ОТРrIчryЮть витяги з вiдповiдних
роздiлiВ затвердЖеноТ звеДеноi номенкJIаryрИ спраВ для використання у роботi.

410. Графи номенкJIатури справ заповнюються таким чином:
- у графi l проставляеться iндекс кожноi справи. Iндекс справи структурного

пiдроздiлУ скJIадаеться з iндексУ структурного пiдроздiлу MicbKoT рй (за
штатним розписом або класифiкатором структурних пiдроздiлiв) та порядкового
номера справи в межах пiдроздiлу. Напрuклаd: 03-0l, de 03 - iHdeKc саллосmiйноео
вiddiлу, 0I - порЯdковuЙ НОJчrеР справu, або 0],0I-07, dе 0L0] - iHdeKc вiddiлу у
склаdi управлiння, 07 - поряdковuй ноJиер справu.

)/ разi наявностi у справi ToMiB iндекс ставиться на кожному ToMi, наприкJIад:
т. |, т.2;

у графу 2 включаються заголовки справ (ToMiB).
Заголовок справи повинен чiтко у стислiй узагальненiй формi вiдображати

скJIад i змiст документiв справи.
Не дозволяеться вживання

формl,лl9вань (<рiзнi ллаmерiалu>, ((за2альне лuсmування)), <BxidHa
кореспонdенцiя>, KBuxidHa кореспонdенцiя> mощо), а також вставних слiв i
скJIадних синтаксичних зворотiв.
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вiддiлу. У такому випадку В ДОКУ\,Iентi зазначаеться, що BiH с досиланням або
надсила€ться на замiну ранiше надiсланому.

радi

Роздiлом

та ведуться номенкJIатури справ
та зведена номенклатура сгIрав

в заголовках справ неконкретних
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Iliд час формулювання заголовкiв справ враховуються TaKi ознаки
фОрмУвання справ' як номiнальна, авторська, кореспондентська, предметно-
пит€tльна, хронологiчна, географiчна.

,Щокументи формуються у справи на ocHoBi окремоi ознаки або сполуrення
ознак.

Заголовок справи скJIадаеться з елементiв, що розмiщуються у такiй
послiдовностi: назва виду справи (листування, журн€uI, книга тощо) чи виду
дОкУментiв у справi (розпорядження, накi}зи, протоколи, акти тощо); автор
ДокУМентiв (наЙменування установи, структурного пiдроздiлу); кореспондент або
аДресат (наЙменування установи, до якоi адресованi або вiд якоТ надiйшли
ДокУМенти); короткиЙ змiст документiв справи (питання, з якого формусться
справа); Ha:lBa регiону (територii), з якою пов'язаний змiст документа; джа
(перiод), до якоТ належать документи справи; вказiвки на наявнiсть копiй
документiв у справi (у разi потреби).

У Заголовках особових (персональних) та iнших справ, що мiстять
документи з одного питання, пов'язанi послiдовнiстю ведення процедур
дiловодства, вживаеться TepMiH (справa>), напрuклаd: кОсобова справа>,
к Персональна справа )),

У заголовках справ, що мiстять документи з одного питання, не пов'язанi
послiдовнiстю ведення процедур дiловодства, вживаеться TepMiH (документи)), а
пiсля нього в дужках зазначаються ocHoBHi види документiв справи, напрuклаd;
<,Щокупtенmu (план1,1, aHKemъц doBidKu) про провеdення оzляdу сmану diловоdсmва
mа apxiBHoi' справu у вuлцtlх навчсulьнtlх заклаdах>.

TepMiH <<dокуменmu>> вжива€ться також у заголовках справ, що мiстять
ДОКУМеНТи-ДоДатки до будь-якого нормативно-правового акта або розпорядчого
документа установи.

У заголовках справ, призначених для групування документiв одного виду,
ЗсВначасться вид докумеЕта у множинi та автор документiв, напрuклаd:
к Проmоколu з ас id ань вllконкоJйу Коро сmuшiвс bKoi' tиic ькоi раdu >.

У заголовках справ, що мiстять листування, зчLзначаються кореспондент i
КОРОТКиЙ змiст документiв, напрuклаd: кЛuсmування з Мiнiсmерсmволг освirпu i
наУКu YKpaiHu, Мiнiсmерсmвол4 l<ульmурu Украiнu mа iH. з пl]mань освimu, Hayчl,l,
кульmурш).

У заголовках справ, що мiстять листування з кореспондентами, однорiдними
За ХаРаКТероМ дiяльностi, TaKi кореспонденти не перераховуються, а зазначаеться
Тх узагальнене найменування, напрuклаd :

кЛuсmування з dержавнuJчru ор?анаJчlu з ореанiзацiйнuх пumань)).

У Заголовках справ, що мiстять листування з рiзними кореспондентами, TaKi
КОРеСпонДенти не з€Lзначаються, напрuклаd: <Лuсmування про ореанiзацiю
с ем iHapy з пid вutцення квал iф iкацii' працiвнuкiв каdро Bux слуuсб >.

У заголовках справ, що мiстять планово-звiтну документацiю, зЕвначаеться
ПеРiОд (мiсяць, квартzLп, пiврiччя, piK), в якому планусться створення документiв,
або перiод ix фактичного виконання, напрuклаd;
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]. План ocHoBHv.Ix ореанiзацiйнuх захоdiв л,tiськоi раdu на 2022 piK.
2, Звim про вuкорuсmання бюdэюеmнuх кошmiв мiською раdою за 202I piK,
ЯкЩо справа скJIада€ться з кiлькох ToMiB, формулюеться загальний

заголовок справи iз зазначенням номера тому.
Пiд час розмiщення заголовкiв справ у номенклаryрi враховуеться

ваЖливiсть документiв, включених до справи, ix взаемозв'язок та строки
зберiгання. На початку розмiulуються заголовки справ щодо документiв, якi
НаДiЙШЛИ вiд органiв вищого рiвня, далi - щодо органiзацiйно-розпорядчоI
ДОКУМеНтацiТ, Планово-звiтноI документацiТ, листування, облiково-довiдкових
видiв документiв;

графа З номенклатури заповню€ться наприкiнцi календарного року;
У ГРафi 4 номенклатури зазначаються строки зберiгання справ, номери

статей за перелiком документiв iз строками зберiгання;
у графi 5 робляться позначки про перехiднi справи;
ПРО фОРмУ cTBopeHHrI докр{ентiв справи (електронна, паперова, змiшана);

про посадових осiб, вiдповiдальних за формування справ;
ПРО переДачу справ до архiвного вiддirry MicbKoT ради чи iнших установ для

ix гrродовження тощо.

Формування справ
411. ФОРМУВання справ - це гругryвання виконаних документiв у справи

вiдповiдно до номенкJIатури справ.
4l2. ПiД ЧаС формування справ не доtryскаеться вкJIючення до справ

ЧОРНОВИХ, ОСОбистих документiв, розмножених копiй та документiв, що
ПiДЛЯГаЮть Поверненню. Щокументи постiйного i тимчасового зберiгання
ГРУШУЮтЬся у справи окремо. За обсягом справа у паперовiй формi не повинна
перевищувати 250 cTopiHoK (З0 - 40 мiлiметрiв завтовшки).

413. ЩОКУМенти групуються у справи в хронопогiчному таlабо логiчному
порядку.

4|4. ПОлОження, правила, iнструкцiТ тощоо затвердженi розпорядчими
документами, групуються разом iз зазначеними доку]\{ентами.

415. Розпорядження з основноТ дiяльностi, з кадрових питань (особового
сrоlаду), про вiдпустки, про вiдрядження, групуються у рiзнi справи.
розпорядження кадрових питань (особового складу), про вiдпустки, про
вiдрядження, групуються вiдповiдно до ix видiв та cTpoKiB зберiгання.

416. ЩОКУМенти засiдань колегiальних органiв гругryються у двi справи:
- протоколи i оригiнали рiшень;
- ДОКУМеНТИ ДО Них (порядок денниЙ, список запрошених, доповiдi, довiдки,

проекти рiшень тощо).
.ЩОГryСКаетЬся при невеликiй кiлькостi документiв групувати документи в

одну справу.
4l7. Протоколи засiдань колегiальних органiв групуються у справи в

хронологiчному порядку i за номерами. Щокументи до засiдань зff}начених
ОРГаНiВ СИСТеМатиЗуються за датами та номерами протоколiв, а в межах групи
докуменТiв, щО стосуютЬся одного протокоJry, - з4порядком денним засiдання.
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418. Щору^tення установ вищого рiвня i документио пов'язанi з ix виконанням
систематиз)rються за датами доручень.

419. Затвердженi плани, звiти, коlIIториси груlrуються у справи окремо вiд
проектiв цих документiв.

420. Лисryвання групуеться за змiстом та кореспондентською ознакою i
СисТеМатизуеться в хронологiчному порядку: документ-вiдповiдь розмiщуеться
за документом-запитом.

421l. Розрахунково-платiжнi вiдомостi (особовi рахунки) працiвникiв
систематизуються в межах року за прiзвищами в алфавiтному IIорядку, а
ВiДОмостi щодо виплати грошей (вiдомостi щодо нарахування заробiтноТ плати)
повиннi бути сформованi щомiсяця за кЕuIендарний piK.

422. Методичне керiвництво i контроль за формуванням справ у
КОРОСТишiвськiй мiськiй радi таiТвиконавчому KoMiTeTi здiйснюються загЕшIьним
вiддiлом виконавчого KoMiTeTy.

Зберiгання документiв у Коростишiвськiй мiськiй радi
42з. Щокументи з часу створення (надходження) i до передачi на

зберiгання знаходяться за мiсцем ix створення.
424. ЗбеРiГання документiв i справ у структурних пiдроздiлах та виконавчих

ОРГаНаХ мiськоi ради забезпечують працiвники вiдповiдаrrьнi за органiзацiю
дiловодства у вiддirry.

425. ДЛя пiдвищення оперативностi пошуку документiв справи
РОЗМiШryЮться вiдповiдно до номенкJIатури справ. На корiнцях обкладинок справ
з€вначаються iндекси за заголовки справ вiдповiднЬ до номенкJIатури.

426.Пiд час проведеЕня засiдань колегiа-гrьних органiв за технiчноТ
МОЖЛИВОСТi ВедетЬся онлаЙн трансляцiя, яка зберiгаються та архiвусться на
офiцiйному сайтi MicbKoi ради.

4,z l . 15ИДача справ, складених з документiв у паперовiй формi, у тимчасове
КОРИСТУВаННЯ ПРаЦiвникам мiськоi ради здiЙснюеться з дозволу начаJIьника

4.21. Видача документiв паперовiй формi,

загаJIьного вiддiлу, iншим установам - з письмового дозволу мiського голови. На
видану справу скJIадаеться картка-замiнник. У картцi зазначаеться iндекс справи,
ЗаГОЛОВОК СПРаВИ, дата iT видачi, особа, якiЙ справу видано, дата iT повернення,
пiдписи осiб, якi вида-гtи та прийняли справу.

428. Надання справ у тимчасове користування здiйснюеться не бiльш як на
один мiсяць.

429. Вилучення документiв iз справи постiйного зберiгання заборонясться.
У ВИНЯТКОВих випадках виJryчення документiв допускаеться з дозволу мiського
ГОЛОВИ З ОбОв'язковим з€tлишенням у справi засвiдчених нaпежним чином копiй.

ПОРядОк пiдготовки справ до передачi для архiвного зберiгання
Експертиза цiнностi документiв

4З0. OcHoBHi засади проведення експертизи цiнностi, складення описiв
сгIрав., оформлення справ та передачi справ до архiвного вiддiлу на apxiBHe
зберiгання визначаються п. 19] - 204 розлiлу II цiсi IнструкцiТ.

Р'ОЗДiЛОм III цiеi IнструкцiТ визначаються oKpeMi особливостi пiдготовки
справ. сформованих у паперовiй формi, до передачi для архiвного зберiгання, якi
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Застосов)aються за H€uIBHocTi пiдстав, якi визнаються обцрунтованими для
СТВОреннЯ мiською радою та iT виконавчим KoMiTeToM документiв у паперовiй
формi.

431. Проведення експертизи цiнностi документiв полягае у ix всебiчному
вивченнi З метою внесення до Нацiон€Lльного архiвного фонду або вилучення з
нЬоГо Та встановлення cTpoKiB зберiгання документiв, що не пiдлягають внесенню
до зазначеного Фонду.

4З2. Для органiзацii та проведення експертизи цiнностi документiв у
ВИКОнаВЧому KoMiTeTi мiськоiради створюеться постiйно дiюча експертна комiсiя
(далi - ЕК).

4ЗЗ. ЕКспертиза цiнностi документiв у Коростишiвськiй мiськiй радi
проводиться щороку працiвниками вiдцiлiв, рiвом з ЕК пiд методичним
керiвництвом загального вiддiлу мiськоI ради.

4З4. ВилУчення документiв для знищення без проведення попередньоi
експертизи ix цiнностi забороняеться.

4З5. Вiдбiр документiв постiйного зберiгання здiйснюеться на пiдставi
ТИПОВИХ та вiдомчl,гх (галузевих) перелiкiв документiв iз строками зберiгання,
НОМеНКJIаТУри справ КоростишiвськоI MicbKoi ради шляхом перегляду кожного
аркуша справи. ,щору.rення органiв влади вищого рiвня, що надiйшли до
КОРОстишiвськоi MicbKoi ради у виглядi паперовоТ копii, не можуть бути вiдiбранi
як документи постiЙного чи трив€rпого (понад 10 poKiB) зберiгання.

4З6. За РеЗУльтатами експертизи цiнностi документiв складаеться акт про
вилучення для знищення документiв у паперовiй формi (dоdаmок l7),

4З7. Зведенi описи справ постiйного, тривЕuIого (понад l0 poKiB) зберiгання
Та З КаДРОВИХ ПИТань (особового скJIаду) та акт про вилучення для знищення
документiв, не вiднесених до НацiонЕlпьного архiвного фонду, розглядаються ЕК
КоростишiвськоТ MicbKoT Ради одночасно. TaKi акти рirзом з оцисами справ
постiйного зберiгання та з кадроВих питань (особового скJIаду) подаються в
УСТаноВленому порядку на розгляд ЕК архiвного вiддiлу Житомирськоi районноi
державноi адмiнiстрацiт. Погодженi описи та акти затверджуються мiським
ГОЛОВОЮ. ПiСЛя ЗаТвердження акту можна знищити, визначенi у ньому документи.

4З8. АКТ ПРО Вил)4Iення для знищення документiв скJIадасться щодо
документiв, не внесених до Нацiонсtльного архiвного фонду, на справи всiеi
MicbKoi Ради. Найменування вiддiлу зазначаються перед групою заголовкiв справ
цього вiддiлу.

Складення описiв справ, що складенi у паперовiй формi
439. ОПИС СпраВ - архiвний довiдник, призначений для облiку та розкриття

ЗМiСry ОДиниць зберiгання, одиниць облiку, закрiплення ix систематизацiТ у
межах архiвного фонду.

440. ОПИСИ Справ укпадаються окремо на справи постiйного та трив.uIого
(понаД l0 poKiB) зберiганн я ,га З кадрових питань (особового складу). На справи
ТИМЧаСОВОГО (лО 10 poKiB) зберiгання описи не складаються. У разi лiквiдацii чи
реорганiзацii установи TaKi описи складаються обов'язково.
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z[41. Описи справ вiддiлiв склаlIаIоться ц{ороку за встановленою формою
(dоdаmок /В) посадовою особою вiдповiдальною за дiловодство у вiддiлi, за
методичноТ допомоги заг€Lльного вiддiлу MicbKoT ради.

442. Номер опису справ вiддirry повинен скJIадатися з iндексу вiддiлу за
нОМенкJIатурою справ з додаванням цочатковоТлiтери н€lзви категорiТдокументiв,
ЩО ВкJIючаються до опису, та чотирьох цифр року, в якому розпочато справи,
включенi до опису.

Наприклад, описи справ постiйного, триваJIого (понад 10 poKiB) зберiгання
Та З КаДРОВИХ ПиТань (особового скJIаду) вiддiлу з iнд. 5, що розпочатi у 2016 роцi,
матимуть номери: 5 П - 20I6; 5 Т - 20Iб; 5 ОС - 2016.

44З.Пiдчас скJIадання описiв справ слiд дотримуватися таких вимог:
- КОЖНа Справа вноситься до опису пiд самостiйним порядковим номером

(ЯКЩО СпраВа мае кiлька ToMiB, кожний том вноситься до опису пiд окремим
номером);

- ГРафИ ОписУ оформлюються вiдповiдно до вiдомостей, зазначених на
обкладинцi справи;

- У РаЗi ВНесення до опису кiлькох справ пiдряд з однаковим заголовком
зазначасться повнiстю лише заголовок першоТ справи, а Bci iншi однорiднi справи
ПОЗНаЧаЮТЬся словами (те саме>, при цьому iншi вiдомостi про справи вносяться
ДО ОПИСУ ПОВНiстю (на кожнiЙ новiЙ сторiнцi опису заголовок вiдтворюеться
повнiстю);

- ГРафа ОПИСУ <<Прuмimкo) використовусться для вiдмiток про особливостi
фiзичноГо станУ справ, про передачу справ iншим вiддiлам або iншiй ycTaHoBi,
про наявнiсть копiй документiв у справi.

444. ОПИСИ Справ ведуться протягом кiлькох poKiB з використаннjIм единоi
наскрiзнот нумерацiт. Справи кожного року становлять рiчний роздiл опису.

445. У Кiнцi опису робиться пiдсумковий запис iз зазначенням кiлькостi
(ЦИфРаМи i словами) справ, що облiковуються за описом, а також обумовлюються
особливостi нумерацii справ в описi (лiтернi та пропущенi номери справ).

446. У рiчний роздiл опису справ вносяться також справи, не завершенi
протягом к€tлендарного року. У таких випадках у кiнцi рiчних роздiлiв опису
КОЖнОго Наступного року, протягом якого справи продовжувaлися в дiловодствi,
зазначаеТься <loKYtuleHmu з цьо2о пumання duв, maKoctc у розdiлi за _piK, Jllb

_)).
44,7. опиС справ, скJIадениХ У паперовiй формi, скJIада€ться у двох

примiрниках, один з яких передаеться р€вом iз справами до apxiBy, а iнший
залишаеться як контрольний примiрник у загальному вiддiлi.

448. На ocHoBi описiв справ вiддiлiв загальний вiддiл MicbKoT ради готуе
зведенi описи справ виконавчого KoMiTery постiйного та тривirлого (понад 10
poKiB) зберiгання, з кадрових питань (особового складу).

449. ЗВеДеНИй оПис справ постiйного зберiгання скJIадасться у чотирьох
примiрнИках, триВЕLпогО (понаД 10 poKiB) зберiгаirня - у двох примiрниках, з
КаДРОВИХ ПИТаНЬ (особового скJIаду) - у трьох примiрниках. Один примiрник
затвердженого опису подасться apxiBHoMy вiддiл Житомирськоi районноi
державноi адмiнiстрацii .



68

450. Обов'язковому опису пiдлягають документи постiйного та трив€uIого
(понад 10 poKiB) зберiгання, з кадрових питань (особового скJIаду) не пiзнiше нiж
через два роки пiсля завершення справ у лiловолствi, а також обов'язковою €

переДача документtв постiйного зберiгання вiдповiдно до затверджених описiв
справ до архiвного вiддiлу ЖитомирськоI районноi державноТ адмiнiстрацiТ в

установленi законодавством строки.

Оформлення справ, складених у паперовiй формi
451. Оформлення справи постiйного i тривалого (понад 10 poKiB) зберiгання

передбачас нумерацiю cTopiнoк у справi, скJIадення у разi потреби внутрiшнього
оПису документiв справи, наявнiсть засвiдчув€tпьного напису справи про
кiлькiсть cTopiHoK i про особливостi фiзичного стану та формування справи,
пiдшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки справи.

452. .Щокументи тимчасового зберiгання, сформованi у справи, не
пiдшиваються, сторiнки не нумеруються, уточнення елементiв оформлення
обкладинки не проводиться, за винятком первинноТ бухгаrrтерськоТ документацii.

453. Пiсля закiнчення дiловодного року до написiв на обкладинках справ
пОСтiЙного i тривалого зберiгання вносяться необхiднi уточнення, перевiряеться
вiДповiднiсть заголовкiв справ на обкладинцi змiсту пiдшитих документiв,
ВНОСЯТЬСя У разi потреби до заголовка справи додатковi вiдомостi
(проставляються номери наказiв, протоколiв, з€Lзначаються види i форми
звiтностi тощо).

454. Щата на обкладинцi справи повинна вiдповiдати року початку i
закiнчення справи; у справi, що мае докр[енти за бiльш paHHi роки, нiж piK
утворення справи, пiд датою робиться напис <е dокуменmu за _poKu).

455. На обкладинках справ, що скJIадаються з кiлькох ToMiB, проставляються
ДаТи перШого i останнього документiв кожного тому (частини). У разi зазначення
точноi ка-гrендарноi дати проставляеться число, мiсяць i piK. Число i piK
позначаються арабськими цифрами, мiсяць пишеться словом.

456. На обкладинцi справи проставляеться номер справи за зведеним описом
i За ПогоДженням з архiвним вiддiлом ЖитомирськоТ районноТ державноТ
адмiнiстрацii- номер опису i фонду.

457. У разi змiни найменування установи, вiддiлу протягом перiоду, який
ОХОплЮЮТЬ документи справи на обкладинцi справи зчвнача€ться нове
найменування установи (вiддiлу), а попередне береться в дужки.

458. Написи на обкладинках справ постiйного та тривЕuIого (понад 10 poKiB)
зберiгання робляться чiтко чорним свiтлостiйким чорнилом або пастою.
Наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи не допуска€ться.

Передача справ, складених у паперовiй формi
459. Справи постiйного та трив€rлого (понад 10 poKiB) зберiгання, з кадрових

ПитаНЬ (особового складу) через два роки пiсля завершення ik ведення
переДаються на apxiBHe зберiгання в упорядкованому cTaHi для подЕtльшого
зберiг,ання та користування.

460. Передача справ на apxiBHe зберiгання здiйснюсться за графiком,
затвердженим мiським головою.
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461. Приймання-передача кожноi справи здiйснюе особа вiдповiдальна за
ВеДенНЯ apxiBy в присутностi працiвника, якиЙ передае упорядкованi та
оформленi справи.

462. Справи постiйного та тривЕtлого (понад 10 poKiB) зберiгання
передаються на apxiBHe зберiгання за описами.

У кiнцi кожного примiрника опису особа вiдповiдальна за ведення
apxiBy роЗписуетьсяу прийняттi справ i проставляедату. Один примiрник опису
поверта€ться у вiддiли, Bci iншi з.шишаються в apxiBi.

СПРави, що передаються на apxiBHe зберiгання, повиннi бути зв'язанi
н€lJIежним чином.

ЗбеРiГання Та передачу архiвних документiв, що нЕrлежать до Нацiоналъного
аРХiвного фо"ду, пiсля закiнчення встановлених граничних cTpoKiB ix зберiгання
забезпечуе заг€Lльний вiддiл MicbKoT ради.

IV. РЕГЛАМЕНТ
ОРГаНiЗацiТ взаемодii органiв виконавчоi влади в електроннiй формi
463. Щей Регламент визначае заг€цIьнi засади органiзацiТ юридично значимоТ

взасмодii органiв виконавчоi влади в електроннiй формi.
464.у цьому Регламентi термiни вживаються у такому значеннi:
1) система електронноТ взаемодiТ органiв виконавчоi влади (СЕВ ОВВ) (далi

- СИСТеМа ВЗаеМОДii) - державна телекомунiкацiЙна система, призначена для
аВТОМаТИЗацiI процесiв створення, надсиJIанн;I, передачi, одержання, оброблення,
ВИКОРИСТаННЯ, Зберiгання, знищення документiв в електроннiй формi, що не
МiСТЯТь iнформацii з обмеженим доступом, iз застосуванням квшriфiкованого
еЛеКТРОННОГО пiдпису та/або ква-гliфiкованоi електронноi печатки, а також
ОРГаНiЗацii мiжвiдомчого монiторинry за станом виконання управлiнських
рiшень;

2) УЧаСНИК системи взасмодii - юридична особа публiчного та приватного
права, що в установленому порядку пiдкrпочилися до системи взасмодii;

3) КОристувач системи взаемодiТ - уповноважена вiдповiдальна особа
учасника системи взасмодiТ.

465. Система взасмодiТ визнаеться:
- ПРiОРитеТною формою взаемодiТ органiв виконавчоi влади з iншими

ДеРЖаВниМи органами, органами мiсцевого самоврядування, органiзацiями,
УСТаНОВаМИ, пiдприемствами нез€Lлежно вiд форми власностi та iнститутами
ГРОМаДянського суспiльства, що в установленому порядку пiдключилися до
системи взаемодiТ;

- основною формою вза€модiт органiв виконавчот влади мiж собою;
- ПРiОРитеТною формою взасмодiI органiв виконавчоi влади з органiзацiями,

УСТаНОВаМИ, Пiдприсмствами нез€tlrежно вiд форми власностi та iнститутами
громадянського суспiльства у разi, коли
пiдключилися до системи взаемодii.

466. Щержателем системи взасмодii
електронного урядування.

вони в установленому порядку

е .Щержавне агентство з питань
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Адмiнiстратор системи взаемодiТ - державне пiдприемство ",Щержавний
центр iнформацiйних pecypciB УкраТни".

467. Корисryвачi системи взаемодiТ несуть вiдповiдалrьнiсть за повноry та
достовiрнiсть iнформацiТ, внесеноТ ними до системи взасмодiТ.

468. Обмiн iнформацiсю в системi взасмодii здiйснюеться через IHT,epHeT.
469. Програмно-технiчнi комплекси та технiчнi засоби системи взасмодiТ

функцiонують вiдповiдно до вимог законодавства у сферi захисry iнформачiТ.
470. Щержатель системи взасмодii:
- ЗДiЙСНЮе пiдготовку проектiв нормативно-правових aKTiB щодо

забезпечення функцiонування системи взаемодii;
- ЗаТВеРДЖУС технiчнi регламенти функцiонування системи взаемодiТ, у тому

ЧИСЛi ЩОДО Вреryлювання питань iнтеграцiТ систем електронного документообiгу
користувачiв системи взаемодii iз системою взаемодii;

- ВИРiшУе питання, пов'язанi з фiнансуванням системи взаемодii та iT
аДмiнiстратора за рахунок коштiв держ€lвного бюджеry, iнших не заборонених
законом джерел фiнансування.

47l. Адмiнiстратор системи взаемодiI забезпечус:
- СТВорення та модернiзацiю системи взасмодii, зокрема розроблення та

впровадження нових модулiв та cepBiciB системи взаемодiТ;
- технiчну пiдтримку системи взаемодiТ;
- ЗбеРiгання та захист iнформацii, яка обробляеться у системi взасмодii;
- ПУблiкацiю на своему офiцiйному веб-сайтi iнформацii llро поточних

УЧаСНИКiВ СистеМи взаемодii iз з€вначенням дати пiдключення, вiзуаrrьним
ВИдiленням учасникiв системи вза€модii, якi пiдключилися протягом ocTaHHix 30
ДНiВ, Та Про учасникiв системи взаемодiТ, якi тимчасово зупинили обмiн
ДОКУМентами через систему взаемодii, iз зЕвначенням орiентовного строку та
ПРИЧИн такого зупинення у разi наданшI вiдповiдноi iнформацiТ користувачами
учасникiв системи взаемодiТ;

- ЗДiЙСнення iнших заходiв, пов'язаних з функцiонуванням системи
ВЗаеМОДiТ, Та наДання вiдповiдних послуг rIасникам системи взаемодii.

472. ПiДКЛЮчення органiв державноТ влади, юрисдикцiя яких поширюсться
На ВСЮ ТеРИТОРiЮ Украiни, органiв, що забезпечують ix дiяльнiсть, Офiсу
ПРеЗИдента Украiни, CeKpeTapiaTy Уповноваженого Верховноi Ради Украiни з
ПРаВ ЛЮДИНИ, ГенеральноТ прокуратури УкраiЪи, Нацiона-lrьного банку УкраiЪи
(чентрального апарату), Фонду гарантування вкладiв фiзичних осiб,
генераrrьного штабу Збройних Сил Украihи, головного органу вiйськового
УПРаВЛiННЯ НаЦiОнальноi гвардiТ Украiни, органiв мiсцевого самоврядування,
МiСЦеВИХ ДерЖавних адмiнiстрацiй до системи взаемодiil а також надання iM
ПОСЛУГ З РееСтРацii користувачiв системи взаемодii, технiчноi пiдтримки
КОРИСтУВачiв системи взаемодii, передачi даних в системi взаемодiТ здiйсню€ться
За Р€ЖУНОК коштiв державного бюджеry, передбачених держателю системи
взаемодii на забезпечення функцiонування системи взаемодiТ.

пiдключення до системи взаемодii iнших 1"rасникiв та надання вiдповiдних
посJtуг здiйснюеться на договiрнiй ocHoBi.

47З. АДМiнiСтратор системи взаемодii несе вiдповiдальнiсть за забезпечення
СИСТеМоЮ 3ахисту вiд несанкцiонованого цiлеспрямованого порушення
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ЦiЛiСНОСТi, модlrфiкацii (сrrотворення) та вид€шення iнформацii, яка оброб"rtясться
в сис,гемi взаемодii.

ПОрядок використання функцiон€tпу системи вза€модiТ if користувачами
визна.часться Ти с

J lHcbKol
нlи ганl 1l

го мiжвiово
Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 17 сiчня 2018 р. М55.

Керуюча справами виконавчого
KoMiTeTy MicbKoi ради

СХВАJIЕНО
Протокол засiдання ЕК

ПЦСУМКОВI ДАНI
облiку обсяry документообiry

нними
, затвердженою постановою

оксана Полсшко

схвАлЕно
Протокол засiдання ЕК
архiвного вiддiлу
ЖитомирськоТ районноТ
державноТ адмiнiстрацiТ

}lb

20 р.



Додаток 1

ло IнструкцiТ
(пункт 90

КОРОСТИШIВСЬКА MICьKA РАДА
вул.,,Щарбiняна, 1 1, м.Коростишiв, Житомирська область, 12501,

тел. (04130) 5-24-4l, (04130) 5-24-35, e-mail: kor_miskrada@korostyshiv-rada.gov,
Код СДРПоУ 0405з660

на J\Ъ



.{ogarox 2
ao Iucrpyxqii
(nyuxr 90 posainy II)

KOPOCTT{IrrBCbKA MrcbKA PAtrA
@IHAHCOBB YIPABJIIHHq

nyl. Crx:rorpoiqrxa, 6, u. Kopocrzruin, Xurouupcrxa o6lacr:s, l25Ol,
(04 1 3 0) s -0 r -27, 

tffii]#T i1?;;;2"*shiv-rada 
gov ua,

Ns

ua Jtlb eia

KOPOCTI4IUIBCbKA MICbKA PAAA
BIAAIJI OCBITI,I, MOJIOAI TA CfIOPTY

nyl. Bono4r.rMapcbxa, 1, u. Kopocuauin, xurolaupcrra o6lacrt ,l25ol,rer. (04 I 30) 5-01 -43, e-mail: osvita@korostyshiv-rada.gov.ua,
Koa €,4PlIOy 41176874

J\lb

na Ns aia

W
KOPOCTUIIIIBCbKA MICbKA PAAA

Yupan.niunr r{enrpy HaAaHnq aArvriHicrparuBHrrx rrocJryr
ayn' co6opru fllsrrrfl: 18, n. Kopocruruin, xurouup*nu o6racrr, r25oi,

rer. (04130) 5-03- 9r, e-mail: cnap@korostyshiv-rada.gov.ua,
Koa CAPIIOy 04053660

Ns

Ha Il! BIA



на Jvg

КОРОСТИШIВСЬКА MICЬKA РАДА
ВIДДIЛ МIСТОБУДУВАННЯ ТА АРХIТЕКТУРИ

вул. ffарбiняна, 1 а, м. Коростишiв, Житомирська область, l250l,
тел. (04 1 30) 5-06-68, e-mail: architecture@korostyshiv-rada. gov.ua,

Код еДРПОУ 04053660

J\ъ

вiд

КОРОСТИШIВСЬКА MICьKA РАДА
вr/чцл культури тА туризму

вул. Соборна Площа, 20, м. Коростишiв, Житомирська область, 12501,
тел. (04 1 30) 5-07-85, e-mail: kultura@korostyshiv-rada.gov.ua,

Код е,ЩРПОУ 4l l'l10З|

J\ъ

вiд

КОРОСТИШIВСЬКА MICьKA РАДА
СЛУЖБА У СПРАВАХ ДIТЕЙ

вул.Соборна Площа, l8, м. Коростишiв, Житомирська область, 12501,
тел. (041 30) 5-00-28, e-mail: ssd@korostyshiv-rada.gov.ua,

Кол С[РПОУ 4З45684l

J\ъ

вiд

на Ns

наJф



КОРОСТИШIВСЪКА МIСЪКА РАДА
ВIДДIЛ З ПИТАНЬ ДЕР}КАВНОГО APXITEKTYPHO-

БУДIВЕЛЬНОГО КОНТРОЛЮ ВИКОНАВЧОГО KOMITETY
коростишIвськоi мIсъкоi глди

вул.Соборна Площа, 18, м. Коростишiв, Житомирська область, 12501,
тел.: (041 30)5-0З-70, e-mail: dabk@korostyshiv-rada.gov.ua

вiд

КОРОСТИШIВСЬКА MICьKA РАДА
Щиглiiвський старостинський округ

вул.Шевченка, 1 1А, с.ЩиглiiЪка, Житомирська область, 725|6,
тел. (04 1 30) 7 9 -2-З 6, e-mail: shchygliivka@korostyshiv-rada.gov.ua,

Код С!РПОУ 04053660

J\ъ

вiд

КОРОСТИШIВСЬКА MICЬKA РАДА
Кропивнянський старостинський округ

вул.Шевченка, 1/8, с.Кропивня, Житомирська область, 125зз,
тел. (04 1 З 0) 7 2-4 -З 5, e-mail : kTopyvnia@korostyshiv-rada. gov. ua,

Код еДРПОУ 04053660

J\ъ

м
на j\Ъ

на }&

на }lb вiд



W
KOPOCTI4IIIIBCbKA MICbKA PAAA
Bi.nrnqHcrrcufi crapocrrrncrrcufi oKpyr

nyn.I{enrp€urbHa, 5-8, c.Binrur, Xurovrupcbra o6lacm, 12536,
rer. (04 1 30) 72-2-23, e-mail: vilna@korostyshiv-rada.gov.ua,

Koa C.{PIIOY 04053660

J\b _
Ha J''.lb sia

na Jrlb

HA N9

W
KOPOCTIITIBCbKA MICbKA PAAA
Ei"rrnrconerlbKrr fi crapocrr{ncrrcu fi oKpyr

nyn.[lxinsHa, 1, c.Bimrinqi, XurouupcbKa o6lacrt, 72521,
rer. (04 1 30) 7 4-2-22, e-mail: bilkivtsi@korostyshiv-rada. gov.ua,

Koa eflPIIOY 04053660

Ilb _
eia

W
KOPOCTI,IIIIBCbKA MICbKA PAAA

KsirHesrfi crapocrrrHcbKufi orcpyr
nyr.flaprn3aHcbKa, 69, c.Kniruene, Xurouupcbxa o6lacru, 12530,
re:r. (04130) 7 5-2-31 , e-mail: kvitneve@korostyshiv-rada.gov.ua,

Koa e,{PfIOY 04053660

J\b

sia



КОРОСТИШIВСЬКА MICьKA РАДА
Стрижiвський старостинський округ

вул.Мiкаберiдзе, 22-В, с.Стрижiвкао Житомирська область, 12525,
тел. (04 1 3 0) 7 8 -3 -44, e-mail : stryzhivka@korostyshiv-rada. gov. ua,

Код еДРПоУ 04053660

Ns
на JtiЪ вiд



Додаток 3

до IHcTpyKuiT
(пункт 90 роздiлу II)

КОРОСТИШIВСЬКА MICьKA РАДА
м.Коростишiв

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
МIСЬКОГО ГОЛОВИ

КОРОСТИШIВСЬКА MICьKA РАДА
ВИКОНАВЧИЙ KOMITET

м.Коростишiв

рIшЕння

КОРОСТИШIВСЬКА MICЬK_A РАДА
м.Коростишiв

рIшЕння
Коростишiвськоi MicbKoi ради

сесiя восьмого скJiикання

J\ъ

J\9

J\ъ



Вiддiл:

Роздiл:

PiK:

Протокол ЕК:

,Щодаток 4

ло IнструкцiТ
(пункт 179 розлiлу II)

ПРИМIРНА ФОРМА
електронноТ таблицi номенклатури справ

загального вiддiлу MicbKoi ради

Зага-пьний вiддiл мiськоi ради

2022

J\гsЗ вiд 0|.07.2022

Iндеlкс
справи

Заголовок справи Кiлькiсть справ
(ToMiB)

Стро к
зберiгання

Робочi
позначки

Пiдсумковий запис:

Разом Перехiднi Епк
Усього справ 27 |2 2

з ни)(

кiлькiсть справ постiйного зберiгання 7 5 2

кiлькiсть справ трив€Lлого зберiгання 5 7 0

кtлькiсть справ тимчасового зберiгання 8 2 0

Квалiфiкованi електроннi пiдписи*
(посаdа)

головний спецiалiст

нач€Lirьник заг€Lпьного вiддiлу
MicbKoi ради

(квалiфiкована
елекmронна
позначка часу)

17:Зб 02.11.2020

|l:2| 05.1l .2020

(сmаmус)

пiдтверджено

пiдтверджено

* ВимагаЮться квалiфiкованi електроннi пiдписи особи, вiдповiдальноi за дiловодство у
структурНому пiдрОздiлi, якоЮ сформовано таблицю (складено номенклатуру), керiвника
архiвного пiдроздiлу. Пiдтвердження та реквiзити посадовоi особи - пiдписувача
вiзуалiзуються СЕЩ пiд час перевiрки вiдповiдного квалiфiкованого електронного пiдпису.



Додаток 5

ло Iнструкцii
(пункт 181 розлiлу, II)

ПРИМIРНА ФОРМА
електронноi таблицi зведеноi номенклатури справ

Коростишiвськоi MicbKoT ради

YcTalHoBa: Коростишiвська MicbKa рада

PiK: 2022

Протокол ЕК: J\Ъ 3 вiд 08.07.2022

Протокол ЕПК: J\Ъ23 вiд 17.07.2022

Роздiл: Загальний вiддiл виконавчого KoMiTeTy

Роздiл Iндекс
справи

заголовок
справи
(тому)

кiлькiсть
справ
(ToMiB)

Строк
зберiгання

Робочi
позначки

Пiдсумковий запис

Усього справ

з них

Разом Перехiднi ЕПК

1040 2 27з

кiлькiсть справ постiйного зберiгання 86 0 0

кiлькiсть справ трив€Lлого зберiгання 4З2 1 0

кiлькiсть справ тимчасового зберiгання 522 \ 27З
Квалiфiкованi електроннi пiдписи
(посаdа) (квалiфiковQна

елекmронна
позначка часу)

(сmаmус)

головний спецiалiст загаIьного
вiддiлу

|З:47 20.||.2020 пiдтверджено

начаJIьник загаltьного вiддiлу 1,З:47 2|.1|.2020 пiдтверлжено

керуючий справами виконкому lI:2| 22.1|.2020 пiдтверлжено



.Щодаток 6

до Iнструкцii
(пункт 201 розлiлу II)

ПРИМIРНА ФОРМА
для внесення даних опису справ в електронну таблицю системи

електронного документообiгу
Установа: Коростишiвська MicbKa рада

Пiдроздiл: вiддiл правовоi та кадровоi роботи MicbkoT ради
2022

Ns 2 вiд 2З.07 .2022 *

Ns 7 вiд З0.07.2022 :t.:r

PiK:

Протокол ЕК:

Протокол ЕПК:

У цей опис включено

Пропущено справи

Передано за описом

Квалiфiкованi електроннi пiдписи *;е*

(посаdа)

Начальник вiддiлу правовоi та
кадровоi роботи мiськоi ради*

Начальник заг€Lпьного вiддiлу* *

30 справ з Jф 3б-27 по J\b 36-59.

30 справ

(квалiфiкована
елекmронна
позначка часу)

I|:2| 06.08.2022

12:32 15.08.2022

(сmаmус)

Пiдтверджено

* Для опису справ вiддiлу
** Для зведеного опису справ виконавчого KoMiTeTy.
*** ДлЯ зведеногО описУ спраВ виконавчОго KoMiTeTy вимагаються квалiфiкованi електроннi
пiдписи уповноваженого працiвника, вiдповiдального за apxiBHe зберiгання, яким
сформовано таблицю (складено опис), начЕuIьника архiвного вiддiлу та начальника
загаJIьного вiддiлу. ,Щля опису справ вiддiлу вимагаються ква;liфiкованi електроннi цифровi
пiдписИ особи, вiдповiдаПьноi за дiловодство у вiддiлi укладання, якою сформовано
таблицю (складено опис), начальника архiвного вiддiлу та керiвника вiддiлу укладання.
Пiдтвердження та реквiзити посадовоi особи - пiдписувача вiзуалiзуються системою пiд
час перевiрки вiдповiдного ква_гliфiкованого електронного пiдпису.

Iндекс
справи

заголовок
справи
(тому)

Щата
початку

Щата
закiнчення

кiлькiсть
cTopiHoK

Строк
зберiгання

Примiтки



,Щодаток 7

до Iнструкцii
(пункт 20l роздiлу II)

ПРИМIРНА ФОРМА
для внесення даних акта про вилучення для знищення документiв в

електронну таблицю системи електронного документообiry
Акт

про вилучення для знищення документiв
Номер акта: 1

,,Щата акта: |5.12.2020
Установа: Коростишiвська MicbKa рада
пiдроздiл: Вiддiл правовоi та кадровоi роботи Micbkoi ради
Пiдстава:

протокол ЕК: J\Ъ 5 вiд 08.11 .2020
Iндекс
справи

заголовок
справи
(тому)

Щата
початку

Щата
закiнчення

кiлькiсть
справ
(ToMiB)

Строк
зберiгання

Робочi
позначки

7 справ за2015-2017 piK.

Кiлькiсть документiв I27l (одна тисяча двiстi сiмдесят один)

Приймально-здав€Lпьна JYs 741 вiд l2.|2.20l7 *

накладна:

Метод знищення вид€tлення з бази даних

Квалiфiкованi електроннi пiдписи
(посаdа) (квалiфiкована (сmаmус)

елекmронна
позначка часу)

нач€Lпьник вiддiлу правовоТ та кадровоТ ll.2I l9.12.2O2O пiдтверджено
роботи MicbKoi ради***

нач€rльник заг€Lпьного вiддiлу**:к* 16:43 2|.12.2020 пiдтверджено

керуючий справами виконкому *(эrэr*,l' l4 |4 22.|2.2020 пiдтверджено

гололlний спецiалiст* * * * *{< 10:01 25.12.2020 пiдтверджено



,.Щодаток 8

до Iнструкцii
(пункт 217 роздiлу III)

ЗАГАЛЬНI ПРАВИЛА
оформлення документiв

1. ДЛЯ ОфОРМЛення TeKcTiB службових документiв використовуеться
гарнiтура Times New Roman та шрифт розмiром 12 _ 14 друкарських пунктiв

виконавцЯ i номеР йогО телефону>>, пояснюВ€lJIьних написiв до окремих
елементiв тексту документа або його реквiзитiв тощо.

2. При оформленнi застосову€ться шрифт:
напiвжирний шрифт великими лiтерами - для н€Lзви вИДу документа;
напiвжирний (прямий або курсив) - для заголовкiв та короткого змiсту

документа.
3. При оформленнi TeKcTiB мiжрядковий iнтервал повинен становити:
1 - для складових тексту документа, реквiзиту <щодаток)) та посилання на

документ, що став пiдставою для пiдготовки (видання) поточного документа;
1,5 -для склаДовиХ частиН реквiзитiв <<АдреСат> та оГр"ф затвердження));
1,5 - 3 - для вiдокремлення реквiзитiв документа один вiд одного.
4. ВласНе iм'Я та прiзвИще В реквiзитi <Пiдпис> розмiщуеться на piBHi

останнього рядка н€вви посади.
5. МаксИмЕLгIьна довжина рядка багаторядкових реквiзитiв (KpiM реквiзиту

тексту) - 7З мiлiметри (28 друкованих знакiв).
б. Якщо короткий змiст до тексту перевищу€ l50 знакiв (п'ять рядкiв),

його дозволясться продовжувати до межi правого поля. Крапка в кiнцi
зоголtсвка не ставиться.

7. При оформленнi документiв вiдступ вiд межi лiвого поля документа
становить:

125 мiлiметрiв - для власного iMeHi та прiзвища реквiзиту <Пiдпис));
100 мiлiметрiв - для реквiзита <Гриф затвердження));
90 мiлiметрiв - для реквiзиту <Адресат>;
10 мiлiметрiв - для абзацiв у TeKcTi;
0 мiлiметрiв:
для сл i в к СЛУХАЛИ), (В ИС ТУfIИЛИ>>, (В ИРIШИЛИ>>, ( УХВ Ал ИЛИ>>,

(НАКАЗУЮ), (ЗОБОВ'ЯЗУЮ> 
;

для реквiзитiв <!ата документа>, <Короткий змiст документа>>, <<Текст>>

(без абзацiв), <Вiдмiтка про наявнiсть додаткiв>>, кПрiзвище виконавця i номер
його телефону>>, <Вiдмiтка про виконання документа i надсилання його до
справи), слово <Щодаток>, реквiзити <Щодаток) та слово <Пiдстава) загrису
про посилання на документ, що став пiдставою для пiдготовки (видання)
поточного документа, найменування посади у реквiзитi <Пiдпис>,



ЗасВiДЧУваного напису <Згiдно з оригiна-гrом)) та для першого реквiзиту оГр"ф
затвердження)), якщо ik в докумеrrтi два.

8. Пiд час оформлення документiв (додаткiв до них) на двох i бiльше
cTopiHKax друга та наступнi сторiнки повиннi бути пронумерованi.

9. НОмери cTopiHoK ставляться посерединi верхнього поля сторiнки
арабськими цифрами без з€вначення слова <<cTopiHKa) та роздiлових знакiв.
Перша cTopiHKa не нумеруеться Hi в документi, Hi в кожному з додаткiв.
,Щокумент i кожен з додаткiв мають окрему нумерацiю.

l0. Тексти документiв друкуються на одному боцi аркуша. ,Щокументи не
постiйногО строку зберiгання обсягом бiльше 20 cTopiHoK допускасться
друкуватИ на лицьОвомУ i зворотному боцi аркуша, при цьому реквiзит
<<Пiдпис>> повинен бутИ розмiщений на лицьовому, а не на зворотному боцi
останнього аркуша документа.

1 1. QR-КОд розмiром 2l на 21 мм розмiщуеться в нижньому лiвому KyTi
першоi сторiнки документа.



.Щодаток 9

до Iнструкцii
(пункт 242 роздiлу III)

ПРИМРНИЙ ПЕРЕЛIК
документiв, що дозволяеться затверджувати проставлянням грифа

затвердження посадовоi особи за умови ik пiдготовки у паперовiй формi
1. АктИ (готовнОстi об'еКта дО експлуаТацii, списання, iнвентаризацii,

експертИзи, вилуЧеннЯ спраВ для зниЩення, передачi справ, лiквiдацii установ
тощо).

2. ЗавданнЯ (на проектування об'ектiв, технiчних споруд, капiтальне
будiвництво, на проведення науково-дослiдних, проектно-конструкторських i
технологiчних робiт, технiчнi тощо).

3. Кошториси витрат ("а утримання апарату управлiння, будинкiв,
примiщень, споруД, Н& пiдготовку та освоення виробництва нових виробiв, на
капiтальне булiвництво тощо).

4. Номенклатури справ.
5. Описи справ.
6. Перелiки (посад працiвникiв з ненормованим робочим днем; типових,

вiдомчих (галузевих) документiв iз строками зберiгання тощо).
7. Посадовi iнструкцii.
8. Протоколи засiдань колегiальних органiв (за потреби).
9. Розцiнки на виконання робiт.
l0. Статути (положення) установ,
l 1. Структура установи.
l 2. Форми унiфiкованих документiв.
13. Штатнi розписи.



,Щодаток 10

ло Iнструкцii
(пункт 273 розлiлу III)

ПРИМIРНИЙ tIЕРЕЛIК
документiв, пiдписи на яких скрiплюються гербовою печаткою у разi ik

створення у паперовiй формi або засвiдчуються квалiфiкованою
електронною печаткою виконавчого KoMiTery MicbKoi Ради у разi ik

створення в електроннiй формi1. Акти (виконання робiт, списання, експертизи, фiнансових
перевiрок; вил)чення справ для знищення; передачi справ тощо).

2. Щовiдки (лiмiтнi; про виплату страхових сум; використання
бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану зарплату тощо).

3. [ОГОВОРИ (Про матерiальну вiдповiдальнiсть, науково-технiчне
спiвробiтництво, пiдряди, оренду примiщень; про виконання робiт тощо).

4. Щокументи (довiдки, посвiдчення тощо), що засвiдчують права
громадян i юридичних осiб.

5. .Щоручення на одержання товарно-матерiаrrьних цiнностей,
бюджетнi, банкiвськi, пенсiйнi, платiжнi.

6. Завдання (на проектування об'сктiв, технiчних споруд, капiтальне
будiвництво; технiчнi тощо).

7. Заяви (на акредитив; про вiдмову вiд акцепту тощо).
8. Заявки (на обладнання, винаходи тощо).
9. ЗРаЗКИ вiдбиткiв печаток i пiдписiв працiвникiв, якi мають право

здiйснювати фiнансово-господарськi операцii.
10. Кошторис витраТ (на утримання апаратУ управлiння; на

пiдготовку та освоення виробництва нових виробiв; на калькуляцiю за
договором; на капiтальне будiвництво тощо).

11. Розпорядження мiського голови.
|2. Рiшення виконавчого KoMiTeTy.
13. Листи гарантiйнi (на виконання робiт, надання послуг тощо).
|4. Номенклатури справ.
15. Описи справ.
16. Подання i клопотання (про нагородження орденами i медалями;

про премiювання).
17. Реестри (чекiв, бюджетних доручень).
18. СПiЛЬНi ДОкУменти, пiдготовленi вiд iMeHi двох i бiльше установ.19. Статути установ.
20. Титульнi списки.
21,. Трудовi книжки.
22. Штатнi розписи.



.Щодаток 11

ло Iнструкчii
(пункт 363 роздiлу III)

ПРИМРНИЙ ПЕРЕЛIК
документiв, що не пiдлягають ре€страцii в

загальному вiддiлi мiськоI ради

Nb Вид документа Спецiальний облiк
1 Зведення та iнформацiя, надiсланi до вiдома не пiдлягають

ресстрацii чи облiку

у будь-який iнший
спосiб

2. Рекламнi повiдомлення, плакати, програми
нарад, конференцiй тощо

аJ. Прейскуранти (копii)

Норми витрати пtатерiалiв

5. Вiтальнi листи i запрошення

6. Мiсячнi, KBapT€uIbHi, пiврiчнi звiти
7. Графiки, наряди, заявки, рознарядки
8. Форми статистичноI звiтностi
9. Заяви на вiдпустки Вiддiл правовоТ та

кадровоI роботи
мiськоi ради

10. Заяви на оздоровлення дiтей Особа вiдповiдальна
за оздоровлення
дiтей

+.



Додаток 12

до Iнструкцi
(пункт 370 розлiлу III)

)ItурнАл
реестрацii вхiдних документiв

журнАл
реестрацiТ вихiдних документiв

Вхiдний
нопIер

Щата
ресстрацiТ

Вхiдний ЛЪ

i дата отримilння
документа,

кiлькiсть cTopirloK i
примiрникiв

Вiд кого
надiйrIrов
локуменI

Назва або
короткий

змiст
документа

Хто
направив,
резолюцii,

дата

1 7 3 4 5 6

Кому
вi,цправлено

доlкумент для
виконання

(ознайомлення),
дата

Розrrиска про
отримання

(ознайомлен
ня), дата

{а,га
повернення,

розписка особи,
яка

приriняла
докумен,t

Вiдмiтка
про

виконання

ЛЪ справи, в якiй
зберiгас,гься
документ або
ЛЪ рес:стру та

дата
вiдправленrlя,

або розписка про
зниIцення

7 8 9 10 11

лъ
п/п

fiaTa
!окумента

Кули
направлений

Вид
документа
i короткий

змiст

Виконавець Вiдмiтка
про

пiдшивку

fIримiтка

1 2 3 4 5 6 7



!одаток 13

до Iнструкцii
(пункт 370 роздi

журнАл
ре€страцiТ створюваних установою документiв

(розпорядження, рiшення тощо)

IIi)

лЪ

п/пt
Щата

ресстрацiТ
Короткий змiсr, (заголовок) Примiт (а

1 2 3 4



Додаток 14

до Iнструкцii
(пункт 385 роздiлу III)

строки
виконання основних документiв

[, АКТ ПРезидента Украiни - З0 днiв з да,ги набрання ним чинностi, якrцо
ЦИМ аКТОМ не Передбачено строк виконання визначеного ним завдання.

2. Запит або звернення:
народноГо депутата Украiни - згiдно з вимогами Закону УкраТни "Про

статус народного депутата Украiни";
ДеПУТаТа ВеРховноi Ради АвтономноТ Республiки Крим - протягом 15 днiв

з дня иого надходження;
депутата мiсцевоi ради - протягом 10 днiв з дня його надходження.
3. ЯКЩО ЗапиТ (звернення) народного депутата Украiни з об'ективних

причин не може бути розглянуто в установлений строк, надсилаеться
письмове повiдомлення суб'ектам внесення запиту (звернення) iз зазначенням
причин продовження строку розгляду.

строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку
ПРОДОВЖення не може перевищувати З0 днiв з моменту його надходження.

4. РiШення Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи щодо доопрацювання проектiв
нормативно-правових aKTiB - протягом 10 днiв з дня прийняття вiдповiдного
рiшення, якщо цим рiшенням не встановлено iнший строк.

5. ПОСтанови та висновки Колегii Рахунковоi палати - протягом 15 днiв з
дня ix ресстрацiТ у виконавчому KoMiTeTi MicbKoi ради, якщо в них не
встановлено iнший строк.

6. ПОГОДЖення Проектiв aKTiB заiнтересованими органами - у строк,
установлениЙ ix головними розробниками вiдповiдно до вимог Регламенту
Кабiнету MiHicTpiB Украiни.

7. Запит на публiчну iнформацiю вiд фiзичноТ, юридичноI особи,
об'еднання громадян без статусу юридичноi особи, kpiM суб'ектiв владних
ПОВНОВаЖенЬ, Та надання вiдповiдi на запит на iнформацiю - протягом строку,
визначеного статтею 20 Закону Украiни <Про доступ до публiчноТ
iнфор,мацiiр.



,Щодаток 15

ло Iнструкцii
(пункт З92 рс

IНФОРМАЦIЯ
про стан виконанця завдань на 20_

lI I)

лъ

п/п

Найменування
та itlдекс вiддiлу

Сr,ан влIконання завдаtIь (локументiв)

Усього з них

виконаllо строк
подовжено

стро
поруш )но

Власне iм'я ПРIЗВ



[одаток 16

до Iнструкцii
(пункт 406 роздiлу III)

ПРИМIРНА ФОРМА
зведеноТ номенклатури справ MicbKoi ради у паперовiЙ формi

Коростишiвська MicbKa рада
ЗВЕДЕНА НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ за 2022 piK

СХВАЛЕНо:
Протокол засiдання експертноi KoMicii вiд 08.08 .2022 }ф278/11-17
Протокол засiдання експертно-перевiрноi KoMicii державного apxiBy вiд
|7 .08.2022 Ns22-З | l | -|7

СКЛА!ЕНО:
Особа, вiдповiдальна за apxiB

06.08.2022

Iндекс
спра]ви

Заголовок справи
(тому, частиrlи)

кiлькiсть
справ (ToMiB)

Строк зберiгання Примiтки

0l - Загальний вiддiл мiськоi ради
01-0 ] Закони Украiни,

постанови
Верховноi ради
УкраiЪи

10 постlино ст.lб

0З - Вiддiл правовоi та кадровоI роботи MicbKoi ради
03-0rl Штатнi розписи

апарату
облдержадмiнiстра
цii

1 доки не мине
потреба

Пiдсумковий запис
Справrr за строками зберiгання Разом В тому числi

перехiднi з вiдмiткою
,,Епк,,

постiйного зберiгання

трив€tлого (понад 10 poKiB)
зберiгання

тимчасового зберiгання

Усього справ:

Iм'я ПРIЗВИШЕ



ПОГОДЖЕНО:
Начальник заг€Llrьного вiддiлу
MicbKoi ради

06.08.2022

ЗАТВЕРДЖЕНО:
мiський голова

06.08.2022

начальник загального
вiддiлу мiськоi ради

20- р.

Iм'я ПРIЗВШrЦ1

Iм'я ПРIЗВИШЕ

(пiдпис) (власне iм'я, прiзвище)

схвАлЕно |схвалвно lпоГоджвНо
Протокол засiдання | Протокол засiдання Протокол засiдання
експертноi KoMicii 

| експертноi KoMiciT l ВГК .Щержавного apxiBy
Коростишiвськоi 

| 
архiвного вiддiлу 

| Житомирськоi областi
MicbKoi ради | Житомирськоi

райдержадмiнiстрацiТ
Jф_

20_ р.

Посада особи,
вiдповiдальноI
за передачу вiдомостей

(пiдпис) (власне iм'я), прiзвище)

20- р.



Додаток 17

до Iнструкцii
(пункт 436 роздiлу III)

ПРИМIРНА ФОРМА
акта про вилучення для знищення документiв у паперовiй формi

Акт
про вилученнJI для знищення документiв

Коростишiвська MicbKa рада
Загальний вiддiл

вiд 15.08.2022 j\Ъ З6-17
ПIЩСТАВА:
Протокол засi оi KoMiciT вiд 08.08.2022 J\Ъ 278111-17

Разом до знищення: 7 (ciM) справ за 2015-2017 роки
Кiлькiсть документiв: 1271 (одна тисяча двiстi сiмдесят один)
Приймально-здавапьна накладна: вiд 0l .07.2022 ]ф 741*
МеТОДЗниЩення: знищенняшляхомневiдновлюв€ulьногоподрiбнення

СКЛАЩЕНО:
Особа вiдповiдальна за apxiB

18.08.2022
Iм'я ПРIЗВИIЦЕ

ПОГОЩЖЕНО:
Голова експертноi KoMicii Iм'я ПРIЗВИIЦЕ

18.08.2022
Члени експертноi KoMicii Iм'я ПРIЗВИIIIВ

t8.08.2022

ЗАТВЕРДЖЕНО:
мiський голова

18.08.2022

ЗНИIЦЕНIUI ПРОВЕДЕНО:
Особа, вiдповiдальна за apxiB

|8.08.2022

Iм'я ПРIЗВИIЦЕ

lдання експертно1 Koмlcll вtд UБ.UЕ.

Iндекс
справи

заголовок
справи
(тому)

{ата
початку

Щата
закiн.tення

кiлькiсть
справ

(ToMiB)

Строк
зберiгання

Робочi
познач

ки

Iм'я ПРIЗRИЩЕ



схЕ}АлЕно схвАлI]но ПОГОДЖЕНО

J\ъj\ъ

Житомирськоi

райдержадмiнiстрацii
Ns

Щерrкавного apxiBy
Хtитомирськоi областi

роки схв€Lлено, а з кадровихОписи справ постiйного зберiгання за
питаI{ь (особового складу) погоджено з ЕПК (ЕК)

Протокол засiдання EIt Протокол засiдання ЕК Протокол засiдання ЕПК
Коростишiвськоi архiвного вiддiлу
MicbKoi ради

(найменування державноi apxiBHoi установи)

J\b _).(протокол

Щокументи в кiлькостi

вагою

справ
(цифрами i словами)

кг здано в

наклаtдною вiд
спале]ння.

(найменування установи)
на переробку за приймально здавальною
М або знищено шляхом

Посада особи, яка
зд€Lла (знищила)

документи (пiдпис) (iнiцiали (iнiцiал iMeHi), прiзвище)

20_ р.



Додаток 18

до Iнструкцii
(пункт 441 роздiлу III)

ПРИМIРНА ФОРМА
опису справ у паперовiй формi

вiддiлiв MicbKoT ради

Вiддiл правовоi та кадровоi роботи MicbKoi ради

опис

.Що опису внесено

зJф

.справ

лiтернi номери

Головний спецiалiст вiддiлу
юридичного забезпечення
та кадровоi роботи

(пiдпис)
20_року

Начальник заг€Lпьного вiддiлу

(цифрами i словами)

пропущенi номери

(власне iм'я, прiзвище)

(пiдпис) (власне iм'я, прiзвище)
20_ р.

Продовження додатка 18

}{ь

з/п
Iндекс
справи

заголовок
справи
(тому,

частини)

Крайнi дати
документiв

справи
(тому,

частини)

кiлькiсть
аркушiв у

справi
(ToMi,

частинi)

Строк
:зберiгання

справи
(тому,

частини) i
ноNIери

статей за
rrерелiком*

Примiтки

1 2 3 4 5 6 7

Передцав

(цифрами i словами)
справ



Головний спецiалiст вiддiлу
правовоi та кадровоi роботи

20_року
(пiдпис)

Прийняв

Посада працiвника вiдповiдального
за ведення apxiBy

року

(цифрами i словами)

(пiдпис)

(власне iм'я, прiзвище

(власне iм'я, прiзв



,Щодаток l9
до Iнстрlкцii

пврЕлIк
адмiнiстративних послуг, якi надаються через управлiння Щентру
надання адмiнiстративних послуг Коростишiвськоi мiськоi Ради

1. Прийняття рiшення про присвоення адреси об'екту нерухомого майна.
2. Прийняття рiшення про змiну адреси об'екта нерухомого майна.
3. Видача булiвельного паспорта забудови земельноi дiлянки та внесення змiн
до нього.
4. НаданНя мiстобУдiвниХ умоВ та обмеЖень забуДови земельноi дiлянки.
5. Внесення змiн до мiстобулiвних умов та обмежень забудови земельнот
дiлянки.
6. ОфорМлення паспорта прив'язки тимчасовоi споруди для провадження
пiдприемницькоI дiяльностi.
7. ПродОвження строку дii паспорта прив'язки тимчасовоi споруди для
провадження пiдприемницькоi дiяльностi.
8. Видача попереднього погодження на встановлення тимчасовоi споруди.
9. Видача витяry з мiстобудiвноi документацiI для вiдведення земельноТ
дiлянки.
10. Видача ордера на видrшення зелених насаджень.
1 l. Видача дозволу на порушення об'ектiв благоустрою.
L2. Видача рiшення про надання в оренду окремого елементу благоустрою
комун€Lльноi власностi та укладання договору.
13. Укладання договору на пайову участь в утриманнi об'ектiв благоустрою.
14. Видача свiдоцтва про право власностi.
15. Видача дублiката свiдоцтва про право власностi.
16. Внесення змiн до свiдоцтва про право власностi.
17. Видача довiдки про участь (неучасть) в приватизацiТ державного
житлового фонду.
18. Видача Свiдоцтва про право власностi на майновий пай члена
колективного сiльськогосподарського пiдприсмства (майнового сертифiкату).
19. Погодження розташування на об'ектах благоустрою пересувних об'ектiв
сезонноi торгiвлi, проведення ярмаркiв на територiТ населених пунктiв
Коростишiвськоi MicbKoi ради.
20. Видача копii витягу з рiшення Коростишiвськоi MicbKoi ради, виконавчого
KoMiTeTy Коростишiвськоi MicbKoi ради, розпорядження мiського голови.
21. Взяття громадян на соцiальний квартирний облiк.
22. Надання одноразовоi матерiа-гrьноi допомоги учасникам дто та
незахищеним верствам населення Коростишiвськоi Micbkoi ради, якi
опинилися В складних життсвих обставинах, особам з iнвалiднiстю, якi
перебувають на iнвалiдних вiзках.



2З. Надання матерiальноТ допомоги на поховання.
24. Видача дозволу на розроблення проекту землеустрою щодо вiдведення
земельноТ дiлянки у межах безоплатноi приватизацii.
25. НаДання ДоЗволу на розроблення проекту землеустрою щодо вiдведення
земельноl дlлянки у користування.
26. НаДаННЯ ДоЗВолу на розроблення технiчноi документацiI iз землеустрою
ЩОДО ВСТаНОВЛення (вiдновлення) меж земельноi дiлянки в HaTypi (на
мiсцевостi).
27. Надання дозволу на розроблення технiчноi документацii iз землеустрою
щодо iнвентаризацiТ земель.
28. Надання дозволу на розроблення проекту землеустрою, що забезпечуе
еколого-економiчне обгрунтування сiвозмiни та впорядкування угiдь.
29. Надання права користування чужою земельною дiлянкою для забудови
(суперфiцiй).
30. Надання згоди розпоряДникiв земельних дiлянок KoMyHmIbHoT власностi на
подiл та об'еднання таких дiлянок.
3l. Видача рiшення про передачу у власнiсть, нацання у постiйне
користування та оренду земельних дiлянок, що перебувають у комунальнiй
власностi.
32. Затвердження проекту землеустрою щодо вiдведення земельноi дiлянки.
33. ЗатвердженнЯ проектУ землеусТрою щодо вiдведення земельноi дiлянки у
разi змiни iT цiльового призначення.
з4. Затвердження проекту землеустрою, що забезпечус еколого-економiчне
обrрунтування сiвозмiни та впорядкування угiдь.
35. Затвердження технiчноi документацii iз землеустрою щодо встановлення
(вiдновлення) меж земельноi дiлянки в HaTypi (на мiсцевостi).
3б. ЗатвердженнЯ технiчнОi докумеНтацii iз землеУстроЮ щодо iнвентаризацii
земель.
37. ЗаТВеРДження технiчноi документацiI з економiчноi оцiнки земель.
38. Затвердження технiчноi документацii з нормативноi грошовоi оцiнки
земельноi дiлянки у межах населених пунктiв та поза межами населених
пунктiв.
39. Затвердження технiчнот документацii з бонiтування rрунтiв.
40. ЗатвердЖеннЯ технiчноI документацii щодо подiлу або об'еднання
земельних дiлянок.
4l. Видачадовiдки про ведення особистого селянського господарства.
42.видача довiдки про ведення особистого селянського господарства.
4з. Видача довiдки про припинення ведення особистого селянського
господарства або вихiд з такого господарства.
44.Видача рiшення про продаж земельних дiлянок комун€LльноТ власностi.



45. Продаж не на
несiльськогосп одарського
НеРУХОМОГО МаЙна, якi перебувають у власностi громадян та юридичних осiб.
4б. Поновлення (продовження) договору оренди землi.
47. Внесення змiн до договору оренди землi.
48. IIрипиненнЯ права орендИ земельнОi дiлянки або iT частини у разi
добровiльноi вiдмови орендаря.
49. Надання згоди на передачу орендованоi земельноi дiлянки в суборенду.
50. ВИДаЧа рiшення про припинення права власностi на земельну дiлянку,
права постiйногО користуВаннЯ земельною дiлянкою у разi добровiльноi
вiдмови землевласника, землекористувача.
51. Подання повiдомлення про початок виконання пiдготовчих робiт.
52. Внесення змiн до повiдомлення про початок виконання пiдготовчих робiт.
5З. ПРипинення права на початок виконання пiдготовчих робiт, набутого на
пiдставi повiдомлення, за заявою замовника.
54. Внесення змiн до декларацiТ про початок виконання пiдготовчих робiт.
55. Подання повiдомлення про початок виконання булiвельних робiт.
56. Внесення змiн до повiдомлення про початок виконання булiвельних робiт.
57. ПРИПИнення права на початок виконання будiвельних робiт, набутого на
пiдставi повiдомлення, за заявою замовника.
58. ВНеСення змiн до декларацiТ про початок виконання будiвельних робiт.
59. Реестрацiя декларацii про готовнiсть об'екта до експлуатацii.
б0. Внесення змiн до декларацii про готовнiсть об'скта до експлуатацiт.
61. РееСТРацiя декларацii про готовнiсть об'екта до експлуатацii(щодо
Об'еКТiВ, ЩО За класом наслiдкiв (вiдповiдальностi) н€шежать до об'сктiв з
НеЗНаЧНИМИ НаСлiДкаМи (СС1), збудованi на земельних дiлянках вiдповiдного
цiльовогО призначення беЗ дозвiльнОго докуМента на виконання будiвельних
робiт).
б2. Внесення змiн до декларацiТ про готовнiсть об'скта до експлуатацii (щодо
Об'еКТiв, Що За кJIасом наслiдкiв (вiдповiдальностi) н€uIежать до об'ектiв з
НеЗНаЧНИМИ наслiДками (СС1), збудованi на земельних дiлянках вiдповiдного
ЦiЛЬОвОго ПриЗначення без дозвiльного документа на виконання будiвельних
робiт).

конкурентних засадах земельноi дiлянки
призначення, на якiй розташованi об'скти


