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Продовження додатку 5 до Інструкції

Вимоги до проекту доручення
міського голови, 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 – «обычный». 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 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 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 малюнка (Герб України) 1,7х1,2 см. Малюнок розміщується у середньому стовпчику таблиці. Перша складова проекту доручення – заголовок розміщується після зображення Герба України через вільний рядок з дотримання таких параметрів: 

· назва ради – розмір 18 пт,

· слово „ДОРУЧЕННЯ” – розмір 16 пт,

· МІСЬКОГО ГОЛОВИ – розмір 12 пт.
Наступні складові документу розміщуються у таблиці з параметрами: рядків три, стовпчик один, його ширина 8,5 см. Дата надання доручення, його номер, у першому рядку таблиці, вирівнювання – «по левому краю». Назва розміщується у третьому рядку. Сама таблиця має розташування «по ширине» без зайвих пробілів та абзаців.  Таблиця закінчилася. Після таблиці розміщується вільний рядок.


Преамбула викладається з абзацного відступу.  Далі питання з приводу якого надається доручення, шрифт накреслення яких «полужирный курсив» 

В наступному рядку пишиться – «доручити» 


Після цього викладається саме доручення. Доручення складається з пунктів (або підпунктів), які позначаються арабськими цифрами. Після цифри ставиться крапка та один пробіл (вільне знакове місце). 

Пункт доручення повинен містити термін виконання, відповідних організаторів виконання та виконавців, шрифт наклеслення яких «полужирный». Організатори виконання зазначаються першими, потім виконавці.
Якщо пункти доручень, наданих на попередніх апаратних нарадах, треба подовжити або зняти з контролю, то під текстом з нового рядка в дужках зазначається дата, номер та виконавці.  
Підпис міського голови відокремлюються від доручення та наступних складових  4  вільними рядками. Через один вільний рядок (розмір 12 пт) вказується особа, відповідальна за підготовку проекта доручення, та її телефон. В наступному рядку ставиться підпис заступника міського голови, керуючого справами виконавчого комітету. 
	Герб 1,7х1,2 см
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