Додаток 1 
до Інструкції з діловодства
(пункт 15)

ВИМОГИ 
до оформлення документів, що виготовляються 
за допомогою друкувальних засобів 
1. Для друкування текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 14 друкарських пунктів. Дозволяється використовувати шрифт розміром 8—12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Прізвище виконавця і номер його телефону», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо.

Під час друкування заголовків дозволяється використовувати напівжирний шрифт (прямий або курсив).

2. Текст документів на папері формату А4 (210 х 297 міліметрів) рекомендовано друкувати через 1—1,5 міжрядкового інтервалу, а формату А5 (148 х 210 міліметрів) — через 1 міжрядковий інтервал.

Текст документа, що подається для державної реєстрації до Головного управління юстиції у Запорізькій області, друкується на папері формату А4 (210 х 297 міліметрів) з використанням гарнітури Times New Roman та шрифту розміром 14 друкарських пунктів, через 1,5 міжрядкового інтервалу.

Реквізити документа (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкуються через 1 міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф затвердження», «Гриф погодження» відокремлюються один від одного через 1,5 міжрядкового інтервалу. Наприклад:

ПОГОДЖЕНО                                                   

1,5

Протокол  засідання експертної

1

комісії 

1,5

підпис, ініціали (ініціал імені), прізвище 

1,5

Дата                                                 
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  ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                1,5

                                                                Голова обласної державної 

                                                                1

                                                                адміністрації

                                                                1,5

                                                                підпис, ініціали (ініціал імені), прізвище 

                                                                1,5 

                                              Дата

Реквізити документа відокремлюються один від одного через 1,5—3 міжрядкових інтервали.

3. Назва виду документа друкується великими літерами (розмір 14, шрифт Times New Roman). Наприклад: ПЛАН, ГРАФІК, ПЕРЕЛІК, ДОПОВІДНА ЗАПИСКА, ІНФОРМАЦІЯ, МОНІТОРИНГ, ЗАХОДИ, АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ, ПОРЯДОК  тощо. 

4. Розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» друкується на рівні останнього рядка назви посади.

5. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту тексту) — 73 міліметри (28 друкованих знаків).

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 слід дотримуватися таких відступів від межі лівого поля документа:

12,5 міліметра — для абзаців у тексті;

92 міліметри — для реквізиту «Адресат»;

104 міліметри — для реквізитів «Гриф затвердження» та «Гриф обмеження доступу до документа»;

125 міліметрів — для розшифрування підпису в реквізиті «Підпис».

7. Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка про виконання документа і надсилання його до справи», найменування посади у реквізитах «Підпис» та «Гриф погодження», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом», а також слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ», «ЗОБОВ’ЯЗУЮ» (без лапок).
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8. За наявності кількох грифів затвердження і погодження вони розміщуються на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф — від межі лівого поля; другий — через 104 міліметри від межі лівого поля.

9. Якщо в тексті документа міститься посилання на додатки або на документ, що став підставою для його видання, слова «Додаток» і «Підстава» друкуються від межі лівого поля, а текст до них — через 1 міжрядковий інтервал.
10. Під час оформлення документів на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані.

Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується.

11. Тексти документів постійного зберігання друкуються на одному боці аркуша. Документи із строком зберігання до 5 років можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша.

Додаток 2 
до Інструкції з діловодства
(пункт 17)

                              [image: image1.wmf]
У К Р А Ї Н А

ПОЛОГІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ 

вул. М. Горького, 32, м. Пологи,  Пологівський район, Запорізька область, 70600,  тел./факс (06165) 2-29-46  
e-mail: polrayvo@zp.ukrtel.net  Код  ЄДРПОУ 02136258

___________  № _____________                      На  №_________ від _____

                                                                                   ┌                                                                   ┐ 

┌                                                               ┐

Додаток 3 
до Інструкції з діловодства
(пункт 17)
	[image: image2.wmf]
У К Р А Ї Н А

ПОЛОГІВСЬКА  РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ  ОСВІТИ  

Н А К А З




	__________________
	м. Пологи
	
	№  ________     
	


┌                                                                ┐

Додаток 4 
до Інструкції з діловодства
(пункт 17)
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У К Р А Ї Н А

ПОЛОГІВСЬКА  РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ  ОСВІТИ  

Н А К А З




	___________________
	м. Пологи
	
	№  ________     
	


	вільне місце /60х100 міліметрів/ 

для штампу-запису 

про державну реєстрацію


┌                                                     ┐

Додаток 5
до Інструкції з діловодства
(пункт 34)
ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, що затверджуються з проставлянням грифа затвердження

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. Звіти (про основну діяльність; відрядження; науково-дослідні роботи тощо).

4. Кошториси витрат (на утримання апарату управління, будинків, приміщень, споруд; на підготовку та освоєння виробництва нових виробів; на капітальне будівництво тощо).

5. Номенклатури справ.

6. Нормативи (витрачання матеріалів, електроенергії; технологічного проектування; чисельності працівників тощо).

7. Описи справ.

8. Переліки (посад працівників з ненормованим робочим днем; типових, відомчих (галузевих) документів із строками зберігання тощо).

9. Плани роботи колегії тощо.
10. Посадові інструкції.

11. Програми (фінансово-економічні; проведення робіт і заходів; відряджень тощо).

12. Протоколи засідань колегіальних органів (за потреби).

13. Розцінки на виконання робіт.

14. Статути створюваних підприємств, положення про установи.

15. Структура установи.

16. Форми уніфікованих документів.

17. Штатні розписи.
18. Інші документи, у разі потреби.

Додаток 6 
до Інструкції з діловодства
(пункт 68)
ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою
1. Акти (виконання робіт, списання, експертизи, фінансових перевірок; вилучення справ для знищення; передачі справ тощо).

2. Аркуші погодження проектів нормативно-правових актів, що підлягають реєстрації в Пологівському районному управлінні юстиції Запорізької області. Додатки до розпоряджень голови райдержадміністрації.  
3. Оригінали розпоряджень з питань основної діяльності райдержадміністрації та з кадрових питань (особового складу).

4.  Довідки (лімітні; про виплату страхових сум; використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану зарплату тощо).

5. Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, підряди, оренду приміщень; про виконання робіт тощо).

6. Документи (довідки, посвідчення тощо), що засвідчують права громадян і юридичних осіб.

7. Доручення на одержання товарно-матеріальних цінностей, бюджетні, банківські, пенсійні, платіжні.

8. Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; технічні тощо).

9.  Заявки (на обладнання, винаходи тощо).

10. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції.

11. Кошторис витрат (на утримання апарату управління;  на калькуляцію за договором; на капітальне будівництво тощо).

12. Листи гарантійні (на виконання робіт, надання послуг тощо).

13. Номенклатури справ.

14. Описи справ.

15. Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями; про преміювання).

16. Протоколи (погодження планів поставок).
17. Реєстри (чеків, бюджетних доручень).

18. Специфікації до договорів тощо.
19. Спільні документи, підготовлені від імені двох і більше установ.

20. Статути створюваних підприємств і установ.
21. Титульні списки.
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22. Трудові книжки.

23. Штатні  розписи.

24. Довіреності на представництво інтересів райдержадміністрації в суді, довіреності на укладання договорів та інші.

Додаток  7 
до Інструкції з діловодства
(пункт  127)

ЖУРНАЛ 
реєстрації відряджень

	№ 
	Прізвище, ініціали
	Місце роботи та посада
	Місце відрядження
	Дата і номер розпорядження (наказу)
	Дата вибуття у відряд-ження
	Дата прибуття 
з відряд​ження

	1
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 


Додаток 8 
до Інструкції з діловодства
(пункт  135)

ЗВІТ*
про обсяг документообігу 
за ___  ________________ 20__ р.

	Документи
	Кількість документів

	
	оригінали
	копії
	усього


	Вхідні
	
	
	

	Вихідні
	
	
	

	Внутрішні
	
	
	

	________
Усього
	
	
	


	Особа, відповідальна за діловодство в апараті, структурному підрозділі 
	
__________
(підпис)
	
_____________________
(ініціали (ініціал імені) прізвище)


___  ______________ 20__ р.

____________

* У разі потреби звіт може доповнюватися додатковими графами.

Додаток 9 
до Інструкції
(пункт 148 )

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, що не підлягають  реєстрації у відділі освіти*

1. Графіки,  заявки.

2. Навчальні плани, програми (копії).

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

4. Прейскуранти (копії).

5. Норми витрати матеріалів.

6. Вітальні листи і запрошення.

7. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені).

8. Наукові звіти за темами.

9. Місячні, квартальні, піврічні звіти.

10. Форми статистичної звітності.

11. Договори.

*Документи, зазначені у пунктах 1, 3, 8—11, підлягають спеціальному обліку у відділах кадрової роботи, фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації   та у відповідних службах структурних підрозділів.

                                              Додаток 10 
                                              до Інструкції з діловодства
                                              (пункт  157)

ЖУРНАЛ 

реєстрації вхідних документів

	№ п/п
	Назва документа
	Дата створення документа та індекс документа
	Дата надходження та індекс документа
	Джерело інформації (кореспондент)
	Короткий зміст, галузь, ключові слова
	Тип, носій
	Резолюція або відповідальний виконавець
	Підпис особи, яка отримала документ
	Відмітка про виконання документа
	Форма та місце зберігання документа

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                     Додаток 11 
                                                     до Інструкції з діловодства
                                                     (пункт  157)

ЖУРНАЛ 
реєстрації документів, створених установою 

	№

п/п


	Назва

 документа
	Дата створення документа

та індекс документа
	Дата 

надсилання документа
	Джерело інформації

(кореспондент)
	Короткий зміст, галузь, ключові слова
	Тип,

носій
	Відповідальний виконавець
	Форма та місце зберігання документа
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	                                                            Додаток 12 
                                                            до Інструкції з діловодства
                                                            (пункт   160)


РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА
[image: image4.png]8 PervicTpaLvs AOKYMEHTOB opraH/3aLiA 3.9 (WIAN RAXGROUP.RU] -2 x|

PETWCTpaUAA  CpABONHAKN  BLiGop OpraHIZaUAM  Cepaut  Beioa

% Bxofsilas KOppPecroHAeHLS

OTeeTCTREHHEIE 1-0 YOORHA

Howep Bxopauers [BX-3 | of

el i 0rz0e | Mpunoxenya oTo BoaAuer

Hacwrens @aiin

Tun BokymenTa - TIonA c 3aNoMHeHWeN 1S CpaBoUHIKoS

OTeeTCTREHHEIE 210 YOOEHA

Moneaosarent

Ompasyrens

Ne Vicxopsuera Hara Moogauero [ - -

Monysarens

HauieHosaHHe fAokymenTa

KpaTkoe copepanie B
soKyenTa

Menonutens arta nony4eHna Aok-Ta UCNONHUTENEM
fara wanoenia pesonoum | - Pesonayra |
Haw Mot Raa wawero Mooaauero [ - Mokasare
Baravonmpona [ - [ Hakosmbon. — Mepmoginact — & Pacosa C Exemecaino C Exeraapmansho C Exeroio
MecTanaxaeie
O aura)
Konso akasmnnapos Kon-s0 cTos
& Mewars kapmoun [ Mpocworp =
Howepa cToaimy Medas watnona " BMSWord Miepeiitiu s Hypian





[image: image5.png]8 PervicTpaLvs AOKYMEHTOB opraH/3aLiA 3.9 (WIAN RAXGROUP.RU] -2 x|

PETWCTpaUAA  CpABONHAKN  BLiGop OpraHIZaUAM  Cepaut  Beioa

W Vicxoanawan KoppecroHAeHL A =0 x|

Howep Mowoaugro [J1C-1 o
— - Mo ¢ 3aN0nHeHHEw 12 CRaBcHHAKS
Bara Vioxosuero [10-07-2014 g @oro wexogaery
Monsacearen
e Brogauero arabe [ | Moxasam |
Hacirens
Tun oKkt
Monysarens ]
Ne sxogALera nompatens faranonpenna [
Ompasirens
VenonkuTens Iefl| =5

HauieHosaHHe fAokymenTa

Cogepxanite

MecTonaxoagHHe.

Harakowtpona [ - - [ Haxonmpone —Mepogwanoee — @ Pazosn © Exemecaunn O Exexsapansio C Exerogio

Harawenonvers | - -

Kon-60 akaemnnapoe

Kon-eo nucToe

& Mesars kaproukn |7 Mpocwomn =
Howepa crpast Mesars wabnoka TBMSWor _Tiepeiimu Xypuan





[image: image6.png]7 PericTpaLys AOKYMEHTOB opraHv/zaLm 3.9 (WWW.ARAXGROUP.RU.

PETVCTaUAA  CpABONHIN  BeiGop OpraHIZaUAM  Cepauc

38 BryTpenHHy i AOKYMEHT

Hotep flokymenta
ara fokymenta

Hon. Howep

Tun pokymenTa

Pacnpoctpanaetca Ha

Mrpatop

Venonsimens

Hazeate

Cogepxanite

MecTonaxokaeHHe
e gera)

Benop

BH-1

10072014

e |

& OTeeTCTREHHEIE 1-0 YOORHA
Mpnnoxenns ®oTo fokymeHTa OTeeTCTREHHEIE 210 YOOEHA

iElxi

- TIonA ¢ 33N0THEHHEN K3 CIAE0HHHKDE

ain

Moneaosarent

L=

Harakowtpona [ - -

Harawenonvers | - -

Kon-60 akaemnnapoe
Kon-eo nucToe

Hotepa crpaniy

[~ Hakontpone — Mepuogniocte — & Pasoso

&

Meuars watnoHa

Meyars kapTouku [—¥ Npocwmotp

© Exemecno

I~ B S Word

© Exexeapansio O ExerngHo

=
Tepeitin & WypHan

==l x|





	
	Додаток 13 
до Інструкції з діловодства
(пункт 160 )


ПОРЯДОК 
заповнення реквізитів реєстраційно-контрольної картки

	Реквізити
	Пояснення до заповнення

	Індекс документа
	реєстраційний індекс, присвоєний отриманому документу загальним відділом 

	Дата документа
	дата, що, проставляється на документі в день надходження до загального відділу, переноситься на реєстраційно-контрольну картку (далі - картка) з використанням цифр у такій послідовності: число, місяць, рік (число і місяць зазначаються двома парами арабських цифр, рік - чотирма арабськими цифрами)*

	Назва виду документа
	заповнюється відповідно до назви документа, що реєструється

	Контроль
	заповнюється  ознака контрольності документа  

	Тип, носій
	проставляються значення за типом носія: текстовий документ, плівки, відеозаписи, аудіозаписи, тощо

	Адресат
	заповнюється найменування групи установ, організацій, до якої відноситься автор документа

	Кореспондент
	під час реєстрації документа, що надійшов, зазначається найменування установи, організації - автора документа.  Допускається застосування скороченого найменування установи.

	Дата кореспондента
	дата, що проставляється на документі установою - автором, переноситься на картку *

	Індекс кореспондента
	індекс, присвоєний документу установою - автором, переноситься на картку з документа 

	Тематика
	заповнюється відповідно до змісту документа за однаковою тематикою 

	Вид кореспондента 2


	заповнюється найменування групи установ, організацій, до якої відноситься автор документа

	Кореспондент 2


	під час реєстрації документа, що надійшов, зазначається найменування установи, організації - автора документа.  Допускається застосування скороченого найменування установи.
                          2

	Від


	дата, що проставляється на документі установою - автором, переноситься на картку *

	Номер
	індекс, присвоєний документу установою - автором, переноситься на картку з документа

	ЗМІСТ, ключові слова
	переноситься заголовок, сформульований на документі. У разі відсутності заголовка на документі він формулюється відповідно до правил 

	 Кого інформувати
	зазначається найменування установи, організації - автора документа

	Зміст резолюції 
	заповнюється основний зміст доручення керівника щодо виконання документа

	ПІБ керівника
	прізвище, ініціали керівника – автора резолюції

	Дата резолюції
	дата, резолюції керівника*

	Контролює
	прізвище, ініціали та посада керівника, який здійснює контроль за виконанням документа

	Відповідальний виконавець
	вибираються зі списку прізвище, ініціали, назва структурного підрозділу згідно з резолюцією керівника

	Виконавець
	прізвище, ініціали виконавця, у разі потреби зазначається номер телефону

	Термін виконання
	проставляється очікувана дата надходження відповіді (виконання документа)*

	Факт виконання
	проставляється дата фактичного виконання документа* 

	Періодичність виконання
	вибираються зі списку періодичність виконання документа: щоденно, щотижнево, щодекадно, щомісячно, щоквартально, щорічно, тощо. 

	Наступний термін
	заповнюється наступна дата виконання документа після заповнення поля фактичного виконання*

	Хід виконання
	короткий запис інформації про хід виконання документа 

	Відмітка про виконання
	короткий запис того, як вирішено питання по суті

	Дата подання
	заповнюється дата подання документа на розгляд керівнику* 


* стосується заповнення всіх реквізитів типу дата, а саме    використовуються цифри у такій послідовності: число, місяць, рік  (число і місяць зазначаються двома парами арабських цифр, рік –   чотирма арабськими цифрами)
Додаток 14 
до Інструкції з діловодства
(пункт  176 )

СТРОКИ 
виконання основних документів

1. Укази, розпорядження і доручення Президента України — у разі, коли в акті чи дорученні Президента України строк виконання завдання не визначено, його виконання здійснюється протягом 30 календарних днів з дати набрання чинності цим актом.

2. Запит народного депутата України — не пізніше ніж у п’ятнадцятиденний строк з дня його надходження або в інший установлений Верховною Радою України строк. Запит депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим — у п’ятнадцятиденний строк, депутата місцевої ради — в установлений зазначеною Радою строк.

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. Строк розгляду депутатського запиту з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження.
3. Звернення народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим,  депутата місцевої ради) — протягом не більш як 10 днів з дня надходження.

У разі неможливості розгляду звернення народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) в установлений строк йому повідомляють про це офіційним листом із зазначенням причин продовження строку розгляду. Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження. 

4.  Подання прокурора - це акт реагування прокурора на виявлені порушення закону з вимогою (вимогами). Прокурор має бути повідомлений про результати розгляду подання та вжиті заходи у визначений ним строк, що обчислюється з дня отримання подання та не може бути меншим 10 днів.
Не пізніше ніж у місячний строк слід вжити відповідних заходів до усунення порушень закону, причин та умов, що їх спричиняють, і про наслідки повідомити прокурору.

Постанова про ініціювання притягнення особи до адміністративної відповідальності підлягає розгляду у десятиденний строк з дня її надходження, якщо інше не встановлено законом. 
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Адвокатський  запит - не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту надати адвокату відповідну інформацію, копії документів, крім інформації з обмеженим доступом і копій документів, в яких міститься інформація з обмеженим доступом.

У разі якщо адвокатський запит стосується надання значного обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду адвокатського запиту може бути продовжено до двадцяти робочих днів з обґрунтуванням причин такого продовження, про що адвокату письмово повідомляється не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання адвокатського запиту.
5. Запит на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень (далі — запитувачі), та надання відповіді на запит на інформацію — не більше п’яти робочих днів від дня надходження запиту.

У разі коли запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, про стан довкілля, якість харчових продуктів і предметів побуту, аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші надзвичайні події, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь повинна бути надана не пізніше ніж протягом 48 годин з дня надходження запиту.

У разі коли запит стосується великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, розпорядник інформації може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувачу в письмовій формі не пізніше ніж протягом п’яти робочих днів з дня надходження запиту.

Відстрочення в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, коли запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочення доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.

6. 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.

Якщо у місячний строк вирішити порушені у зверненні питання неможливо, керівник установи або його заступник встановлюють необхідний строк для його розгляду, про що повідомляють особі, яка подала звернення. При цьому загальний строк вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів.
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7. Листи-доручення і листи-запити установ вищого рівня — до зазначеного в них строку.

8. Телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення, — до двох днів, решта — протягом 10 днів.
Додаток 15 
до Інструкції з діловодства
(пункт  194)

ЗВЕДЕННЯ* 
про виконання документів, що підлягають 
індивідуальному контролю, станом на _________20__ р. 

	
	Найменування 
та індекс структурних підрозділів
	Документи на контролі

	№
	
	усього
	надійшло за поперед-ній місяць
	з них

	
	
	
	
	виконано
	викону-ються у строк
	продовжено строк виконання
	прост-рочено

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


	Найменування посади особи,

відповідальної за діловодство в апараті, структурному підрозділі 
	____________
(підпис)
	_____________________
(ініціали (ініціал імені), прізвище)

	___  _____________ 20__ р.
	
	


____________

* У разі потреби зведення може доповнюватися додатковими графами.

Додаток 16 
до Інструкції з діловодства
(пункт 211)

Найменування установи

Найменування структурного підрозділу

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

_____________№____________

На__________рік

_________________________________________________________________ 
(назва розділу)

	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк 
зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5


	Найменування посади керівника 
апарату, структурного підрозділу
	__________
	_______________________

	___  ______________ 20___ р. 
	(підпис)
	(ініціали (ініціал імені), прізвище)


	
	ПОГОДЖЕНО

	
	Особа, відповідальна за архів структурного підрозділу 

	
	________ _______________________
   (підпис)          (ініціали (ініціал імені), 
                            прізвище) 

___  __________ 20___ р. № _____ 
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Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році у структурному підрозділі

	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою “ЕК”

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	____________
Усього
	
	
	


	Найменування посади особи, відповідальної за діловодство в апараті, структурному підрозділі
	__________
	_______________________

	___  _____________ 20___ р. 
	(підпис)
	(ініціали (ініціал імені), прізвище)


Підсумкові відомості передано до загального відділу, структурного підрозділу 
	Найменування посади особи, відповідальної за передачу відомостей 
	__________
	_______________________

	___  _____________ 20___ р.  
	(підпис)
	(ініціали (ініціал імені), прізвище)


_____________

* У разі наявності експертної комісії структурного підрозділу

Додаток 17
Інструкції з діловодства
(пункт 211 )

	Найменування установи
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Найменування посади голови райдержадміністрації, керівника структурного підрозділу 

	ЗВЕДЕНА 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
	______________   ________________________________
     (підпис)          (ініціали (ініціал імені), прізвище)

               МП

	
	

	__________ № ___________
	___  ____________ 20___ р.

	На__________ рік
	


	Індекс справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ

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

	1
	2
	3
	4
	5


_____________________________________________________________ (назва розділу*)
	Найменування посади особи, відповідальної за діловодство в апараті, структурному підрозділі 
	______________
	______________________

	___  ____________ 20___ р.
	(підпис)
	(ініціали (ініціал імені), прізвище)


Віза керівника архіву (особи, відповідальної за архів) апарату, структурного підрозділу 
	СХВАЛЕНО

Протокол засідання експертної комісії  райдержадміністрації

_____________    № ________
	
	ПОГОДЖЕНО 

Протокол засідання експертної комісії  архівного відділу райдержадміністрації _____________ № ________
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Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році в установі

	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з відміткою “ЕК”

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	___________
Усього
	
	
	


	Особа, відповідальна за діловодство в апараті, структурному підрозділі 
	______________
(підпис)
	______________________
(ініціали (ініціал імені), прізвище)

	___  ____________ 20___ р.
	
	


Підсумкові відомості передано в архів апарату, структурного підрозділу 
	Найменування посади особи, відповідальної

за передачу відомостей
	______________
(підпис)
	______________________
(ініціали (ініціал імені), прізвище)

	___  ____________ 20___ р.
	
	


______________

* Найменування структурного підрозділу (для установ, в яких немає структурних підрозділів, напряму діяльності).

Додаток 20 
до Інструкції з діловодства
(пункт 240)

	Найменування установи
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Найменування посади голови райдержадміністрації, керівника структурного підрозділу 


	АКТ
	______          _____________________________
 (підпис        (ініціали, (ініціал імені) прізвище)

            МП

	
	

	__________ № ____________
	___  _____________ 20___ р.

	_________________________
       (місце складення)
	

	Про вилучення для знищення 
документів, не внесених до 
Національного архівного фонду
 
	


На підставі ___________________________________________________ (назва і вихідні дані

_________________________________________________________________ 
                         переліку документів із зазначенням строків їх зберігання

_________________________________________________________________ 
                                          або типової (примірної) номенклатури справ)

відібрано для знищення як такі, що не мають культурної цінності та втратили практичне значення, документи фонду № _____________________
                                                                                                               (найменування фонду)

	№ 
	Заголовок справи або груповий заголовок справ
	Дата справи або останні дати справ
	Номери описів (номен-клатур) за рік (роки)
	Індекс справи (тому, частини) за номенклатурою або номер справи за описом
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Приміт-ка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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Разом____________________________________ справ за ___________ роки 
                     (цифрами і словами) 

	Найменування посади особи, яка проводила експертизу цінності документів (особа, відповідальна за архів апарату, структурного підрозділу)
	____________
	______________________

	___  __________ 20___ р.
	(підпис)
	(ініціали (ініціал імені), прізвище)

	
	
	

	ПОГОДЖЕНО
	СХВАЛЕНО

	Протокол засідання експертної комісії архівного відділу райдержадміністрації  
	Протокол засідання експертної комісії райдержадміністрації, структурного підрозділу 


	___________              № _______
	__________                    № ________


Описи справ постійного зберігання за ____________ роки схвалено, а з особового складу погоджено з експертною комісією архівного відділу райдержадміністрації   (протокол від ___  _____________ 20___ р.                            № ___________)

Документи в кількості ____________________________________ справ 
        (цифрами і словами)

вагою ___________________ кілограмів здано в ________________________ 
                                                                                                                    (найменування установи)

на переробку за приймально-здавальною накладною від _________ № ___ або знищено шляхом спалення.

	Найменування посади особи, яка здала (знищила) документи (особа, відповідальна за архів апарату, структурного підрозділу)
	_________
	______________________

	___  _____________ 20___ р.
	(підпис)
	(ініціали (ініціал імені), прізвище)


Додаток 21 
до Інструкції з діловодства
(пункт  244)

_________________________________________________________________ 
                                         (найменування установи)

_________________________________________________________________ 
                                   (найменування структурного підрозділу)

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Найменування посади голови райдержадміністрації,  керівника структурного підрозділу 
_______      ________________________

 (підпис) 
 (ініціали (ініціал імені), прізвище) 

 ___  ____________ 20___ р.

д

ОПИС № _________

_________________________________________________________________ 
(назва розділу)

	№ 
	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


У цей опис включено ____________________справ з № __________ по 
                                                          (цифрами і словами)

№ _____, у тому числі:


літерні номери ___________________

пропущені номери ________________
	Найменування посади укладача опису (особи, відповідальної за архів апарату, структурного підрозділу)
	___________
	______________________

	___  ____________ 20___ р.
	(підпис)
	(ініціали (ініціал імені), прізвище)


	ПОГОДЖЕНО

	Особа, відповідальна за архів апарату, структурного підрозділу 
______  __________________________

	 (підпис)      (ініціали (ініціал імені), прізвище)

	___  ____________ 20___ р.
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Передав ________________________________________________ справ 
   (цифрами і словами)

та __________________ реєстраційно-контрольних карток до документів*** 
       (цифрами і словами)

	Найменування посади працівника структурного підрозділу, відповідального за діловодство  
	________________
	_______________________

	___  __________ 20___ р.
	(підпис)
	(ініціали (ініціал імені), прізвище)


Прийняв ________________________________________________ справ 
(цифрами і словами)

та ___________________ реєстраційно-контрольних карток до документів. 
        (цифрами і словами)

	Керівник архіву (особа, відповідальна за архів структурного підрозділу) 
	________________
	_______________________

	___  __________ 20___ р.
	(підпис)
	(ініціали (ініціал імені), прізвище)


_____________

*Графа шоста не заповнюється в описах справ постійного зберігання.

** За наявності експертної комісії структурного підрозділу.

***Передаються разом із справами загального відділу.

ПЕРЕЛІК

пунктів Інструкції з діловодства для швидкого пошуку

	Назва пунктів 
	Пункти



	1
	2

	Загальні положення
	п. 1 –  п. 6

	Загальні вимоги до створення документів
	п. 7 –  п. 15

	Бланки документів
	п. 16 – п. 20

	Оформлення реквізитів документів
	п. 21

	Зображення Державного Герба України
	п. 22 

	Коди
	п. 23 – п. 24

	Найменування установи
	п. 25

	Довідкові дані про відділ освіти
	п. 26

	Назва виду документа
	п. 27

	Дата документа
	п. 28

	Реєстраційний індекс документів
	п. 29

	Посилання на реєстраційний індекс і дату
	п. 30

	Місце складання або видання
	п. 31

	Гриф обмеження доступу
	п. 32

	Адресат
	п. 33

	Гриф затвердження документа
	п. 34

	Резолюція
	п. 35

	Заголовок до тексту документа
	п. 36

	Відмітка про контроль
	п. 37

	Текст документа
	п. 38 – п. 40

	Відмітка про наявність додатків
	п. 41 – п. 46

	Підпис
	п. 47 – п. 54

	Візи та гриф погодження
	п. 55 – п.67

	Відбиток печатки
	п. 68 – п. 70

	Відмітка про засвідчення копій документів
	п. 71 – п. 73

	Відмітка про створення, виконання документа, наявність його в електронній формі та надходження до апарату облдержадміністрації
	п. 74 – п. 77

	Запис про державну реєстрацію
	п. 78

	Накази
	п. 79 – п. 101

	Протоколи
	п. 102 – п. 117

	Службові листи
	п. 118 – п. 123

	Документи до засідань колегії відділу освіти
	п. 124 – п. 126

	Документи про службові відрядження
	п. 127

	Вимоги щодо раціоналізації документообігу
	п. 128 – п. 132

	Облік обсягу документообігу
	п. 133 – п. 135

	Приймання та первинне опрацювання документів, що надходять до відділу освіти
	п. 136 – п. 143
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	1
	2

	Попередній розгляд документів
	п. 144 – п. 148

	Реєстрація документів
	п. 149 – п. 160

	Організація передачі документів та їх виконання
	п. 161 – п. 171

	Організація контролю за виконанням документів
	п. 172 – п. 194

	Інформаційно-довідкова робота з документами
	п.195 – п. 196

	Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів
	п. 197 – п. 208

	Складення номенклатури справ
	п. 209 – п. 217

	Формування справ
	п. 218 – п. 230

	Зберігання документів у відділі освіти
	п. 231 – п. 234

	Експертиза цінності документів
	п. 235 – п. 241

	Складання описів справ
	п. 242 – п. 251

	Оформлення справ
	п. 252 – п. 260

	Передача справ до архівного відділу райдержадміністрації   
	п. 261 – п. 267








