CЄВЄРОДОНЕЦЬКА  МІСЬКА  РАДА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РІШЕННЯ № 281
29  квітня 2014 року
м.Сєвєродонецьк
Про  затвердження   “Методичних     рекомендацій

щодо    складання,     реєстрації   та    відправлення  

вихідної      кореспонденції,    що      створюється  в 

виконавчих органах Сєвєродонецької міської ради» 

Керуючись ст.54 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", згідно:

· Постанови КМУ від 27.11.1998р. № 1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію»;

· Постанови КМУ від 30.11.2011р. № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органів виконавчої влади»;

· Національного стандарту України ДСТУ 4163-2003, затвердженого Наказом Держспоживстандарту України від 07.04.2003р. № 55 „Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів",

· Інструкції з діловодства виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради, затвердженою рішенням виконкому від 19.11.2013р. № 925,

· та з метою удосконалення порядку щодо складання, реєстрації та відправлення вихідної кореспонденції, що створюється в виконавчих органах Сєвєродонецької міської ради, виконком міської ради

ВИРІШИВ: 
1 Затвердити «Методичні рекомендації щодо складання, реєстрації та відправлення вихідної кореспонденції, що створюється в виконавчих органах Сєвєродонецької міської ради» ( Додаток).

2 Керівникам виконавчих органів міської ради при підготовці проектів вихідної кореспонденції користуватися затвердженими Методичними рекомендаціями.

3 Дане рішення підлягає оприлюдненню.

4 Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого справами виконкому Єфименко Л.Ф.
Міський голова






В.В.Казаков 

ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення виконавчого комітету 
від 29 квітня 2014 року № 281
Методичні рекомендації
щодо складання, реєстрації та відправлення вихідної кореспонденції, що створюється в виконавчих органах Сєвєродонецької міської  ради.

1 Основні етапи проходження вихідних документів.

1. Проходження вихідних документів в міській раді складається з таких етапів:

· Підготовка проекту документа;

· Виготовлення першої редакції документа;

· Візування і (або) погодження проекту документа;

· Внесення до проекту уточнень чи доповнень за результатами погодження 
(за необхідності);

· Підписання і (або) затвердження остаточної редакції документа;

· Реєстрація документа;

· Відправлення документа адресату;

· Формування документа у відповідну справу.

Усі вихідні документи умовно можна поділити на такі групи:

· Ті,   які   створюються  за  ініціативою   керівництва,   або працівників виконавчих органів;

· Ті, які створюються на документи, що надійшли до міської ради на виконання від інших юридичних чи фізичних осіб.

Підготовка вихідного документа починається зі складання проекту документа. Ця робота покладається на структурний підрозділ, діяльності якого безпосередньо стосується зміст цього документа. Проте, до підготовки проекту документа може бути залучено відразу кілька структурних підрозділів. При цьому відповідальним виконавцем, як правило, призначається одна посадова особа, яка повинна координувати виконання документа іншими працівниками.

Щоб скоротити час на підготовку проекту, уникнувши його почергового погодження         ( візування), копії підготовленого проекту слід одночасно направити всім посадовим особам та стороннім організаціям, підприємствам чи установам, які беруть участь у погодженні ( візуванні) документа.

Визначення кола посадових осіб, які повинні завізувати проект вихідного документа, залежить від його змісту.

· Якщо у документі порушуються юридичні питання, зокрема ті, що стосуються прав, обов'язків міської ради, її керівництва, виконання договірних зобов'язань, даються посилання на законодавчі, інші нормативно-правові акти, такий документ має обов'язково завізувати директор департаменту з юридичних питань та контролю міської ради.

· Якщо вихідний документ містить фінансові зобов'язання міської ради чи іншу інформацію фінансового характеру, то він візується начальником відділу бухобліку та звітності. Зокрема, це стосується гарантійних листів.

На підставі зауважень і пропозицій, отриманих відповідальним виконавцем за результатами погодження ( візування) проекту документа, до нього вносяться відповідні зміни та доповнення.

Остаточно підготовлений проект документу передають на підписання міському голові, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з основних питань діяльності міської ради, секретарю міської ради, керуючому справами виконкому.

Листи, які адресуються Президенту України, Кабінету Міністрів України, ВРУ, Раді національної безпеки і оборони України, іншим органам виконавчої влади вищого рівня, 
голові обласної держадміністрації, голові обласної ради, керівництву прокуратури, правоохоронних органів, народним депутатам України підписує міський голова, а у разі його відсутності - перший заступник міського голови, заступник голови, на якого покладено виконання обов'язків голови. Зазначені листи обов'язково повинні бути завізовані заступником міського голови, секретарем міської ради, керуючим справами виконкому ( згідно з розподілом обов'язків), керівником виконавчого органу та безпосереднім виконавцем.

Вихідні документи, адресовані іншим підприємствам, установам, організаціям ( різної форми власності) або фізичним особам, підписують перший заступник міського голови, заступники міського голови, секретар міської ради, керуючий справами виконкому.

До передання на підписання відповідальний виконавець повинен ретельно перевірити правильність формулювання тексту документу, правильність оформлення документа в цілому та його окремих реквізитів, наявність усіх необхідних віз та додатків до документа, а також матеріалів, на підставі яких було підготовлено цей документ. Ці матеріали ( відеозаписи, компакт-диски, схеми, малюнки, креслення, паперові документи тощо) передаються керівництву міської ради разом з проектом документа або ж зберігаються у відповідального виконавця і передаються керівництву на його вимогу. Наприклад, доручення організації вищого рівня або ініціативний лист іншого підприємства завжди додається до листа-відповіді, що подається керівникові на підписання.

При підписанні керівництво може внести до документу свої виправлення і доповнення. У такому разі відповідальний виконавець повинен врахувати їх, доопрацювати проект і подати на підпис виправлений остаточний варіант документа. При цьому попередній варіант документа з правками керівника не знищується, а залишається на зберіганні у відповідній справі.

Передача вихідних документів на підписання керівництву міської ради здійснюється централізовано через:

· Загальний відділ - листи-відповіді на контрольні картки, що зареєстровані у загальному відділі, та листи, що ініціюються виконавчими органами міської ради;
· Відділ зі звернень громадян - листи-відповіді на листи, звернення, скарги, що зареєстровані у цьому відділі;
· Центр надання адміністративних послуг - листи-відповіді на документ, що зареєстрований цим центром.

При цьому працівники цих відділів мають право не прийняти документ ( за погодженням з начальником відділу), якщо він оформлений з порушеннями встановлених норм.

2 Вимоги до складання і оформлення вихідних документів. 
2.1 Складання вихідних документів:

2.1.1 Для складання службових документів використовується папір форматів АЗ             (297 х 420 мм), А4 (210 х 297 мм) та А5 (148 х 210 мм). Складання документів на папері довільного формату не дозволяється.

2.1.2 Всі службові документи повинні оформлятися на бланку міської ради ( Додаток 1). Бланк виготовляється згідно з вимогами державних стандартів та Інструкції з діловодства виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради ( надалі Інструкція з діловодства) з обов'язковим додержанням таких правил:

•
бланк вихідних документів повинен мати такі береги, мм:

З0 - лівий;

10 - правий;

20 - верхній та нижній.

•
Бланк листів повинен виготовлятися на основі поздовжнього розміщення реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються по центру (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж аркушу);

2.2 Оформлення вихідних документів

2.2.1 Службові документи, що складаються у міській раді, її виконавчих органах, повинні мати обов'язкові реквізити і стабільний порядок їх розміщення:

· найменування міської ради  ( виконавчого органу міської ради) - автора установи, код установи, код форми документа,

· назва виду документа (не зазначається на листах),

· дата, індекс,

· заголовок до тексту,

· текст, підпис,

· візи,

· позначка про виконання документа і направлення до справи.

Під час підготовки та оформлення документа склад обов'язкових реквізитів може бути доповнений іншими реквізитами, якщо його вимагає призначення документа або його обробка.

2.2.2 Найменування міської ради, її виконавчих органів повинно відповідати найменуванню, зазначеному у положенні (статуті) про них.

Скорочене найменування вживається тільки у разі, коли воно офіційно зафіксовано у положенні (статуті) про міську раду, її виконавчі органи. На бланку скорочене найменування розміщується слідом за повним.

2.2.3 Всі вихідні документи підлягають реєстрації , для листів це дата реєстрації. На бланках дату та номер реєстрації листа ставлять ліворуч угорі на спеціально відведеному для цього місці.

2.2.4 На бланках листів обов'язково фіксують посилання на реєстраційний індекс
та дату документа (цю форму заповнюють лише у тому разі, коли оформлюють лист-
відповідь на будь-який ініціативний документ). Цей реквізит має таку форму
на №
від


2.2.5 Адресат. Листи адресують установі, організації чи підприємству, службовій або приватній особі. Назву установи і структурного підрозділу подають у називному відмінку, а найменування посади й прізвище - у давальному.

Наприклад:

Видавництво «Освіта» Коваленку С.М.

Якщо листа адресовано керівникові установи , назва якої входить у найменування посади, то прізвище й посаду подають у давальному відмінку, а назва установи - у родовому.

Наприклад:

Директорові ТОВ «Медіа Про» Токарчуку К.П.

В адресі можна вказувати лише назву посади, без прізвища та ініціалів особи, яка цю посаду обіймає. Це припустимо тільки за умови, якщо ця посада єдина в установі , організації чи на підприємстві.

Наприклад:

Генеральному директору Спільного українсько-російського Підприємства «Каскад»
Директорові Науково-методичного центру Професійно-технічної освіти

Якщо особа, якій надсилають листа, має вчене звання або науковий ступінь, то ці відомості подають перед прізвищем. Ступені й звання можна записувати у скороченій формі.

Наприклад:

Начальникові Департаменту розвитку дошкільної загальної середньої та позашкільної освіти 
проф. Романенку В.П.

До реквізиту «адресат» може входити поштова адреса. Слід пам'ятати: якщо лист адресовано установі, поштову адресу вказують після назви установи, структурного підрозділу й прізвища службової особи.

Наприклад:

Київський міжрегіональний інститут

удосконалення вчителів імені Б.Грінченка

Відділ кадрів

Васильченку Ф.К.

вул. П. Тичини, 17, м.Київ, 04132

Реквізити адресата друкують з правого боку у верхній частині сторінки. Кожний елемент - назву установи, підрозділу, посаду, прізвище та ініціали особи, поштову адресу - подають з нового рядка і з великої літери. На конверті повторюють адресу отримувача листа, починаючи з «Кому», а потім указують «Куди».

Якщо документ адресується багатьом однорідним організаціям, адресата необхідно зазначити узагальнено, наприклад:

Генеральним директорам виробничих об'єднань, Директорам підприємств і керівникам організацій Керівникам виконавчих органів міської ради

Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово "копія" перед зазначенням другого, третього, четвертого адресатів не ставиться. (Додаток 2). У разі надсилання документа більш, як чотирьом адресатам складається список на розсилку і на кожному документі зазначається тільки один адресат. 

До реквізиту «Адресат» входить поштова адреса. Порядок і форма запису відомостей про поштову адресу установи мають відповідати Правилам надання послуг поштового зв'язку.

Наприклад:

Міністерство охорони здоров 'я України, вул.Грушевського, 7, кім. 320
 м.Київ, 01021

Якщо документ надсилають фізичній особі, то у називному відмінку зазначають прізвище, ім'я, по батькові (або ініціали) адресата, вулицю, номер будинку і квартири, населений пункт, район, область, поштовий індекс.
 Наприклад:

Іванченко Петро Семенович вул. Садова, буд. 7, кв. 24,
 м.Вінниця, 21003

Вихідні документи, які надаються на підпис міському голові, повинні мати звернення до адресату. Наприклад:

Шановний Володимире Миколайовичу!

Обов'язково листи візуються безпосереднім виконавцем, керівником виконавчого органу міської ради, та відповідно до розподілу обов'язків першим заступником міського голови, заступниками міського голови, секретарем міської ради, керуючим справами виконкому.

2.2.6 Будь-який службовий лист повинен мати заголовок до тексту, що містить короткий виклад його основного змісту. Він має бути стислим, точно передавати зміст листа і відповідати на питання «про що?», наприклад:

Про постачання автомобілів.

Про надання в оренду приміщення за адресою: вул.Леніна, 35. 
Про надання інформації.  тощо.

Якщо в листі порушено кілька взаємопов'язаних питань, то заголовок може бути узагальненим, наприклад:

Про взаємодопомогу і співпрацю з іноземними інвесторами.

Наявність заголовка значно полегшує роботу з листом на всіх етапах його проходження - від реєстрації в установі - адресанті до направлення його до справи після виконання в установі - адресаті.

Заголовок до тексту службового листа оформлюють від межі лівого берега без відступу; максимальна довжина рядка - 28 друкованих знаків. Якщо заголовок до тексу перевищує 150 друкованих знаків ( 5 рядків), його дозволено продовжувати до межі правового берега. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

2.2.7 Текст листа складається з двох частин: опису фактів або подій, що послужили

підставою для написання листа; висновків та пропозицій.

Текст листів друкується шрифтом «Times New Roman», 14 - 12 розмір, через одинарний інтервал.

2.2.8 Під час друкування документів використовують вісім стандартних положень табулятора:

0 від межі лівого поля - для реквізитів «Заголовок до тексту документу», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатка», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Дата документу», «Відмітка про виконання документа і направлення його до справи», найменування посади у реквізитах «Підпис» та «Гриф погодження», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом», а також слів "СЛУХАЛИ", "ВИСТУПИЛИ", "ВИРІШИЛИ", "УХВАЛИЛИ" "ПОСТАНОВИЛИ", "НАКАЗУЮ", "ПРОПОНУЮ";

1 після 5 друкарських знаків (12,5 мм) - для початку абзаців у тексті;

2 після 16 друкарських знаків - для складання таблиць і трафаретних текстів;

3 після 24 друкарських знаків - для складання таблиць і трафаретних текстів;
4 після 32 друкарських знаків (92 мм)- для реквізиту "Адресат";

5 після 40 друкарських знаків (104 мм) - для реквізитів "Гриф затвердження" та "Гриф обмеження доступу до документа";

6 після 48 друкарських знаків (125 мм)- для розшифровки підпису у реквізиті "Підпис";

7 після 56 друкарських знаків - для складання таблиць і трафаретних текстів, а також для кодів за Українським класифікатором підприємств і організацій (УКПО) і Українським класифікатором управлінської документації (УКУД).

8
Якщо у тексті документа йдеться про додатки або виділене в самостійний абзац посилання на документ, що став підставою для його видання, слово "Додаток" і "Підстава" друкуються від положення табулятора 0, а текст до них - через один міжрядко​вий інтервал.

2.2.9 Під час оформлення документів на кількох і більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані.
Номери сторінок ставлять посередині верхнього берега аркуша арабськими цифрами без слова «сторінка» та розділових знаків.

Документи зі строком зберігання до 5 років можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша.

2.2.10 Оформлення додатків до листів. Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа або документ в цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті або після тексту документа перед підписом. Назва додатка у тексті повинна відповідати назві самого додатка. Необхідно виділити 2 вида додатків:

· додатки, що пояснюють або доповнюють зміст основного документа;

· додатки, що є самостійними документами і надсилаються із супровідним листом. Позначення про наявність додатка роблять ліворуч під текстом з нового рядка. Є два способи оформлення цього реквізиту:

· якщо лист містить додатки, про які згадувалося в тексті, або ті, що пояснюють його зміст, то відмітку оформлюють так:

Додаток: на 2 арк. у 1 прим.

· Якщо лист містить додатки, не зазначені в тексті, то їх слід перелічити із вказівкою на кількість сторінок у кожному з них і кількість примірників:

Додатки:

1 Проект реконструкції школи: на 2 арк. в 1 прим.

2 Акт прийняття нових будівельних матеріалів: на 3 арк. у 1 прим.

Якщо ж лист містить велику кількість додатків, то окремо складають їх список, а в листі після тексту зазначають:

Додаток: відповідно до списку на 7 арк.

Додатки  які   надсилаються  супровідним  листом  повинні  мати  відмітку з посиланням на реєстраційний номер листа та його дату реєстрації. Наприклад:

Додаток до листа

від
2014 року №


У разі наявності кількох додатків, на них зазначаються порядкові номери, наприклад: Додаток 1, Додаток 2 тощо. Знак «№» перед цифровим позначенням не ставиться.

Додатки до листів повинні мати підпис особи, яка відповідає за зміст додатку, або підпис особи, яка підписує супровідний лист.

Текст додатків друкують через 1 міжрядковий інтервал.

2.2.11 Підпис. Підписує службовий лист міський голова, перший заступник міського голови, заступники міського голови, секретар міської ради, .керуючий справами виконкому.

Цей реквізит розміщується під текстом документа або під відміткою про наявність додатків. До складу підпису входять:

· Найменування посади;

· Підпис ( між назвою посади, ініціалом (-ами) й прізвищем);

· Ініціал( и) й прізвище особи, що підписала документ ( праворуч), друкують на рівні останнього рядка назви посади на відстані 125 мм від межі лівого берега.

Якщо     документ підписують кілька ( дві або більше) осіб, то їхні підписи розташовують один під одним відповідно до підпорядкованості посадових осіб. Наприклад:

               З повагою,

Міський голова
В. В.Казаков

Головний бухгалтер                                                                                 О.О.Курілова

Якщо посадова особа, підпис якої зазначений на документі, відсутня, то документ підписує особа, яка виконує її обов'язки, або її заступник. При цьому обов'язково зазначають посаду і прізвище особи, яка підписала документ ( виправлення вносяться чорнилом або машинописним способом), наприклад:

Перший заступник міського голови,

виконуючий обов 'язки міського голови                                               Є.В.Халін
Не дозволяється підписання документа з прийменником «за» або проставленням правобіжної похилої риски перед назвою посади.

З Ініціали та прізвище у різних реквізитах документа.

3.1 Згідно з Національним стандартом України «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів.» ( ДСТУ 4361-2003) прізвища та ініціали посадових і службових осіб входять до складу реквізитів «Адресат», «Підпис», «Гриф затвердження», «Гриф погодження», «Візи документа», «Резолюція», «Відмітка про засвідчення копії», «Відмітка про виконання документа і направлення його до справи».

У тих реквізитах, де ініціали та прізвище є розшифруванням підпису, після особистого підпису зазначають спочатку ініціали, а потім - прізвище посадової особи, яка підписала, затвердила або завізувала документ, наклала свою резолюцію, засвідчила копію тощо (таблиця 1).

ТАБЛИЦЯ 1

	Реквізит «Підпис»
	Керуючий    справами    виконкому    (особистий підпис) Л.Ф.Єфименко

	Реквізит «Гриф

затвердження

документа»
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор медичного центру

«Чарівник»

_____________Г.В.Селиванов (особистий підпис) 
15 березня 2013 року

	Реквізит «Гриф

Погодження документа
	ПОГОДЖУЮ

Директор Українського центру оцінювання якості освіти

_________Ф.Л. Лікарчук (особистий підпис) 

16 березня 2013 року

	Реквізит «Візи документа»
	Не заперечую

Начальник відділу правового та кадрового забезпечення

________О.В.Бренд

 (особистий підпис)

 17 березня 2013 року

	Реквізит «Резолюція»
	Начальникам відділів взяти до відома

______________В.С.Шевченко

 (особистий підпис) 

18 березня 2013 року

	Реквізит   «Відмітка та засвідчення копії»
	Згідно з оригіналом

Секретар ____________Л.В.Потапова

(особистий підпис) 

19 березня 2013 року

	Реквізит «Відмітка про виконання документа і направлення    його до справи»
	До справи № 05-16 

Менеджер ________К.Т.Рудюк (особистий підпис)

19.03.2013

	У реквізитах «Адресат» і «Резолюція» спочатку зазначають прізвище адресата, якому надсилають документ, або посадової особи, якій доручається виконання документа, а після нього - ініціали (таблиця 2).

                                                                                                                                                  ТАБЛИЦЯ 2

	Реквізит «Адресат»
	Віце-президенту

Закритого акціонерного товариства «Софтлайн» Смірнову О.Ю.

	Реквізит «Резолюція»
	Василенку А.О. 

Дашковському І.Ф.

 Шкуренку С.Г.

Підготувати план заходів з упровадження електронного документообігу на підприємстві

(особистий підпис керівника підприємства)

22 березня 2013 року


Крім того прізвища та ініціали посадових осіб можуть зазначатися у самому тексті документа, найчастіше - у тексті протоколу і акта.

Реквізит «Прізвище виконавця і номер його телефону» розміщують у документі на лицьовому боці останнього аркуша в нижньому лівому куті без відступу від межі лівого берега. Складові елементи цього реквізиту наводять в один рядок у такій послідовності: спочатку зазначають прізвище, а після нього - номер телефону.

Наприклад:

Марченко 275-23-52

Зважаючи на те, що наявність цього реквізиту передбачає звернення до виконавця у разі необхідності уточнень або роз'яснень щодо змісту документа, бажано, крім прізвища, вказувати й ім'я та по батькові виконавця. Це значно швидше для встановлення контакту. Наприклад:

Марченко Петро Михайлович 275-23-52

У документі може бути зазначено кілька виконавців одразу. У такому разі першим зазначають прізвище і номер телефону особи, вищої за посадою. 
Наприклад: 
Савлук Світлана Анатоліївна 275-12-02 
Губенко Олена Петрівна 275-12-66 
Михайлова Наталія Олексіївна 275-12-66

Якщо виконавці обіймають однакові посади, то їх прізвища доцільно розташовувати в алфавітному порядку.

Номер службового телефону має бути зазначений навпроти кожного виконавця, навіть якщо у всіх виконавців , вказаних у документі, однаковий номер.

Реквізит «Прізвище виконавця і номер його телефону» слід друкувати шрифтом меншого кеглю. Так, наприклад, якщо основний текст документа надруковано кеглем 14 пунктів, то прізвище виконавця і номер його телефону друкують розміром 10 пунктів, а якщо шрифт основного тексту документа - 12 пунктів, то відповідний реквізит дозволяється друкувати кеглем 8 пунктів.

4 Оброблення та надсилання вихідних документів

4.1 Передання вихідних документів на реєстрацію, після підпису керівництвом міської ради, здійснюється централізовано через:

· Загальний відділ - листи-відповіді на контрольні картки, що зареєстровані у загальному відділі, та листи, що ініціюються виконавчими органами міської ради;
· Відділ зі звернень громадян - листи-відповіді на листи, звернення, скарги, що зареєстровані у цьому відділі;
· Центр надання адміністративних послуг  - листи-відповіді на документ, що зареєстрований цим центром.

4.2 Вихідні документи обробляються і надсилаються в день їх надходження від виконавчих органів міської ради або не пізніше наступного робочого дня.

Не допускається надсилання або передача вихідної кореспонденції без реєстрації документів.

4.3 Під час приймання від виконавців вихідних документів обов'язково перевіряється:

· правильність оформлення документа і розміщення на ньому всіх реквізитів;

· правильність зазначення адреси;

· наявність усіх необхідних підписів на документі та додатках до нього;

· наявність віз на копії документа, що залишається у справах міської ради;

· наявність на документі відмітки про додатки;

· відповідність кількості примірників кількості адресатів;

· наявність примірника, що повертається після реєстрації виконавцю, для формування справи.

4.4 Документи, що надсилаються одночасно одному і тому ж адресату, вкладаються в один конверт. На конверті проставляються номери всіх документів, які знаходяться у конверті.

4.5 Документи, що адресуються постійним кореспондентам, рекомендується відправляти у конвертах з адресою одержувача та відправника, що виготовляються заздалегідь машинописним або друкарським способом.

4.6
У разі надсилання кореспонденції до інших міст, крім найменування установи,
посади та прізвища адресата, слід зазначити точну адресу (поштовий індекс, область,
район, місто, вулиця, номер будинку).

4.7
Виконавець вихідного листа повинен визначити категорію поштового
відправлення: просте чи рекомендоване. Якщо лист необхідно відправити з
рекомендованим повідомленням заповнюється Повідомлення про вручення поштового
відправлення ( Додаток 3).

5 Оброблення та надсилання вихідних документів з грифом «Для службового користування»

5.1 Друкування документів з грифом «Для службового користування» здійснюється тільки працівником міської ради, який має допуск та доступ до спеціально захищеного, за допомогою автоматизованої системи класу 1 РСО міської ради , комп’ютера в кім. № 43.

 На звороті останньої сторінки кожного примірника документа друкарка повинна зазначити кількість надрукованих примірників, прізвище виконавця, власне прізвище і дату друкування документа.

5.2 Надруковані і підписані документи з грифом «Для службового користування» разом з їх чернетками та варіантами передаються для реєстрації співробітнику загального відділу для реєстрації. Такі документи обліковуються за кількістю сторінок та кількістю примірників. Чернетки і варіанти знищуються виконавцем та співробітником загального відділу, про що на копії вихідного документа робиться запис: «Чернетки і варіанти знищені. Дата. Підписи.»

При реєстрації документа до порядкового номеру додається позначка «ДСК». На документах у правому верхньому кутку першої сторінки проставляється гриф «Для службового користування» і номер примірника.

Наприклад: (додаток 4).

Якщо гриф ДСК надано додатку до листа, то в верхньому кутку першої сторінки листа проставляється гриф «Для службового користування» та (без додатку не ДСК) і номер примірника.

Наприклад: (додаток 5).

На додатку в верхньому кутку сторінки проставляється гриф ДСК:

Наприклад:

Для службового користування 
Додаток

До листа від
2014р. №
ДСК

Примірник №


Якщо додаток з грифом «Для службового користування» надруковано на декількох сторінках, то на другій та наступних сторінках робиться напис:

Для службового користування 
Продовження додатку

До листа від
2014р. №
ДСК

Примірник №


5. З На оборотній сторінці листа друкується ( приклад):

Обл. №
ДСК від 05.01.2011 року, на 2 арк.,

Надруковано 4 примірника.

Примірник № 1 - адресату 1

Примірник № 2 - адресату 2

Примірник № 3 - до справи загального відділу

Примірник № 4 - відділу торгівлі

Виконавець: Шевченко О.І.

Надрукувала: Білоглазова Л.М.

На ПЕОМ №


Файл « Супровідний лист до форм
»

04.01.2011 року

Чернетки і варіанти знищено. Дата. Підписи.

5.3
Пересилання документів з грифом «Для службового користування» до інших
організацій у межах України здійснюється рекомендованими або цінними поштовими
відправленнями. Документи, справи з грифом «Для службового користування», що
розсилаються, повинні бути вкладені у конверти або упаковані таким чином, щоб
виключалася можливість доступу до них.

5.4
На упаковці або конверті зазначаються адреси і найменування одержувача
та відправника, номери вкладених документів з проставленням позначки «ДСК».

На конвертах документів з грифом «Для службового користування» забороняється зазначати прізвища і посади керівників організацій ( структурних підрозділів) і виконавців документів, а також найменування структурних підрозділів.

Керуючий справами виконкому


Л.Ф.Єфименко
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СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА
вул. Леніна, 32,  м. Сєвєродонецьк, Луганської обл., 93400, Україна,
 Тел.: (06452) 4-40-31, 4-03-20. Факс: (06452) 2-73-41
E-mail: ispolkom@sovet.sed.lg.ua

	


    16.04.2014  р.          №      2455
     На №      305          від   27.12.2013р.

Голові   Луганської обласної держадміністрації Болотських М.В.
пл.Героїв ВВВ, буд. З м.Луганськ, 91016

Щодо співпраці з закордонними           українцями

Шановний Михайле Васильовичу!

Текст


Текст листа ( друкується з абзацу).



друкується

ТІГҐ1Є5

ІЧе\¥    Котап", 12

розмір,
через

одинарний інтервал. Абзац 12,5 мм

Додаток: План заходів щодо забезпечення співпраці з закордонними українцями на період        2014 року - на 2 арк.

Міський голова


В.В.Казаков

               Жур Людмила Петрівна, 
              4-40-79 
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СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА
вул. Леніна, 32,  м. Сєвєродонецьк, Луганської обл., 93400, Україна,
 Тел.: (06452) 4-40-31, 4-03-20. Факс: (06452) 2-73-41
E-mail: ispolkom@sovet.sed.lg.ua

	


          __________________ № _________________
          На № ____________  від  ________________                                  
                                                                                               Директору комунального підприємства

«Житлосервіс «Добробут» Кулак І.В.

вул.Сметаніна, 1, м.Сєвєродонецьк, 93400

Директору комунального підприємства «Житлосервіс «Світанок» 
Антоненку П.В.

вул.Маяковського, 7-в, м.Сєвєродонецьк, 93400

Директору комунального підприємства «Житлосервіс «Злагода» 
Стародубцевій СЮ.

вул.Гагаріна, 91, м.Сєвєродонецьк, 93400

 Директору комунального підприємства       «Житлосервіс «Проминь» 
 Коваленко К.В.

пр.Гвардійський, 40-в, м.Сєвєродонецьк, 93400

              Про зміну істотних умов праці



Текст листа (друкується з абзацу)                                                                                                                                
        Міський голова


В.В.Казаков

   Журба Юрій Анатолійович, 44115

                                                                                                       Додаток 4

                                                                                                      До методичних рекомендацій

Для службового користування
Прим. №
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СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА
вул. Леніна, 32,  м. Сєвєродонецьк, Луганської обл., 93400, Україна,
 Тел.: (06452) 4-40-31, 4-03-20. Факс: (06452) 2-73-41
E-mail: ispolkom@sovet.sed.lg.ua

	


21.01.2014 року             №     596 ДСК

На №
 від 


Начальнику ДПІ у М.Сєвєродонецьку

вул.Енергетиків,72 м.Сєвєродонецьк, 
Направляємо Вам рішення виконкому від 21 грудня 2010 року :

· № 2003 „ Про продовження терміну дії дозволів на розміщення зовнішньої реклами «ФОП Бурданову І.В»;

· № 2004 «Про дозвіл на розміщення зовнішньої реклами ФОП Удодовій О.Є.».

Керуючий справами виконкому                                                                             Л.Ф.Єфименко

Жур Людмила Петрівна 44079

                                                                                                       Додаток 5

                                                                                                       До методичних рекомендацій
Для службового користування
( без додатку не ДСК)
Прим. №
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СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА
вул. Леніна, 32,  м. Сєвєродонецьк, Луганської обл., 93400, Україна,
 Тел.: (06452) 4-40-31, 4-03-20. Факс: (06452) 2-73-41
E-mail: ispolkom@sovet.sed.lg.ua

	


21.01.2014 року             №   596 ДСК

На №
 від 


Начальнику ДПІ у М.Сєвєродонецьку

вул.Енергетиків, 72

м.Сєвєродонецьк, 
Направляємо Вам рішення виконкому від 21 грудня 2010 року :

№ 2003 „ Про продовження терміну дії дозволів на розміщення зовнішньої реклами «ФОП Бурданову І.В»;

-   № 2004 «Про дозвіл на розміщення зовнішньої реклами ФОП Удодовій О.Є.». Додаток - на 5 стор.

Керуючий справами виконкому                                                                                         Л.Ф.Єфименко
Жур Людмила Петрівна 44079

шрифтом





Текст друкується шрифтом „Times New Roman”, 12 розмір, через одинарний інтервал. Абзац 12,5мм 





Текст друкується шрифтом „Times New Roman”, 12 розмір, через одинарний інтервал. Абзац 12,5мм 









