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	Додаток 4

	до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Сумської міської ради
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Продовження додатку 4 до Інструкції

Вимоги до проекту розпорядження

міського голови, що підготовлений у електронному вигляді  на магнітних носіях

Електронний варіант проекту розпорядження готувати за допомогою редактора Word Microsoft Office.

Проект розпорядження готується для друкування на аркушах паперу формату А4 (210х297 мм). Розміщення тексту повинно бути тільки в одну колонку (звичайний режим роботи редактора Word). Для усіх складових документу використовувати шрифт Times New Roman розміром 14 пт. Накреслення шрифту – «обычный». Якщо окремо не вказано, то текст повинен мати формат абзаців: 
Абзацний отступ дозволяється формувати застосуванням табуляції із позицією табуляції – 1,25 см.

Для документу використовувати поля: 

· для звичайного розташування аркуша (вертикальне, книжне) по 2 см зверху та знизу, 1,0 см справа, 3,0 см зліва. 

· при розвернутому (горизонтальне, альбомне) – по 2 см зліва, справа, 1,0 см знизу та 3,0 см зверху для підшивання документу;

Зміна розташування аркушу повинна супроводжуватися переходом до нового розділу (Меню: Вставка/Разрыв/новый раздел/со следующей страницы). 

Елемент оформлення Герб України розміщується у таблиці, для якої лінії по межах рядків не проводяться. Ширина стовпчиків: перший - 7,5 см; другий - 2,0 см; третій – 7,5; висота рядку - 0 см, режим – «минимум». За цих умов висота встановлюється автоматично. Розміри малюнка (Герб України) 1,7х1,2 см. Малюнок розміщується у середньому стовпчику таблиці. Перша складова проекту розпорядження – заголовок розміщується після зображення Герба України через вільний рядок з дотримання таких параметрів: 

· РОЗПОРЯДЖЕННЯ – розмір 18 пт,

· Міського голови – розмір 14 пт,

· м. Суми – розмір 14 пт.

Наступні складові документу розміщуються у таблиці з параметрами: рядків три, стовпчик один, його ширина 8,5 см. Дата прийняття розпорядження, його номер, у першому рядку таблиці, вирівнювання – «по левому краю». Назва питання, з якого приймається розпорядження, розміщується у третьому рядку. Сама таблиця має розташування «по ширине» без зайвих пробілів та абзаців. Після таблиці розміщується вільний рядок.


Преамбула викладається з абзацного відступу. 


Один рядок вільний. 


Після цього викладається саме розпорядження. Розпорядження викладається абзацами. Розпорядження може мати пункти, які позначаються арабськими цифрами. Після цифри ставиться крапка та один пробіл (вільне знакове місце). 

Саме розпорядження (та пункти, за необхідності) повинно мати термін виконання та відповідних організаторів виконання. При необхідності контролю за виконання розпорядження, він покладається на міського голову, першого заступника, одного із заступників міського голови, про що зазначаються окремим пунктом в розпорядженні.
Підпис міського голови відокремлюються від розпорядження та наступних складових 4 вільними рядками. Через 2 вільних рядка (розмір 14 пт) вказується: Виконавець, телефон виконавця. Під горизонтальною рискою вказуються: «Розіслати: », а також особи або організації, яким необхідно направити копію прийнятого розпорядження. Якщо таких більше 4, на окремому аркуші оформлюється «Список розсилки розпорядження», який підписується розробником проекту розпорядження.
На зворотньому боці аркуша з підписом міського голови.

Усі підписи оформляються як таблиця із стилем оформлення „нет границы”.
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Таблиця має три стовпчика, їх ширина відповідно 8, 4 та 5 см. Проекти рішень візуються відповідно до Реґламенту роботи виконавчого комітету Сумської міської ради.
Для деталізації розпорядження, що мають загальний та програмний характер, можуть бути додатки. Кожен додаток розпочинається із нової сторінки і підписується розробником проекту розпорядження. Додатки нумеруються. Якщо додаток один – номер додатку не ставиться.
Додатки можна викладати як текст, що структурований абзацами, пунктами та підпунктами. Додатки можуть бути оформлені у вигляді таблиць.

«Шапка» додатку розташовується в таблиці (розмір 12 пт).
У першому рядку по центру розташовується слово „Додаток” 

У другому рядку фраза „до розпорядження міського голови” без власної назви розпорядження.
У третьому рядку наводяться дата прийняття та номер розпорядження: 
«від                        №         »
Текст вказаних другого та третього рядків «шапки» додатків вирівнюється «по ширине».
	Герб 1, 7х1,2 см
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	Вільний рядок       7,5 см 
	2,0 см
	7,5 см

	Усі рядки 14 пт, крім
	РОЗПОРЯДЖЕННЯ
	18 пт

	цих трьох (
	МІСЬКОГО ГОЛОВИ
	14 пт

	шрифт Times New Roman
	м. Суми
	14 пт

	Вільний рядок
	
	

	від                     № 
	

	Про  ххххххххххххххх 

8,5 см
	

	Вільний рядок

	
Преамбула. Наприклад:  Заслухавши доповідь ... щодо ..........................,

керуючись пунктом ххх частини ххххх статті хох Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, 

	Вільний рядок

	
1. Текст пункту першого.  

	

	
2. Текст пункту другого.  

	

	3. Організацію виконання (Контроль за виконанням) розпорядження покласти на заступника міського голови ... . (при необхідності)

	4 вільні рядки


	Міський голова







О.М. Лисенко
2 вільні рядки
Ххххх 11-11-11

Розіслати: згідно зі списком розсилки



	
	
	

	Начальник управління/департаменту/відділу хххххххххххххххххххххххххххх
	
	І.П. Прізвище

дата візування

	
	
	

	Юрист управління/департаменту/відділу (повна назва посади)
	
	І.П. Прізвище

дата візування

	
	
	

	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	
	І.П. Прізвище

дата візування

	
	
	

	Начальник правового управління 
	
	І.П. Прізвище

дата візування

	
	
	

	Начальник відділу протокольної роботи та контролю/відділу організаційно – кадрової роботи 
	
	І.П. Прізвище

дата візування

	
	
	

	Заступник міського голови, керуючий справами виконавчого комітету
	
	І.П. Прізвище

дата візування


	
	
	


	Додаток

	до розпорядження міського голови

	від                           №


	Начальник управління/департаменту ххххххх хххххххххххххххххх
	
	Х.Х. Ххххххх


Список розсилки 

розпорядження міського голови «Ххххххххх»

	№ з/п
	Назва організації
	Прізвище І.П. керівника
	Поштова та електронна адреси

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	


	Начальник управління/департаменту ххххххх хххххххххххххххххххххххххххх
	
	Х.Х. Ххххххх



