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УКРАЇНА
ВОЗНЕСЕНСЬКИЙ МІСЬКИЙ ГОЛОВА 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
Від 14.01.2008 р. № 5-р  








Копія 




м. Вознесенськ

Про основні вимоги при підготовці 

розпорядження міського голови, 

рішення виконавчого комітету міської 

ради та рішення сесії міської ради

1.Проект розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету міської ради, рішення сесії міської ради готуються на відповідному бланку, який знаходиться в електронному варіанті. Підписується перший екземпляр документа.

2.Додатки повинні мати такі елементи оформлення:

-посилання на відповідний розпорядчий документ;

-назву додатка;

-підписи осіб, які відповідають за його зміст.

3.Листок узгодження готується на окремому аркуші, де вказується назва документа.

Документ узгоджується підписами осіб, які готують його, а також відповідальними особами. (Посаду вказувати).

У листок узгодження проекту документа обов'язково вводити:

-першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради;

-заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (за розподілом обов'язків);

-секретаря виконкому (при узгодженні розпорядження, рішення виконавчого комітету міської ради), секретаря міської ради (при узгодженні проекту рішення сесії);

-начальника юридичного відділу апарату виконавчого комітету міської ради;

-начальника загального відділу апарату виконавчого комітету міської ради;

-керівника розробника;

-юриста розробника;

-розробника.

Процес узгодження документа здійснюється в послідовності від розробника до першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради..

Зауваження і пропозиції до проекту розпорядження, рішення виконавчого комітету міської ради, рішення сесії міської ради робляться на окремому аркуші, про що вказується у листі узгодження.

До проекту розпорядження, рішення сесії міської ради, рішення виконавчого комітету міської ради додається перелік заяв (питань), які розглянуті даним рішенням.

4.Розробник доводить розпорядження, рішення виконавчого комітету міської ради, рішення сесії міської ради до виконавців шляхом заповнення розрахунку розсилки в 2-х 

примірниках. Надсилання копій розпорядження, рішення виконавчого комітету міської ради, рішення сесії міської ради адресатам здійснює секретар керівника. Відповідальність за необхідну кількість адресатів для виконання і ознайомлення, включених до розрахунку розсилки, покладається на керівника підрозділу, який готує документ.

5.Розпорядження чи рішення набирає чинність після підписання його міським головою і присвоєння йому відповідного номера в загальному відділі.

6.Текст розпорядження чи рішення, як правило складається з двох частин – констатуючої та розпорядчої.

Констатуюча частина друкується на відстані трьох інтервалів від заголовка. У констатуючій частині викладаються факти, що послужили причиною виходу документа (рішення, розпорядження), робляться посилання на розпорядчий документ вищестоящої організації чи відповідний закон.

У розпорядчій частині перелічуються запропоновані заходи.

7.Друкування розпорядження, рішення виконавчого комітету міської ради, рішення сесії міської ради здійснюється нежирним шрифтом № 12 друкованими літерами.

8.Контроль за виконанням розпорядження чи рішення виконавчого комітету міської ради покладається на заступників міського голови, відповідно до розподілу службових обов'язків, рішення сесії на постійні комісії.

Міський голова






Ю.І. Гержов

Зразок











Додаток

до розпорядження міського голови від ________ № ______ 

(проставляється працівником загального відділу)

С П И С О К

_________________________________________________

_________________________________________________

1.(Прізвище, ім'я, по батькові) – посада

2.________________________________

3.________________________________

Посада 



(підпис)

(Ініціали прізвище)

(Підписує особа, яка

відповідає за зміст додатка)

Примітка: Напис про засвідчення копії додатка до розпорядження міського голови, 

рішення виконавчого комітету міської ради, рішення сесії міської ради                   складається із слів

Згідно оригіналу:

Начальник загального відділу



ініціали, прізвище

і завіряється печаткою загального відділу












Зразок











ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження міського голови

від __________ № ___________

(проставляється працівником загального відділу)

З А Х О Д И

_______________________________________________

_______________________________________________

текст

підписи не ставляться









Зразок

Л И С Т О К

узгодження проекту рішення сесії міської ради

	Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	_____

(дата)
	​​​​​​​​​​​​​​

_____________

(підпис)


	В.М.Федоров



	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради

(за розподілом обов'язків)


	_____

(дата)


	​​​​​​​​​​​​​​

_____________

(підпис)


	____________

(ПІБ)

	Голова постійної комісії
	Протокол №_____

від_____
	_____________

(підпис)


	____________

(ПІБ)

	Секретар міської ради
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	О.В.Волков

	Начальник фінансового управління (за умови, якщо в рішенні йдеться про використання бюджетних коштів)
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	В.В.Москаленко

	Начальник юридичного відділу апарату виконавчого комітету міської ради
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	І.Б.Чередніченко

	Начальник загального відділу
	____

(дата)
	_____________

(підпис)


	Н.А.Охрімчук

	а далі начальники управлінь, відділів, керівники підприємств, що мають безпосередньо відношення до питань, які ставляться в проекті (хто готував проект рішення)
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)
	_____________

(ПІБ)



	Керівник розробника
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)
	_____________

(ПІБ)



	Юрист розробника
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)
	_____________

(ПІБ)



	Особа, яка розробляє проект
	______

(дата)
	_______

(підпис)
	_____________

(ПІБ)















Зразок

Листок узгодження проекту

розпорядження міського голови

	Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	_____

(дата)
	​​​​​​​​​​​​​​

_____________

(підпис)


	В.М.Федоров



	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради

(за розподілом обов'язків)


	_____

(дата)


	​​​​​​​​​​​​​​

_____________

(підпис)


	____________

(ПІБ)

	Секретар виконавчого комітету міської ради
	_____

(дата)


	​​​​​​​​​​​​​​

_____________

(підпис)


	Ю.І.Балашов

	Начальник фінансового управління (за умови, якщо в рішенні йдеться про використання бюджетних коштів)
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	В.В.Москаленко

	Начальник юридичного відділу апарату виконавчого комітету міської ради
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	І.Б.Чередніченко

	Начальник загального відділу
	____

(дата)
	_____________

(підпис)


	Н.А.Охрімчук

	а далі начальники управлінь, відділів, керівники підприємств, що мають безпосередньо відношення до питань, які ставляться в проекті (хто готував проект рішення)
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)
	_____________

(ПІБ)



	Керівник розробника
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)
	_____________

(ПІБ)



	Юрист розробника
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)
	_____________

(ПІБ)



	Особа, яка розробляє 
	______

(дата)
	_______

(підпис)
	_____________

(ПІБ)













Зразок

Листок узгодження

проекту рішення виконавчого комітету міської ради

	Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	______

(дата)


	____________

(підпис)
	В.М.Федоров



	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради 

(за розподілом обов'язків)
	______

(дата)


	____________

(підпис)
	_______________

ПІБ



	Секретар виконавчого комітету міської ради
	______

(дата)


	____________

(підпис)
	Ю.І.Балашов



	Начальник юридичного відділу апарату виконавчого комітету міської ради
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	І.Б.Чередніченко

	Начальник загального відділу
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	Н.А.Охрімчук



	Начальники відділів, управлінь, керівники підприємств, що мають безпосередньо відношення до питань, які ставляться в проекті


	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	_______________

ПІБ

	Керівник розробника
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	_______________

ПІБ



	Юрист розробника
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	_______________

ПІБ



	Особа, яка розробляє
	_____

(дата)
	_____________

(підпис)


	___________

ПІБ













Зразок

П Е Р Е Л І К 

заяв (питань), які розглянуті даним рішенням, розпорядженням

	Звернення
	Найменування документів, 

які додаються
	Кількість

аркушів

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Розробник



(підпис)



ПІБ

Листок узгодження проекту
розпорядження міського голови
	Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	_____

	​​​​​​​​​​​​​​
_____________

	В.М.Федоров


	Секретар виконавчого комітету міської ради
	_____

	​​​​​​​​​​​​​​
_____________

	Ю.І.Балашов

	Начальник юридичного відділу апарату виконавчого комітету міської ради
	_____

	_____________

	І.Б.Чередніченко

	Начальник загального відділу
	_____

	_____________

	Н.А.Охрімчук


