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	Додаток 3

	до Інструкції з діловодства у виконавчих органах Сумської міської ради
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Продовження додатку 3 до Інструкції

Вимоги до проекту рішення
виконавчого комітету Сумської міської ради, що підготовлений у електронному вигляді на магнітних носіях

Електронний варіант проекту рішення готувати за допомогою редактора Word пакета Microsoft Office.

Проект рішення 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 – «звичайний». Якщо окремо не вказано, то текст повинен мати формат абзаців: 

Абзацний отступ дозволяється формувати застосуванням табуляції із позицією табуляції – 1,2 см.

Для документу використовувати поля: 

· для звичайного розташування аркуша (вертикальне, книжне) по 1 см  зверху, знизу, справа, 3 см зліва;
· при розвернутому (горизонтальне, альбомне) – по 1 см зліва, справа, знизу   та 3 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 границях комірок 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 малюнку (Герб України) висота – 17 міліметрів, ширина – 12 міліметрів. Малюнок розміщується у середньому стовпчику таблиці. У правому стовпчику розміщується слово „Проект оприлюднено «__» ______ 20_ р.” з вирівнюванням по центру. Лівий стовпчик таблиці залишається без записів.

Перша складова проекту рішення – заголовок розміщується після зображення Герба України через вільний рядок з дотримання таких параметрів: 

· „Сумська міська рада” – розмір 18 пт,

· „Виконавчий комітет” – розмір 18 пт,

· „РІШЕННЯ” – розмір 18 пт.

Наступні складові документу розміщуються у таблиці з параметрами: рядків три, стовпчик один, його ширина 8,5 см. Дата прийняття рішення, його номер, місце прийняття у першому рядку таблиці, вирівнювання – «по лівому краю». Назва питання, з якого приймається рішення розміщується у третьому рядку. Сама таблиця має розташування «зліва». Таблиця закінчилася. Після таблиці розміщується вільний рядок.


Преамбула викладається з абзацного відступу. Преамбула закінчується словами «виконавчий комітет Сумської міської ради», шрифт накреслення яких «полужирный» крапка не ставиться.

Один рядок вільний. По центру розміщується слово «ВИРІШИВ:», накреслення - «напівжирний». Один рядок вільний.

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

Саме рішення (та пункти, за необхідності) повинно мати термін виконання та відповідних організаторів виконання.

Підпис міського голови відокремлюються від рішення та наступних складових 4 вільними рядками. Через два вільних рядки (розмір 14 пт) вказується: Виконавець: Прізвище І.П., підпис виконавця і дата підпису виконавцем.

Проекти рішень візуються відповідно до розділу 4 Реґламенту роботи виконавчих органів Сумської міської ради.
Проект рішення виконавчого комітету міської ради з документами, які до нього додаються, підлягають обов’язковому візуванню, узгодженню з посадовими особами, які приймають участь в організації виконання даного рішення.

Розробник проекту рішення підписує додатки до проекту рішення (якщо вони є). 

Візи проставляються на зворотній стороні останньої сторінки паперового варіанту проекту рішення (лист погодження) в термін не більше п’яти робочих днів з моменту його здачі. Візування проекту рішення складається з проставлення відповідною посадовою особою візи, яка містить: найменування посади особи, що візує документ, її особистий підпис, ініціали та прізвище, дату візування. 

Лист погодження до проекту рішення оформляється на зворотній стороні останньої сторінки проекту рішення. По середині зверху прописними літерами наводиться слово „Лист ПОгодження”. Усі візи оформляються як таблиця із стилем оформлення „нет границы”.
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Таблиця має три стовпчика, їх ширина відповідно 8, 4 та 5 см.  

Рішення можуть мати додатки (якщо на них є посилання в пунктах самого рішення). Кожен додаток розпочинається із нової сторінки. Додатки до проекту рішення підписує розробник проекту рішення під словами «Посада, прізвище, ініціали,  підпис».
Додатки можна викладати як текст, що структурований абзацами, пунктами та підпунктами. Додатки можуть бути оформлені у вигляді таблиць.

Додатки розпочинаються трьома абзацами, ліва границя яких розташована на відстані 8,0 см від лівого краю при вертикальному (книжному) розташуванні аркуша паперу та на відстані 16,0 см при горизонтальному (альбомному) розташуванні паперу. Додаток повинен мати відмітку з посиланням на цей документ, його дату і номер.

Розробник проекту рішення на зворотній стороні останньої сторінки паперового варіанту проекту рішення (після віз на листі погодження) внизу аркуша зазначає наступне: «Проект рішення підготовлений з урахуванням вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації» та Закону України «Про захист персональних даних» окрім випадків, визначених пунктом 3 даної статті. підпис, ініціали та прізвище розробника проекту рішення, дата підпису.».

Завізований суб’єктом нормотворчості (ініціатором розгляду питання) проект рішення міської ради проходить процедуру оприлюднення на офіційному сайті Сумської міської ради в мережі Інтернет з дотриманням термінів, відповідно чинного законодавства. Проекти рішень виконавчого комітету Сумської міської ради надсилаються розробниками до відповідного структурного підрозділу ради електронним листом із обов’язковим використанням офіційних електронних адрес розробника проекту рішення на адресу rada@meria.sumy.ua, із зазначенням в темі листа «Проект рішення виконавчого комітету Сумської міської ради для оприлюднення». Проекти рішень виконавчого комітету Сумської міської ради надіслані зі сторонніх електронних адрес та без зазначення теми листа «Проект рішення Сумської міської ради для оприлюднення» не підлягають оприлюдненню.

Дата оприлюднення проекту рішення на офіційному сайті Сумської міської ради в мережі Інтернет зазначається на першій сторінці проекту рішення під словом «Проект» «Оприлюднено «__»_______20__ р.».

До проекту рішення лист розсилки не додається, а у разі прийняття вказаного проекту виконавчим комітетом Сумської міської ради (після доопрацювання розробником цього проголосованого документу) до нього обов’язково додається лист розсилки рішення виконавчого комітету СМР, що містить перелік підприємств, установ, організацій, виконавчих органів ради, тощо, яким необхідно направити прийняте рішення.

	Герб 1,7х1,2 см
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	Проект

оприлюднено

«___»_________ 20__ р.


	Вільний рядок       7,5 см 
	2,0 см
	7,5 см

	Усі рядки 14 пт, крім
	Сумська міська рада
	18 пт

	цих трьох (
	Виконавчий комітет
	18 пт

	шрифт Times New Roman
	РІШЕННЯ
	18 пт

	Вільний рядок
	
	

	від                     № 
	

	Про  ххххххххх
8,5 см
	

	Вільний рядок

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

керуючись пунктом ххх частини ххххх статті хох Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, виконавчий комітет Сумської міської ради

	Вільний рядок

	ВИРІШИВ:

	Вільний рядок

	
1. Текст пункту першого.  

	

	
2. Текст пункту другого.  

	

	3. Організацію виконання (Контроль за виконанням) рішення 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.



Лист ПОгодження
до проекту рішення виконавчого комітету Сумської міської ради

«Про ххххххх»
	Повна назва посади керівника виконавчого органу за належністю
(розробник проекту рішення)
	
дата візування
	І.П. Прізвище

	
	
	

	Повна назва посади посадової особи, на яку покладено ведення правової роботи у структурному підрозділі ради - розробника проекту рішення відповідно до покладених обов’язків (за наявності такої посади)
	
дата візування
	І.П. Прізвище

	
	
	

	Директор департаменту фінансів, економіки та бюджетних відносин Сумської міської ради
(якщо проект рішення містить положення щодо врегулювання фінансових питань)
	
дата візування
	І.П. Прізвище

	
	
	

	Перший заступник міського голови або заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (відповідно до розподілу обов’язків)
	дата візування
	І.П. Прізвище

	
	
	

	Начальник правового управління

Сумської міської ради
	
дата візування
	І.П. Прізвище

	
	
	

	Начальник відділу протокольної роботи та контролю
	
дата візування
	І.П. Прізвище

	
	
	

	Начальник відділу організаційно – кадрової роботи (якщо проект підготовлений на виконання плану роботи ВК СМР)
	дата візування
	І.П. Прізвище


	Заступник міського голови, керуючий справами виконавчого комітету Сумської міської ради
	
дата візування
	І.П. Прізвище

	
	
	

	Секретар Сумської міської ради
(якщо проект рішення містить пропозиції Сумській міській раді)
	
дата візування
	І.П. Прізвище


Проект рішення підготовлений з урахуванням вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації» та Закону України «Про захист персональних даних»                                 І.П. Прізвище розробника проекту рішення
дата підпису
	Додаток

	до рішення виконавчого комітету

	від                           №


	Начальник управління/депаратменту ххххххх хххххххххххххххххххххххххххх
	
	Х.Х. Ххххххх


Список розсилки 

рішення виконавчого комітету «Про ххххххххх»

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

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	


	Начальник управління/департаменту ххххххх хххххххххххххххххххххххххххх
	
	Х.Х. Ххххххх



