Додаток 1
до Інструкції з діловодства
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ВИШГОРОДСЬКА МІСЬКА РАДА 

пл. Шевченка 1, м. Вишгород, Київська область, 07301  
 тел.(04596) 54-203  (04596) 22-018
е-mail: vmr@vyshgorod-mrada.gov.ua  cайт: www. vyshgorod-mrada.gov.ua
код згідно з ЄДРПОУ 04054866

 № _________________ від ________________                      На № ______________ від ____________________














Міський голова                                                         Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ





Олена ПЕТРЕНКО
(04596) 54-554


Додаток 1/1
до Інструкції з діловодства


[image: ]
ВИШГОРОДСЬКА МІСЬКА РАДА 
                                        Хотянівський старостинський округ
вул. Деснянська. 9, с. Хотянівка, Київська область, 07363  
 тел.(04596) 211-42  (04596) 211-28
е-mail: vmr-hso@ukr.net  cайт: www. vyshgorod-mrada.gov.ua
код згідно з ЄДРПОУ 04054866

 № _________________ від ________________                      На № ______________ від ____________________












Староста  старостинського округу                     Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ







Олена ПЕТРЕНКО
(04596) 54-554


Додаток 2
до Інструкції з діловодства


                                                                                                                  
[image: ]

	Вишгородська міська рада
пл. Шевченка 1, м. Вишгород, 07301
тел. (04596) 54-203, тел. (04596) 22-018
е-mail: vmr@vyshgorod-mrada.gov.ua
cайт: www. vyshgorod-mrada.gov.ua
                      ЄДРПОУ 04054866
	Vyshhorod city council
1 Shevchenko square, Vyshhorod City, 
Kyiv Region, 07301
Tel. +38(04596) 54-203, +38(04596) 22-018
е-mail: vmr@vyshgorod-mrada.gov.ua
web: www. vyshgorod-mrada.gov.ua



















Міський голова                                                          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ









                                                                                                 Додаток 3
до Інструкції з діловодства

[image: ]
ВИШГОРОДСЬКА МІСЬКА РАДА 
   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ



Р І Ш Е Н Н Я  


«___» _________202_ р.                          м. Вишгород                                             №  ______




Назва рішення друкується 
через 1 міжрядковий інтервал,                                                                                     
розмір шрифту 12 напівжирний,  
Times New Roman










Міський голова                                                                Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ







                                                                                                
                                                                                                Додаток 4
до Інструкції з діловодства


[image: ]
ВИШГОРОДСЬКА МІСЬКА РАДА
КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Перша сесія VІ скликання

Р І Ш Е Н Н Я  


«___» __________ 202_ р.                                м. Вишгород                                                 № ____


                                                                              
Назва рішення друкується 
через 1 міжрядковий інтервал,                                                                                     
розмір шрифту 12 напівжирний,  
Times New Roman








 
Міський голова                                                          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ








                                                                                                 
                                                                                                Додаток 5
до Інструкції з діловодства
                                                                                                                         
[image: ]
ВИШГОРОДСЬКА МІСЬКА РАДА 




Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я


«___» __________ 202_ р.                          м. Вишгород                                               № ____



Назва рішення друкується 
через 1 міжрядковий інтервал,                                                                                     
розмір шрифту 12 напівжирний,  
Times New Roman









Міський голова                                                             Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ



                                                                                              





                                        
                                                    
                                                                                               

                                                                                                Додаток 6
до Інструкції з діловодства

[image: ]
ВИШГОРОДСЬКА
МІСЬКА РАДА
07301, Київська область,
Вишгородський район,
м. Вишгород, пл. Т.Шевченка, 1
тел.: (04596) 54-203
“__” ______ 202_ р.
№ ___



    
            Д О В І Д К А
               в и д а н а

                                                                   гр.                               __________________
        ___________________________
який(а) проживає в м. Вишгород, Київської області,
[bookmark: _Hlk80276750][bookmark: _Hlk81304709][bookmark: _Hlk92276377][bookmark: _Hlk123805847][bookmark: _Hlk80869922][bookmark: _Hlk124244958]                                                      вул. ____________, буд. № ____, кв. № _____


про те, що ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Довідка видана для пред’явлення за місцем вимоги.

Керуючий справами
виконавчого комітету                                                                    ________________
(Заступник міського голови)                                                                   (підпис)

Автор створення довідки                                                              _________________
                                                                                                                   (підпис)








                                                                                                






                                                                                                 
                                                                                                    Додаток 6/1
до Інструкції з діловодства

[image: ]
ВИШГОРОДСЬКА
МІСЬКА РАДА
Хотянівський 
старостинський округ
Код ЄДРПОУ 04054866
вул. Деснянська, 9
с. Хотянівка
тел.: (04596) 211-42, (04596) 211-28
“__” ______ 202_ р.
№ ___



    
            Д О В І Д К А
               в и д а н а

                                                                   гр.                               __________________
        ___________________________
який(а) проживає в м. Вишгород, Київської області,
                                                      вул. ____________, буд. № ____, кв. № _____


про те, що ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Довідка видана для пред’явлення за місцем вимоги.



Староста старостинського округу                                                     _______________
                                                                                                                        (підпис)
        
                    
















                                                                                                Додаток 7
до Інструкції з діловодства

                                                                                                                                                   
[image: ]
ВИШГОРОДСЬКА МІСЬКА РАДА 

пл. Шевченка 1, м. Вишгород, Київська область, 07301
 тел.(04596) 54-203  (04596) 22-018
е-mail: vmr@vyshgorod-mrada.gov.ua cайт: www. vyshgorod-mrada.gov.ua
ЄДРПОУ 04054866 
					


№ _________________ 




ДОВІДКА

Про те, що _____________________ дійсно працює у Вишгородській міській раді з _____________ (розпорядження про призначення № ___ від ________) на посаді ____________ або посаду ______________ обіймає з __________________ (розпорядження про переведення № ___ від ___________).





Керуючий справами
виконавчого комітету                                                     ______________________
                                                                        (підпис)

Головний спеціаліст
сектору кадрової роботи	        ______________________
                                                                                                              (підпис) 









                                                                                                Додаток 8
до Інструкції з діловодства

ПРИМІРНА ФОРМА
електронної таблиці зведеної номенклатури справ 

	Установа:
	Вишгородська міська рада

	Рік:
	_______

	Протокол ЕК:
	 № __ від _____.____. _______

	Протокол ЕПК:
	№ __ від _____.____. _______

	Розділ:
	Загальний відділ виконавчого комітету


 
	Розділ
	Індекс справи
	Заголовок справи (тому)
	Кількість справ (томів)
	Строк зберігання
	Робочі позначки



Підсумковий запис
	 
	Разом
	Перехідні
	ЕПК

	Усього справ
	___
	_
	__

	з них
	 
	 
	 

	кількість справ постійного зберігання
	___
	_
	__

	кількість справ тривалого зберігання
	___
	_
	__

	кількість справ тимчасового зберігання
	___
	_
	__


Кваліфіковані електронні підписи*
	(посада)
	(кваліфікована електронна позначка часу)
	(статус)

	головний спеціаліст загального відділу
	__:__ ____._____.____
	підтверджено

	 
	 
	 

	начальник загального відділу
	__:__ ____._____.____
	підтверджено

	керуючий справами виконкому
	__:__ ____._____.____
	підтверджено



* Вимагаються електронні цифрові підписи особи, відповідальної за діловодство у підрозділі укладання, якою сформовано таблицю (складено номенклатуру), керівника підрозділу укладання та відповідального (уповноваженого) працівника архіву міської ради. Підтвердження та реквізити посадової особи — підписувача візуалізуються системою під час перевірки відповідного електронного цифрового підпису.








                                                                                                Додаток 9
до Інструкції з діловодства

ПРИМІРНА ФОРМА
для внесення даних опису справ в електронну таблицю системи
електронного документообігу
 
	Установа:
	Вишгородська міська рада

	Підрозділ:
	Відділ юридично-правової роботи

	Рік:
	_____

	Протокол ЕК:
	№ ___  від _____.____. _______ 

	Протокол ЕПК:
	№ ___  від _____.____. _______


 
	Індекс справи
	Заголовок справи (тому)
	Дата початку
	Дата закінчення
	Кількість сторінок
	Строк зберігання
	Примітки
	 

	У цей опис включено
	__ справ з № ___ -____  по № __-___

	Пропущено справи
	 

	Передано за описом
	____ справ

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



Кваліфіковані електронні підписи**                   (кваліфікована електронна
                                                                                          позначка часу)
	              (посада)
	 
	(статус)

	 
	 
	 

	Начальник відділу юридичного - правової роботи
	__:__ ____._____.____
	 

	
	 
	 

	Начальник загального відділу
	__:__ ____._____.____
	Підтверджено





**Для зведеного опису справ міської ради вимагаються електронні цифрові підписи відповідального (уповноваженого) працівника відповідального за ведення архівних документів, яким сформовано таблицю (складено опис).




                                                                     
                                                                                                  Додаток 10
до Інструкції з діловодства


ПРИМІРНА ФОРМА
для внесення даних акта про вилучення для знищення документів в електронну таблицю системи електронного документообігу
АКТ
про вилучення для знищення документів

	 
	Номер акта:
	____
	 

	 
	Дата акта:
	_____.____. _______
	 

	 
	Установа:
	
	 

	 
	Підрозділ:
	
	 

	 
	Підстава:
	 
	 

	 
	протокол ЕК:
	№ ____ від _____.____. _______
	 

	 
	Індекс справи
	Заголовок справи (тому)
	Дата початку
	Дата закінчення
	Кількість справ (томів)
	Строк зберігання
	Робочі позначки
	 

	 
	______справ за _____ - _______ рік.

	Кількість документів
	______(_______________________)

	Приймально-здавальна накладна:
	№_____ від _____.____. _______ *

	Метод знищення
	видалення з бази даних

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Кваліфіковані електронні підписи
	(посада)
	(кваліфікована електронна позначка часу)
	(статус)

	Головний спеціаліст **
	__:__ ____._____.____
	підтверджено

	головний спеціаліст ***
	__:__ ____._____.____
	підтверджено

	керівник підрозділу укладання ****
	__:__ ____._____.____
	підтверджено

	начальник відділу організаційної роботи та кадрового забезпечення
секретар ради
головний спеціаліст *****
	__:__ ____._____.____
	підтверджено



** Особа, відповідальна за діловодство у підрозділі укладання, якою сформовано таблицю (складено акт).
*** Посадова особа, яка проводила експертизу цінності.
**** Керівник підрозділу укладання.
***** Особа, яка знищила (у разі наявності електронного цифрового підпису).


                                                                                                  Додаток 11
до Інструкції з діловодства


ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА 
оформлення документів

1. Для оформлення текстів документів використовується гарнітура Times New Roman, шрифт розміром - 12-14 друкарських пунктів. Допустимо використовувати шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Довідкові дані про юридичну особу», «Код юридичної особи», «Відомості про виконавця документа», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо. Для друкування реквізиту «Назва виду документа» можна використовувати розріджений шрифт розміром 14-16 друкарських пунктів.
Для друкування реквізитів «Найменування юридичної особи», «Найменування структурного підрозділу юридичної особи», «Назва виду документа» та «Заголовок до тексту документа» допустимо використовувати напівжирний прямий шрифт.
2.Текст документів на аркушах паперу формату А4 рекомендовано друкувати через 1-1,5 міжрядковий інтервал. Під час оформлення документів, за потреби, можна застосовувати інші міжрядкові інтервали.
Реквізити документа (крім тексту), що складаються з кількох рядків («Довідкова дані про юридичну особу», «Заголовок до тексту документа», «Відмітка про наявність додатків»), друкуються через 1 міжрядковий інтервал.
Складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф затвердження документа», «Гриф погодження (схвалення) документа» відокремлюються один від одного через 1,5 міжрядковий інтервал. Реквізити документа відокремлюють один від одного через 1,5-3 міжрядкових інтервал.
 3. Розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» друкують на рівні останнього рядка найменування посади.
4. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту тексту) -73 міліметри (28 друкованих знаків).
5.Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.
6. Під час оформлення документів потрібно дотримуватися таких відступів від межі лівого поля документа:
10 міліметрів - для абзаців у текстів;
90 міліметрів - для реквізиту «Адресат»;
[bookmark: n1155]    100 міліметрів - для реквізита «Гриф затвердження»;
[bookmark: n1156]    125 міліметрів - для ім’я та прізвища реквізиту «Підпис»;
[bookmark: n1158]Не роблять відступ від межі лівого поля для реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст документа (без абзаців)», «Відмітка про наявність додатків», «Віза документа», «Гриф погодження (схвалення) документа», «Відмітка про засвідчення копії документа», «Відомості про виконавця документа», «Відмітка про ознайомлення з документом», «Відмітка про виконання документа», найменування посад в реквізиті «Підпис», а також слів  «СЛУХАЛИ», «ДОПОВІДАЄ», «ВИСТУПИЛИ» «ГОЛОСУВАЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ», «ЗОБОВ’ЯЗУЮ».
Якщо в тексті документа є посилання на додатки або на документ, що став підставою для його підготовки (видання), слово «Додаток» і «Підстава» друкують без відступу від межі лівого поля, а текст до них – через 1 міжрядковий інтервал.
7. Під час оформлення документів на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані. Номери сторінок ставляться  посередині нижнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується. Документ і кожен з додатків мають окрему нумерацію 
8. Тексти документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання друкують на одному боці аркуша. Документи тимчасового строку (до 10 років включно) зберігання можно друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша.
9. QR- код зазвичай розміщується в нижньому лівому куті першої сторінки документа.                                                                             













































                                                                                               
                                                                                                   Додаток 12
до Інструкції з діловодства




ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК
документів, що дозволяється затверджувати проставлянням грифа затвердження посадової особи за умови їх підготовки у паперовій формі

1. Акти (готовності об’єкта до експлуатації; списання; інвентаризації; експертизи; вилучення справ для знищення; передачі справ; ліквідації установ тощо).
2. Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капітальне
будівництво; на проведення науково-дослідних, проектно-конструкторських і технологічних робіт; технічні тощо).
3. Кошториси.
4. Номенклатури справ.
5. Описи справ.
6. Посадові інструкції.
7. Структура установи.
8. Штатні розписи та іншк.



                                                                                               
































                                                                                                  Додаток 13
до Інструкції з діловодства



ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК
документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою у разі їх створення у паперовій формі або засвідчуються кваліфікованою печаткою міської ради у разі їх створення в електронній формі

1. Акти (виконання робіт, списання, експертизи, фінансових перевірок; вилучення справ для знищення; передачі справ тощо).
[bookmark: 761]2. Аркуші погодження проектів нормативно-правових актів. 
[bookmark: 762][bookmark: 763][bookmark: 764]3. Довідки (про виплату страхових сум; використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану зарплату, тощо). 
4. Договори (про матеріальну відповідальність, оренду приміщень; земельних ділянок; про виконання робіт тощо). 
[bookmark: 765]5. Документи (довідки, посвідчення, свідоцтва тощо), що  засвідчують права громадян і юридичних осіб. 
[bookmark: 766]6. Доручення на одержання товарно-матеріальних цінностей, бюджетні, банківські, пенсійні, платіжні. 
[bookmark: 767]7. Завдання (на проектування об'єктів, технічних  споруд, капітальне будівництво; технічні тощо). 
[bookmark: 768][bookmark: 770]8. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції. 
[bookmark: 771]9. Кошторис та плани асигнувань.
[bookmark: 772]10. Листи гарантійні (на  виконання  робіт, надання послуг тощо). 
11. Номенклатура справ.
12. Описи справ
13. Спільні документи, що підготовлені від імені двох і більше установ.
14. Трудові книжки.
15. Штатні розписи та ніше.













                                                                                                   Додаток 14
до Інструкції з діловодства


ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК
документів, що не підлягають реєстрації в
 загальному відділі 
	


	1.
	Зведення та інформація, надіслані до відома
	

	2.
	Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій тощо
	

	3.
	Прейскуранти (копії)
	

	4.
	Норми витрати матеріалів
	

	5.
	Вітальні листи і запрошення
	

	6.
	Місячні, квартальні, піврічні звіти
	

	7.
	Графіки, наряди, заявки, рознарядки
	

	8.
	Форми статистичної звітності та інше
	

	
	
	





































                                                                                                   Додаток 15
до Інструкції з діловодства


СТРОКИ
виконання основних документів

1. Акти та доручення Президента України -  — 30 днів з дати набрання ним чинності, якщо цим актом не передбачено строк виконання визначеного ним завдання 
2. Запит або звернення :
 - народного депутата України згідно з вимогами Закону України «Про статус народного депутата України» - не пізніше ніж у п’ятнадцятиденний строк з дня його надходження; 
 - депутат місцевої ради  -  згідно з вимогами Закону України «Про статус депутатів місцевих рад » - у десятиденний строк з дня його надходження.
Якщо запит народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) з об’єктивних причин не може бути розглянуто в установлений строк, надсилається відповідно до закону письмове повідомлення суб’єктам внесення запиту із зазначенням причин продовження строку розгляду.
Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження.
3. Звернення громадян — не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення, — невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня їх надходження. 
4. Запит на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень, та надання відповіді на запит на інформацію — протягом строку, визначеного статтею 20 Закону України “Про доступ до публічної інформації”.


















                                                                                               









                                                                                                   Додаток 16
до Інструкції з діловодства


Вишгородська міська рада                                              ЗАТВЕРДЖУЮ
м. Вишгород                                                                         Вишгородський міський голова
Вишгородський район                                                          ________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ                                
Київська область                                                                 «___»_________20_ р.
 

 НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
№ _______
на ______ рік 
	Індекс справи

	Заголовок справи 
(тому, частини)
	Кількість справ 
(томів, частин)


	Строк зберігання
справи (тому, частини) і номери статей за переліком
частини) 
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5



Начальник загального відділу                      ______________                         Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
«___»_________20__р                                         (підпис)           
Керуючий справами
виконавчого комітету                                  _______________                         Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
«___»_________20__р                                       (підпис)                                                        
СХВАЛЕНО                                                                       ПОГОДЖЕНО
Протокол експертної комісії                                            Протокол експертної комісії
Вишгородської міської ради                                            Державного архіву Київської області 
«___»_________20__р № ______                                     «___»_________20__р № ______



Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році 

	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	



Керуючий справами
виконавчого комітету                                      _______________                       Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
«___»_________20_ р.                                             (підпис)

                                                    



                                                                                                  Додаток 17
до Інструкції з діловодства

Вишгородська міська рада                                                  ЗАТВЕРДЖЕЮ 
м. Вишгород                                                                         Вишгородський міський голова 
Вишгородський район                                                          ________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ                                
Київська область                                                                  «___»_________20_ р.


ОПИС № ___
Справ постійного зберігання
За _______ рік

	№

	Індекс справи (тому, частини)
	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Строк зберігання справи (тому, частини), стаття за переліком*
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7



До опису внесено _____________справ з № ______ по № _____, у тому числі:	                            
                           (цифрами і словами)
літерні номери ___________________, пропущені номери ________________
Опис склав:
Архівіст                                                        ___________                                   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ                              
«___»_________20___р                               (підпис)

Керуючий справами
виконавчого комітету                          _______________                             Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
«___»_________20_ р.                                 (підпис)

                                                 
СХВАЛЕНО                                                                       ПОГОДЖЕНО
Протокол експертної комісії                                            Протокол експертної комісії
Вишгородської міської ради                                            Державного архіву Київської області 
«___»_________20__р № ______                                     «___»_________20__р № ______


Схвалено
Протокол експертної комісії архівного відділу
Вишгородської районної державної адміністрації
«___»_________20__р № ______      
                     







                                                                                                  Додаток 18
до Інструкції з діловодства

АКТ
про вилучення  для знищення документів

Вишгородська міська рада 
(назва структурного підрозділу)
від __ __________ 20___ № __________

ПІДСТАВА:
Протокол засідання експертної комісії від» ___» ________ 20__ № ____________

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Дата початку-дата закінчення
	Кількість
справ
(томів,
частин)
	Строк зберігання 
Справи (тому, частини) і номери статей за переліком

	Робочі позначки

	1
	2
	3
	4
	5
	6



Разом до знищення: ___________(________ ) справи за _______________ роки
Кількість документів: _______________ (________________________)
Приймально-здавальна накладна: від ___ ___________ 20__ № _____
Метод знищення: знищення шляхом невідновлювального подрібнення 
СКЛАДЕНО:
Провідний спеціаліст                                               _______________                                     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
«___ « _______________20__р.                             (підпис)
ПОГОДЖЕНО:
Начальник відділу                                           _______________                                Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
«___»  _______________20__р.                               (підпис)

ПІДСУМКОВИЙ ЗАПИС ЗАВІРЕНО:
Керуючий справами виконавчого комітету   _________________                           Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
 «___ « _______________20__р.                                (підпис)

ЗНИЩЕННЯ ПРОВЕДЕНО:

Найменування посади                                                __________________                                   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ                       
укладача опису
 «___  «_______________20__р.                               (підпис)
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