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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації
20.10.2021 № 302
ПОРЯДОК

документування процедури видання розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Порядок документування процедури видання розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі - Порядок) розроблено відповідно до Закону України «Про військово-цивільні адміністрації», Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55, наказу Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», затверджений в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за №736/27181, Регламент Слов’янської міської ВЦА, затверджений розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА від 13.10.2021 № 197. 

1.2 Порядок встановлює єдиний механізм підготовки, процедуру погодження та видання розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі керівник Слов’янської міської ВЦА) та організацію їх виконання. 

1.3 Згідно Закону України «Про військово-цивільні адміністрації» керівник Слов’янської міської ВЦА на виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших актів центральних органів державної влади, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, керівника обласної військово-цивільної адміністрації, власних і делегованих повноважень видає розпорядження, які мають таку ж юридичну силу, що і рішення Слов’янської міської ради.

2. ОРГАНІЗАЦІЯ ПІДГОТОВКИ ПРОЄКТІВ РОЗПОРЯДЖЕНЬ КЕРІВНИКА СЛОВ’ЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ ВЦА
2.1 Підставами для видання розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА є:

- виконання законодавчих актів;

- забезпечення виконавської і розпорядчої діяльності з метою виконання ВЦА покладених на неї завдань і функцій.

2.2 За змістом розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА поділяються на розпорядження:

- з основної діяльності та адміністративно-господарських питань;

- з кадрових питань (особового складу).

2.3 Проєкт розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА з основної діяльності та адміністративно-господарських питань готують структурні підрозділи Слов’янської міської ВЦА за дорученням керівника Слов’янської міської ВЦА, його заступників, за власною ініціативою на виконання документів органів влади вищого рівня, на звернення юридичних та фізичних осіб відповідно до розподілу обов’язків.

Головний розробник організовує, спрямовує і координує роботу зацікавлених структурних підрозділів з розробки проєкту розпорядження, вживає вичерпних заходів щодо врегулювання розбіжностей у позиціях розпоряджень (проводить консультації, наради, робочі зустрічі), отримує від них інформаційно – аналітичні та інші матеріали.

Організації, підприємства та установи будь-якого рівня, громадські організації можуть вносити пропозиції структурним підрозділам Слов’янської міської ВЦА щодо підготовки розпоряджень з питань, які відносяться до компетенції Слов’янської міської ВЦА. 

2.4 Підготовка розпоряджень з кадрових питань (особового складу) регламентується чинним законодавством, інструкціями та іншими нормативними документами, на підставі резолюцій і виконується відділом з кадрової роботи Слов’янської міської ВЦА.

2.5 Відповідальність за зміст розпоряджень та їх відповідність чинному законодавству несуть розробник цих документів та особи які беруть участь у їх підготовці, згідно повноважень.

2.6 Текст проєкту розпорядження, додатків, довідок та інших матеріалів до них складаються українською мовою. Положення тексту розпорядження повинні бути викладені однозначно, не припускаючи різного тлумачення. 
2.7 У разі, якщо розпорядження видаються з комплексних питань і передбачають спільну роботу декількох структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА, відповідальним за підготовку узагальненої інформації щодо виконання завдань, передбачених розпорядженням, обов’язково визначається один із підрозділів.

У разі необхідності, в розпорядженні можуть визначатися проміжні контрольні терміни інформування конкретного структурного підрозділу Слов’янської міської ВЦА про хід виконання поставлених завдань.

2.8 Проєкти розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА друкуються на бланку, форма якого затверджена розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА. Самостійна зміна форми бланка, типу і розміру шрифту не допускається. Схема розташування реквізитів і меж зон розпорядження наведено в додатку 1.
2.9 Розпорядження підписується керівником Слов’янської міської ВЦА, а в разі його відсутності – заступником керівника Слов’янської міської ВЦА, що виконує його обов’язки.

2.10 Проєкти розпоряджень, повністю підготовлені і погоджені всіма зацікавленими посадовими особами, надаються на підпис керівнику Слов’янської міської ВЦА керівником структурного підрозділу - головним розробником розпорядження.

2.11 Підписані керівником Слов’янської міської ВЦА розпорядження, крім кардових питань (особового складу), в день підписання подаються розробником до відділу з питань місцевого самоврядування на паперовому та електронному носіях для присвоєння реєстраційного порядкового номеру і внесення в перелік розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА.

3. СТРУКТУРНІ СКЛАДОВІ ТА СТРУКТУРНІ ОДИНИЦІ РОЗПОРЯДЖЕНЬ КЕРІВНИКА СЛОВ’ЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ ВЦА
3.1 Розпорядження містять такі структурні складові:

- заголовок;

- констатуючу частину (преамбулу);

- розпорядчу частину;
- нормативний корпус (положення щодо сфери правового регулювання (за потреби); 

- форму оприлюднення (за потреби);

- положення про набрання чинності (за потреби);

- додатки (за потреби);

- пояснювальна записка (за потреби).

3.2 Датою розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА є дата його реєстрації, яка проставляється в лівій верхній частині бланка і оформляється цифровим способом з урахуванням вимог діловодства.

3.3 Всі назви та найменування органів влади і управління, державних органів усіх рівнів, підприємств, установ, організацій та їх посадових осіб, нормативних актів, адміністративно - територіальних одиниць, географічних і природних об’єктів пишуться повністю. Абревіатура (крім загальноприйнятих) допускається тільки після приведення повних назв чи відповідних роз’яснень.

Наприклад:

Положення про розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА (далі-Положення) розроблено ...

3.4 В тексті пишеться Власне ім’я Прізвище в разі, коли вказується посада виконавця.

Наприклад:

Доручити начальнику (повне найменування установи) Івану Іванову вжити заходи…
У разі, коли посада виконавця не вказується, прізвище вказується в дужках, в називному відмінку, ініціали не ставляться.

Наприклад:

Доручити (повне найменування установи) (Іванов) вжити заходів ...

3.5 Заголовок розпорядження повинен бути лаконічним, указувати на предмет правового регулювання, відповідати на питання «про що?» та розміщуватися в лівій частині бланка під датою документа. Якщо в документі йдеться про кілька питань, його заголовок може бути узагальнений.

Розпорядження не може мати заголовок, тотожний заголовку іншого чинного нормативно акта, крім актів про внесення змін або втрату чинності (скасування).
3.6 Преамбула – вступна частина, що дає стислу інформацію про необхідність та мету прийняття документа, включає вказівку на нормативно-правові акти. Внесення змін до преамбули не допускається.

3.7 Структурними одиницями розпорядження є пункти, підпункти, абзаци. Пункт може містити підпункти, які за своїм змістом уточнюють, конкретизують і розвивають пункт. Абзаци пунктів і підпунктів можуть починатися зі значка дефіс.

3.8 Останній пункт розпорядчої частини у разі потреби може містити рішення про покладання на структурний підрозділ Слов’янської міської ВЦА або посадову особу функцій з контролю за виконанням розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА
Наприклад:

Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на (найменування структурного підрозділу Слов’янської міської ВЦА (Прізвище керівника в дужках), координацію роботи – на заступника керівника Слов’янської міської ВЦА (Власне ім’я та Прізвище).

Розпорядження, що підлягають контролю, повинні мати завдання про надання інформації.

Наприклад:

Структурним підрозділам Слов’янської міської ВЦА, щоквартально, до 10 числа місяця, наступного за звітним кварталом, інформувати про виконану роботу відділ діловодства та організаційного забезпечення.

4. ОФОРМЛЕННЯ ДОДАТКІВ ДО РОЗПОРЯДЖЕНЬ 

КЕРІВНИКА СЛОВ’ЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ ВЦА
4.1 На додатках, що затверджуються розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА як самостійні документи (інструкції, правила, регламент, положення, порядки тощо) проставляється гриф затвердження, наприклад:
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження керівника 

Слов’янської міської військово-
цивільної адміністрації

01.09.2021 № 20

У відповідному пункті розпорядчої частини самого розпорядження наприкінці речення роблять посилання «що додається» або «(додається)».

На додатках до документів, що затверджують розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА, роблять відмітку у верхньому правому куті першого аркуша додатка, наприклад:
Додаток 16

до Інструкції

(пункт 25)

Якщо додаток до розпорядження викладається в новій редакції, гриф затвердження має наступний вигляд:
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження керівника 

Слов’янської міської військово-

цивільної адміністрації
01.09.2021 № 20

(в редакції розпорядження

керівника Слов’янської міської 
військово-цивільної адміністрації
від 10.09.2021 № 30)
4.2 Додатки довідкового, програмного або аналітичного характеру (бюджет громади, цільові програми, таблиці, графіки, схеми, списки тощо) до основного документа повинні мати відмітку з посиланням на цей документ, його дату та номер, наприклад:

Додаток

до розпорядження керівника 

Слов’янської міської військово-

цивільної адміністрації
01.09.2021 № 20

А у разі його викладання в новій редакції, має наступний вигляд:

Додаток

до розпорядження керівника 

Слов’янської міської військово-

цивільної адміністрації 

01.09.2021 № 20

(в редакції розпорядження

керівника Слов’янської міської 

військово-цивільної адміністрації
від 10.09.2021 № 30)
4.3 У тексті основного документа роблять відмітку про наявність додатків, наприклад: «що додається», «згідно з додатком», «(додаток 1)», «відповідно до додатка 2», «(див. Додаток 3)».
Додатки до розпоряджень оформляються на окремих аркушах.

За наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери. Знак «№» перед цифровим позначенням не ставиться. Наприклад: «Додаток 1», «Додаток 2» тощо. Якщо обсяг додатка перевищує один аркуш, то на кожному наступному аркуші додатка у верхньому правому куті робиться відмітка «Продовження додатка», «Продовження додатка 1 (або 2, 3...)».
4.4 Назва додатка в тексті розпорядження має дослівно повторювати назву самого додатка.

4.5 Якщо розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА затверджується склад консультативно-дорадчого, іншого колегіального органу, Прізвище та Власне ім’я осіб, включених до нього, позначаються в послідовності, що відповідає їх положенню в цьому дорадчому органі:

голова, заступник (заступники) голови, секретар, члени консультативно дорадчого органу.

Після посади особи, яка входить до керівного складу дорадчого органу, позначається його посада в цьому органі. Члени консультативно-дорадчого органу викладаються в алфавітному порядку.

Наприклад:

Прізвище Власне ім’я                                                     Заступник керівника …….,

                                                                                           голова комісії

4.6 У разі наведення в додатку таблиці, заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки - з малої літери, якщо вони становлять одне ціле із заголовком, і з великої - якщо підзаголовок має самостійне значення. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків таблиці повинні бути іменниками в називному відмінку однини. У заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і скорочення. Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому куті - слова «Продовження таблиці». 

4.7 Розпорядження та додатки до них повинні мати окрему нумерацію сторінок арабськими цифрами, яка розміщується посередині верхнього поля без слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується. 

4.8 Додатки до розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА є невід’ємною частиною документа.

Додатки підписуються на лицьовій стороні останнього аркуша кожного додатка керівником структурного підрозділу - головним розробником документа.

Наприклад:

Начальник відділу


підпис

     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
5. ПРОЦЕДУРА ПОГОДЖЕННЯ ПРОЄКТІВ РОЗПОРЯДЖЕНЬ 
З ОСНОВНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ТА АДМІНІСТРАТИВНО-ГОСПОДАРСЬКИХ ПИТАНЬ
5.1 Проєкти розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА підлягають обов’язковому погодженню із заінтересованими структурними підрозділами Слов’янської міської ВЦА, а у разі потреби - з іншими органами. 

5.2 Головний розробник організовує, спрямовує і координує роботу зацікавлених структурних підрозділів з розробки проєкту розпорядження, вживає вичерпних заходів щодо врегулювання розбіжностей у позиціях розпорядження (проводить консультації, наради, робочі зустрічі), отримує від них інформаційно – аналітичні та інші матеріали. 

5.3 Оригінали документів погодження проєктів розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА зберігаються у головного розробника.

5.4 У виняткових випадках проєкт розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА може бути внесений на розгляд керівника Слов’янської міської ВЦА із зауваженнями структурних підрозділів.

5.5 Проєкти розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА погоджуються шляхом їх візування керівниками структурних підрозділів Слов’янської міської ВЦА, заступником керівника Слов’янської міської ВЦА (згідно напрямку діяльності). При цьому складається аркуш погодження, який оформлюється на лицьовому та, у разі потреби, зворотному боці одного аркуша за встановленою формою (Додаток 2).

5.6 Розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА візуються у такому порядку:

- керівник структурного підрозділу Слов’янської міської ВЦА, в якому створено документ; 
- заінтересовані структурні підрозділи Слов’янської міської ВЦА, інші заінтересовані органи(за потреби);
-  керівник відділу з питань місцевого самоврядування;

- головний спеціаліст з питань запобігання та виявлення корупції (за потреби);

-  керівник юридичного управління;

- заступник керівника Слов’янської міської ВЦА (згідно напрямку діяльності), у разі потреби – з іншими заступниками керівника.
5.7 Розробник самостійно визначає необхідність проведення антикорупційної експертизи розпорядження. Розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА вважаються такими, що пройшли антикорупційну експертизу, якщо аркуш погодження завізований відповідною особою – головним спеціалістом з питань запобігання та виявлення корупції.

6. ОСОБЛИВОСТІ ОФОРМЛЕННЯ РОЗПОРЯДЖЕНЬ 
КЕРІВНИКА СЛОВ’ЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ ВЦА З КАДРОВИХ ПИТАНЬ (ОСОБОВОГО СКЛАДУ)
6.1 До розпоряджень з кадрових питань (особового складу) аркуш погодження не складається. Візування оформлюється на зворотному боці останнього аркуша за встановленою формою (Додаток 3).

6.2 Розпорядження з кадрових питань (особового складу) візуються:

- начальником відділу кадрової роботи

- начальником юридичного управління

- начальником відділу бухгалтерського обліку та звітності (у разі потреби)

- заступником керівника Слов’янської міської ВЦА (згідно напрямку діяльності)

6.3 Розробник самостійно визначає необхідність проведення антикорупційної експертизи розпорядження. Розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА вважаються такими, що пройшли антикорупційну експертизу, якщо аркуш погодження завізований відповідною особою – головним спеціалістом з питань запобігання та виявлення корупції.

7. ОСОБЛИВОСТІ ОФОРМЛЕННЯ РОЗПОРЯДЖЕНЬ 

КЕРІВНИКА СЛОВ’ЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ ВЦА – 
НОРМАТИВНО-ПРАВОВИХ АКТІВ
7.1 Проєкти розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА, що є нормативно-правомими актами, розробляються відповідно до вимог діловодства, Регламенту Слов’янської міської ВЦА, цього Порядку та надаються для реєстрації до відділу з питань місцевого самоврядування на паперовому носії.

7.2 До проєктів розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА, що є нормативно-правомими актами додаються:

- додатки, передбачені текстом;

- аркуш погодження згідно з додатком 4.

7.3 Проєкт розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА, що є нормативно-правомим актом, друкується на бланку розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА. В правому верхньому кутку на бланку розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА – позначка «ПРОЄКТ» і під нею Власне ім’я Прізвище розробника проєкту.

7.4 Нормативно-правовий акт оформлюється, згідно вимог викладених у розділах 2, 3 і 4 цього Порядку.

7.5 Розробник проєкту розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА, що є нормативно-правовим актом, організовує його погодження з установами, організаціями і службовими особами, які мають безпосереднє відношення до питань, що порушуються в проєкті. При цьому зазначається посада, Власне ім’я Прізвище особи, яка візує проєкт розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА, а також дата візування.

7.6 Погодження проєктів розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА, що є нормативно-правовими актами, оформлюється окремим аркушем погодження або на зворотному боці останнього аркуша першого примірника (оригіналу) проєкту.

7.7 Обов’язковим реквізитом аркуша погодження є відмітка відповідальної посадової особи щодо оприлюднення проєкту нормативно-правового акту на офіційному вебсайті Слов’янської міської ВЦА, яка складається з напису «Проєкт розпорядження оприлюднено на офіційному вебсайті Слов’янської міської ВЦА», дати, особистого підпису, Власного ім’я Прізвища посадової особи.

7.8 Проєкти розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА, що є нормативно-правовими актами, подаються розробником для реєстрації, зберігання та формування у номенклатурні справи до відділу з питань місцевого самоврядування повністю узгоджені, згідно вимог діловодства та оприлюднені на офіційному вебсайті Слов’янської міської ВЦА.

7.9 Реєстрація проводиться у Журналі реєстрації проєктів розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА, що є нормативно-правовими актами (Додаток 5). Відмітка про реєстрацію проєктів розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА, що є нормативно-правовими актами, проставляється у правому куті нижнього берега лицьового боку першого аркуша проєкту штампом, на якому зазначено реквізити: «Відділ з питань місцевого самоврядування», дата (а за потреби – година і хвилина) та реєстраційний індекс документа.

7.10 Підписані керівником Слов’янської міської ВЦА розпорядження, що є нормативно-правовими актами, того ж дня подаються розробником на паперовому та електронному носіях до відділу з питань місцевого самоврядування для присвоєння реєстраційного порядкового номеру і внесення в перелік розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА.

Відповідальність за зміст тексту розпорядження керівника ВЦА на паперовому та електронному носіях несе його розробник.

7.11 Розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА, що є нормативно-правовими актами, повинні бути завізовані на зворотному боці останнього аркуша першого примірника (оригіналу) розробником. 

Віза розробника включає назву підрозділу, найменування посади, Власне ім’я Прізвище, особистий підпис візуючого і дату (Додаток 6).

7.12 Особливості видання розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА, які мають ознаки регуляторного акту, регулюються Регламентом Слов’янської міської ВЦА, затвердженого розпорядженням керівника Слов’янської міської ВЦА від 13.10.2021 № 197.
8. НАБУТТЯ ЧИННОСТІ РОЗПОРЯДЖЕНЬ 
КЕРІВНИКА СЛОВ’ЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ ВЦА, ТЕРМІНИ ЇХ ДІЇ
8.1 Розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА набирають чинності з дня їх видання, якщо іншого не встановлено самим документом, а нормативно-правові акти – з моменту оприлюднення, якщо документом не встановлено пізніший строк.
8.2 Діють розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА поки не втратять чинності або не закінчиться термін їх дії, визначений у самому документі. 

8.3 Розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА, крім кадрових питань (особового складу), оприлюднюються розробником на офіційному вебсайті Слов’янської міської ВЦА протягом п’яти робочих днів з дня їх видання.

Розробник несе персональну відповідальність за своєчасне оприлюднення розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА.

8.4 Підписані розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА, крім кадрових питань (особового складу), зберігаються та формуються у номенклатурні справи відділом з питань місцевого самоврядування Слов’янської міської ВЦА.

9. РЕЄСТРАЦІЯ, ТИРАЖУВАННЯ І ДОВЕДЕННЯ РОЗПОРЯДЖЕНЬ 
КЕРІВНИКА СЛОВ’ЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ ВЦА ДО ВИКОНАВЦІВ
9.1 Розпорядження, крім кадрових питань (особового складу), реєструються відділом з питань місцевого самоврядування Слов’янської міської ВЦА в Журналі реєстрації розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА (Додаток 7) в день підписання документу керівником Слов’янської міської ВЦА або особою яка виконує його обов’язки.

9.2 Підписані розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА передаються розробником до відділу з питань місцевого самоврядування Слов’янської міської ВЦА на паперовому та електронному носіях. 


Відповідальність за зміст тексту розпорядження керівника ВЦА на паперовому та електронному носіях несе його розробник.

9.3 Розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року. 

9.4 Тиражування та видачу копій розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА здійснює відділ з питань місцевого самоврядування Слов’янської міської ВЦА.

9.5 Після отримання копії прийнятих розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА у замовленій ним кількості, розробник самостійно визначає перелік осіб, яким необхідно вручити копії розпоряджень і здійснює їх розсилку. Відмітка про отримання замовлених копій розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА здійснюється у Журналі видачі копій розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА (Додаток 8). 
9.6 Копії розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА видаються на письмовий запит інших установ або громадян з дозволу керівника Слов’янської міської ВЦА або керівника відділу з питань місцевого самоврядування Слов’янської міської ВЦА.
10. КОНТРОЛЬ ЗА ВИКОНАННЯМ РОЗПОРЯДЖЕНЬ 
КЕРІВНИКА СЛОВ’ЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ ВЦА
10.1 Розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА, в яких позначені конкретні завдання і доручення, в певні терміни підлягають контролю.

10.2 Контроль за своєчасним виконанням розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА забезпечує відділ діловодства та організаційного забезпечення Слов’янської міської ВЦА, який здійснює:

-   облік контрольних розпоряджень;

- контроль за своечасним наданням інформації про виконання розпорядження згідно встановлених строків виконання;
-  контроль за наданням інформації щодо виконання розпорядження у повному обсязі;

- складання щотижневих планів-графіків контролю за виконанням розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА;
-   моніторинг стану виконання розпоряджень; 
-  своєчасне подання керівництву Слов’янської міської ВЦА інформації щодо стану їх виконання.
10.3 Контроль за виконанням розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА покладається на заступників керівника згідно напрямку діяльності.

10.4 Координація виконання розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА покладається на відповідний структурний підрозділ Слов’янської міської ВЦА. 

Усі виконавці, які задіяні у виконанні розпоряджень керівника Слов’янської міської ВЦА, повинні своєчасно інформувати структурний підрозділ Слов’янської міської ВЦА, який здійснює координацію, про хід виконання розпорядження для підготовки узагальнюючої інформації.

10.5 У разі потреби строк виконання розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА може бути продовжено за обґрунтованим клопотанням виконавця, яке подається не пізніше ніж за три робочі дні до закінчення встановленого строку. 

11. ПОРЯДОК ЗНЯТТЯ РОЗПОРЯДЖЕНЬ З КОНТРОЛЮ 
11.1 Розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА знімається з контролю після виконання усіх визначених в ньому завдань.

11.2 Для зняття розпорядження з контролю керівник структурного підрозділу Слов’янської міської ВЦА, на якого покладено виконання цього документу, узагальнює всі інформації, надані виконавцями, готує інформацію з висновками та пропозиціями про зняття з контролю, яку надає керівнику Слов’янської міської ВЦА. 
Наприкінці тексту обов’язково зазначається:

Враховуючи викладене, вважаємо за доцільне зняти з контролю розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА від … (дата, номер, назва розпорядження повністю)
11.3 Відділ діловодства та організаційного забезпечення щокварталу готує розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА про зняття з контролю виконаних розпоряджень та подає на підпис керівнику Слов’янської міської ВЦА для прийняття остаточного рішення.

Начальник відділу з питань

місцевого самоврядування




          Оксана СЕРГІЄНКО 
[image: image1.emf]
Додаток 2

до Порядку

(пункт 5.5)

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

до розпорядження керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації

 «Про ……………………………………..»
   (назва розпорядження)

_____________________________

 ____________          ____________

  (посада розробника розпорядження)                    (підпис, дата)         (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

_____________________________

 ____________          ____________

(посада співрозробника розпорядження )              (підпис, дата)         (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

Начальник відділу з питань місцевого

самоврядування




 ____________          ____________

(посада співрозробника розпорядження     )          (підпис, дата)         (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Головний спеціаліст з питань запобігання 

та виявлення корупції 



 ____________          ____________
(посада співрозробника розпорядження     )          (підпис, дата)         (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Начальник юридичного управління
         _____________          _____________

                                                                                    (підпис, дата)         (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Заступник керівника Слов’янської 

міської ВЦА
                                        _____________           ____________

(за функціональної направленістю)                        (підпис, дата)         (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Заступник керівника Слов’янської 

міської ВЦА
                                        _____________           ____________

 (за функціональної направленістю)                       (підпис, дата)         (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Додаток 3

до Порядку

(пункт 6.1)



 ____________          ____________

                        (підпис, дата)           (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)



 ____________          ____________

                        (підпис, дата)           (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)



 ____________          ____________

                        (підпис, дата)           (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)



 ____________          ____________

                        (підпис, дата)           (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

З розпорядженням ознайомлений (на)
 ____________          ____________

                        (підпис, дата)                         (ПІБ)

Додаток 4

до Порядку

(пункт 7.2)

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

до проєкту розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА

нормативно-правового акту «Про ……………………………………..»
                                                                 (назва розпорядження)

_____________________________

 ____________          ____________

  (посада розробника розпорядження)                     (підпис, дата)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

_____________________________

 ____________          ____________

(посада співрозробника розпорядження)                 (підпис, дата)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Начальник відділу з питань місцевого

самоврядування




 ____________          ____________

(посада співрозробника розпорядження     )            (підпис, дата)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Головний спеціаліст з питань запобігання 

та виявлення корупції 



 ____________          ____________
(посада співрозробника розпорядження     )            (підпис, дата)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Начальник юридичного управління
          _____________          _____________

                                                                                       (підпис, дата)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Заступник керівника Слов’янської 

міської ВЦА
                                        _____________           ____________

(за функціональної направленістю)                         (підпис, дата)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Заступник керівника Слов’янської 

міської ВЦА
                                        _____________           ____________

 (за функціональної направленістю)                          (підпис, дата)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Проєкт розпорядження оприлюднено на офіційному вебсайті Слов’янської міської ВЦА 

________________                  _____________                   ___________________

             (дата)                                          (підпис)                                                    (ПІБ)

Додаток 5

до Порядку

(пункт 7.9)

Журнал реєстрації проєктів розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області, 

що є нормативно-правовими актами

	№  з/п
	Дата реєстрації проєкту відділом
	Дата оприлюднення проєкту на офіційному вебсайті міської ВЦА
	Назва проєкту

розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА
	Розробник проєкту розпорядження (назва структурного підрозділу, ПІБ)
	Примітка                        (оновлення проєкту, ін. підстави)                      

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Додаток 6

до Порядку

(пункт 7.11)

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

до розпорядження керівника Слов’янської міської ВЦА

нормативно-правового акту  «Про ……………………………………..»
……………………………………………..   (назва розпорядження)

_____________________________

 ____________             ____________

  (посада розробника розпорядження   )                   (підпис, дата)          (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Додаток 7

до Порядку

(пункт 9.1)

Журнал реєстрації розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області

	№  з/п
	Дата видання
	Назва  розпорядження 

керівника Слов’янської міської ВЦА
	Розробник розпорядження (ПІБ, назва структурного підрозділу)
	Примітка                        

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Додаток 8

до Порядку

(пункт 9.5)

Журнал видачі копій 

розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області

	Індекс копії
	Дата 

видачі 

копії
	Номер та дата розпорядження
	Кому видано копію розпорядження

(№ та дата запиту на копію)
	ПІБ 

особи, яка отримала копію
	Підпис про отримання копії

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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