	Додаток 1
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної 
	у місті ради
	(підпункт 3.7.1)


[bookmark: Äîäàòêè_äî_Ðåãëàìåíòó.pdf]ПРОПОЗИЦІЇ

(назва структурного підрозділу виконкому районної у місті ради)
щодо включення в перспективний план роботи виконавчого комітету районної у місті ради питань і заходів на І (ІІ) півріччя 20___ року

	№ з/п
	Розділ плану
	Найменування
питань
	Строк 
виконання
	Відповідальні

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Засідання виконавчого комітету районної у місті ради (основне питання)
	
	
	

	2.
	Рішення виконавчого комітету районної у місті ради, розпорядження голови районної у місті ради, які потрібно розглянути в порядку контролю на нарадах при голові районної у місті ради, заступнику голови районної у місті ради, заступниках голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючій справами виконкому районної у місті ради (необхідне зазначити)
	
	
	

	3.
	Питання, що вивчаються у структурних підрозділах виконкому районної у місті ради, які за необхідності будуть унесені на розгляд районної у місті ради та її  виконавчого комітету
	
	
	

	4.
	Питання, які необхідно розглянути на семінарах-нарадах з керівниками структурних підрозділів виконкому районної у місті ради
	
	
	

	5.
	Питання, які потрібно розглянути на навчанні посадових осіб виконкому районної у місті ради
	
	
	

	6.
	Питання, які потрібно розглянути на навчанні посадових осіб виконкому районної у місті ради, стаж роботи на посаді яких складає менше одного року (при наявності у підрозділі такої особи)
	
	
	

	7.
	Питання, які потрібно розглянути на семінарах з керівниками органів самоорганізації населення
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	1
	2
	3
	4
	5

	8.
	Питання, які потрібно розглянути на сходах громадян за місцем проживання
	
	
	

	9.
	Узагальнення практики роботи органів місцевого самоврядування (досвід роботи)
	
	
	






Керівник структурного підрозділу         ___________	          _______________________
                                                                            (підпис)                          (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)



Примітка:  Рішення виконкому районної у місті ради або розпорядження голови районної у місті ради, які будуть зазначені в п.2 Пропозицій, обов’язково погоджуються із загальним відділом виконкому районної у місті ради.





ПОГОДЖУЮ
________________________
                      (назва посади)
___________________Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
«_____»____________20___року






















__________________________________________


	Додаток 2
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної 
	у місті ради
	(підпункт 3.8.2)



УТОЧНЕННЯ
______________________________________________________________________________
(назва структурного підрозділу виконкому районної у місті  ради)
щодо питань і заходів, передбачених перспективним планом роботи виконавчого комітету районної у місті ради на ІІ (ІV) квартал 20___ року

	№ з/п
	Розділ плану
	Найменування
питань

	Строк виконання
	Відповідальні

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Засідання виконавчого комітету районної у місті ради (основне питання)
	
	
	

	2.
	Рішення виконавчого комітету районної у місті ради, розпорядження голови районної у місті ради, які потрібно розглянути в порядку контролю на нарадах при голові районної у місті ради, заступнику голови районної у місті ради, заступниках голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючій справами виконкому районної у місті ради (необхідне зазначити)
	
	
	

	3.
	Питання, що вивчаються у структурних підрозділах виконкому районної у місті ради, які за необхідності будуть унесені на розгляд районної у місті ради та її  виконавчого комітету
	
	
	

	4.
	Питання, які необхідно розглянути на семінарах-нарадах з керівниками структурних підрозділів виконкому районної у місті ради
	
	
	

	5.
	Питання, які потрібно розглянути на навчанні посадових осіб виконкому районної у місті ради
	
	
	

	6.
	Питання, які потрібно розглянути на навчанні посадових осіб виконкому районної у місті ради, стаж роботи на посаді яких складає менше одного року (при наявності у підрозділі такої особи)
	
	
	

	
7.
	Питання, які потрібно розглянути на семінарах з керівниками органів самоорганізації населення
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	1
	2
	3
	4
	5

	8.
	Питання, які потрібно розглянути на сходах громадян за місцем проживання
	
	
	

	9.
	Узагальнення практики роботи органів місцевого самоврядування (досвід роботи)
	
	
	






Керівник структурного підрозділу ________________	            ______________________
                                                                      (підпис)                                 (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)


Примітка: Рішення виконкому районної у місті ради або розпорядження голови  районної у місті ради, які  будуть зазначені в п.2 Пропозицій, обов’язково погоджуються із загальним відділом виконкому районної у місті ради.




ПОГОДЖУЮ
________________________
                      (назва посади)
___________________Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
«_____»____________20___року




















__________________________________________



	Додаток 3
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(пункт 3.10)



ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК
розділів місячного плану роботи структурних підрозділів
 виконавчого комітету районної у місті ради

1. Сесія Тернівської районної у місті ради.
1. Засідання виконавчого комітету Тернівської районної у місті ради.
1. Рішення районної у місті ради, її виконавчого комітету, розпорядження голови районної у місті ради, які потрібно розглянути в порядку контролю на нарадах при заступниках голови районної у місті ради, керуючій справами виконкому районної у місті ради (згідно розподілу обов’язків).
1. Документи, які знаходяться на контролі у структурних підрозділах виконкому районної у місті ради. 
А саме: перелік актів Президента України,  рішень міської, районної у місті рад та їх виконкомів, розпоряджень міського голови, голови районної у місті ради, а в межах делегованих повноважень – постанов Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови облдержадміністрації за відповідними напрямками  діяльності тощо.
1. Питання, які знаходяться на контролі у структурних підрозділах виконкому районної у місті ради.
1. Організаційно-методична робота:
· прийом громадян;
· галузеві наради, семінари з керівниками підприємств, установ, закладів району, інформаційні зустрічі тощо;
· наради при заступниках голови районної у місті ради, керуючій справами виконкому районної у місті ради (згідно розподілу обов’язків);
· засідання дорадчих органів, створених при виконавчому комітеті районної у місті ради;
· підготовка плану заходів щодо відзначення державних, районних та професійних свят, ювілейних дат;
· підготовка звіту про роботу структурного підрозділу виконкому районної у місті ради за минулий місяць;
· відзначення пам’ятних дат, історичних подій, ювілеїв  підприємств, установ, організацій, закладів району, ювілеїв та вшанування пам’яті видатних людей;
· виступи та підготовка матеріалів для висвітлення  через друковані засоби масової інформації або на офіційному вебсайті виконавчого комітету Тернівської районної у місті ради в мережі Інтернет.
1. Оперативні наради, навчання працівників та кадрового резерву.
1. Самоосвіта.
1. Культурно-масові та спортивні заходи за напрямком діяльності.
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ПЛАН РОБОТИ

(назва структурного підрозділу виконкому районної у місті  ради)
на____________20___року

	№
з/п
	Розділ та назва заходу
	Строк виконання
або дата, час, місце проведення
	Відповідальний за виконання
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	





Керівник структурного підрозділу         ___________	          _______________________
                                                                            (підпис)                          (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)




ПОГОДЖУЮ
________________________
                      (назва посади)
___________________Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
«_____»____________20___року




















__________________________________________


	Додаток 4
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(підпункт 3.12.1)



ПЛАН
діяльності виконавчого комітету районної у місті ради з підготовки 
проєктів регуляторних актів на _____ рік



	№ з/п
	Назва проєкту
	Цілі прийняття регуляторного
акта
	Строк підготовки проєкту
	Найменування органу, структурного підрозділу виконкому районної у місті ради, відповідального за розроблення акта (розробника)

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	






Голова районної у місті ради					Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ























__________________________________________


	Додаток 5
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(підпункт 4.15.1)



РЕГЛАМЕНТ
розгляду питання «__________________________________»
                                            (назва питання)


(дата)

	Доповідь:

	

	Прізвище, ім’я, по батькові
керівника структурного підрозділу
виконкому районної у місті ради

	- посада керівника


	
	- до  _____ хв.



	Співдоповідь (у разі потреби):

	

	Прізвище, ім’я, по батькові
керівника структурного підрозділу
виконкому районної у місті ради

	- посада керівника


	
	- до  _____ хв.




	Промовцям:

	- до _____ хв. кожному


	для відповіді на запитання

	- до _____ хв.


	
	- Усього на розгляд питання
     до _____ хв.

	
Промовці:

	

	Прізвище, ім’я, по батькові

	- посада


	Прізвище, ім’я, по батькові

	- посада







__________________________________________


	Додаток 6
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(підпункт 4.15.2)



СПИСОК
запрошених на засідання виконавчого комітету районної у місті ради 
_________________ з питання «_________________________________»
      (дата)                                                                       (назва питання)


	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Примітки


	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	





























__________________________________________


	Додаток 7
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(підпункт 4.15.3)



ПЕРЕЛІК
недоліків і невирішених питань щодо _______________________________
_________________________________________________________________
(назва питання)


	№
з/п
	Прізвище, ім’я,
по батькові, посада
керівника
	Перелік недоліків і невирішених питань

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	






























__________________________________________


	Додаток 8
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(підпункт 4.17.3)


Зворотний бік останньої сторінки проєкту рішення
виконавчого комітету районної у місті ради

Рішення підготовлено відділом розвитку підприємництва виконкому районної у місті ради:

Завідувач відділу 								Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ

Погоджено:

Керуюча справами виконкому
районної у місті ради							Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Заступник голови районної
у місті ради з питань діяльності
виконавчих органів ради							Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Завідувач юридичного відділу
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Начальник фінансового відділу 
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

 (
У разі розгляду основного питання
)Завідувач організаційного відділу
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Завідувач загального відділу
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___


Рішення розіслати: заступнику голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради (Власне ім’я, Прізвище), відділам: розвитку підприємництва, загальному, фінансовому, з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю, на контроль, в справи.


Прізвище, власне ім’я виконавця
телефон

__________________________________________


	Додаток 9
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
[bookmark: _GoBack]	(підпункт 4.17.5)


Зворотний бік останньої сторінки додатка до проєкту рішення 
районної у місті ради, виконавчого комітету районної у місті ради, 
розпорядження голови районної у місті ради



Додаток підготовлено організаційним відділом виконком у районної у місті ради:

Завідувач відділу								Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ





























Прізвище, власне ім’я виконавця
телефон



__________________________________________


	Додаток 10
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(пункт 4.37)

Зворотний бік останньої сторінки проєкту рішення виконавчого комітету районної у місті ради, ухваленого між його засіданнями  

Рішення підготовлено організаційним відділом виконкому районної у місті ради:

Завідувач відділу							 	Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ

Погоджено:

Керуюча справами виконкому
районної у місті ради							Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Члени виконавчого комітету:
Власне ім’я, Прізвище
Власне ім’я, Прізвище
Власне ім’я, Прізвище
Власне ім’я, Прізвище
Власне ім’я, Прізвище
_____________20___

Заступник голови районної
у місті ради з питань діяльності
виконавчих органів ради							Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Завідувач юридичного відділу
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Начальник фінансового відділу 
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Завідувач загального відділу
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
______________20___

Рішення розіслати: заступнику голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради (Власне ім’я, прізвище), відділам: загальному, організаційному, фінансовому, з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю, на контроль, в справи.


Прізвище, власне ім’я виконавця
телефон

_____________________________________________________


	Додаток 11
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(пункт 4.40)


Зворотний бік останньої сторінки проєкту рішення виконавчого комітету районної у місті ради, ухваленого протокольно 


Рішення підготовлено відділом освіти виконкому районної у місті ради:

Начальник відділу								Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ

Погоджено:

Керуюча справами виконкому
районної у місті ради							Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Заступник голови районної
у місті ради з питань діяльності
виконавчих органів ради							Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
____________20___ 

Завідувач юридичного відділу
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
____________20___

Завідувач загального відділу
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
____________20___


Рішення розіслати: заступнику голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради (Власне ім’я, прізвище), відділу освіти виконкому районної у місті ради, на контроль, в справи.







Прізвище, власне ім’я виконавця
телефон



__________________________________________



	Додаток 12
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(підпункт 4.46.1)



ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ
проєктів РА та АРВ, підготовлених виконавчим комітетом районної у місті ради у ______році


	№ 
з/п
	Дата 
реєстра-
ції
	Вид 
проєкту
 РА
	Назва 
проєкту РА
	Строк 
підготовки проєкту РА
	Розробник 
проєкту РА, АРВ, Власне ім’я, прізвище відповідальної посадової особи
	Дата публікації
	Дата реєстрації проєкту РА з урахуванням пропозицій, зауважень
	Термін підготовки 
експертного висновку (експертна комісія)
	Дата видачі          проєкту РА, АРВ з експертизи

	
	
	
	
	
	
	повідом-
лення про публічне обговорен-ня
	проєкту 
РА з АРВ
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	











__________________________________________



	Додаток 13
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(пункт 5.16.)


Зворотний бік останньої сторінки проєкту рішення районної у місті ради

Рішення підготовлено управлінням праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради:

Начальник управління							Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ

Погоджено:

Заступник голови 
районної у місті ради							Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___ 

Керуюча справами виконкому
районної у місті ради 							Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___ 

Завідувач юридичного відділу
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Начальник фінансового відділу 
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Завідувач організаційного відділу 
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___ 

Завідувач загального відділу 
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___ 

Рішення розіслати: заступнику голови районної у місті рад;, управлінню праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради; відділам: фінансовому, організаційному, з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю; постійній комісії районної у місті ради з питань законності, правопорядку та депутатської діяльності та етики, в справи.


Прізвище, власне ім’я виконавця
телефон


__________________________________________


	Додаток 14
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(пункт 6.5)


Зворотний бік останньої сторінки проєкту розпорядження голови районної у місті ради


Розпорядження підготовлено відділом економіки та промисловості виконкому районної у місті ради:

Завідувач відділу 								Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ


Погоджено:

Керуюча справами 
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Заступник голови районної
у місті ради з питань діяльності
виконавчих органів ради							Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Завідувач юридичного відділу
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___

Начальник фінансового відділу 
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___ 

Завідувач загального відділу
виконкому районної у місті ради						Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
_____________20___


Розпорядження розіслати: заступнику голови районної у місті ради, заступнику голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради (Власне ім’я, прізвище), відділам: економіки та промисловості, фінансовому, на контроль, в справи.



Прізвище, власне ім’я виконавця
телефон



__________________________________________


	Додаток 15
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(пункт 10.1.6)



ЗРАЗОК 
оформлення номенклатури справ структурного підрозділу 
виконавчого комітету районної у місті ради

Найменування установи
Найменування структурного підрозділу

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
_____________№____________
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)

	Посада керівника
структурного підрозділу 
	
______________
(підпис)
	
_________________________
(Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)

	___  ____________ 20___ року
	
	



	Посада керівника архіву (особи, відповідальної за архів) установи
_____________________________   _____________________________ (підпис)          (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 
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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 «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Усього
	
	
	



	Посада особи, відповідальної за діловодство 
в структурному підрозділі
	
_________
(підпис)
	
________________________
(Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)


	___  _____________ 20___ року 
	
	



Підсумкові відомості передано до служби діловодства.
	Посада особи, відповідальної
за передачу відомостей 
	
_________
(підпис)
	
________________________
(Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)


	___  _____________ 20___ року 
	
	



Формат А4 (210 х 297).











__________________________________________


	Додаток 16
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(пункт 10.4.16)

		
	Код архівної установи _______
Код установи ________

	

	
	_________________________________
_________________________________
_________________________________

	 (
Ф. № ________
Оп. № _______
Справа № ____
)
	

	 (
  5
)
	    (найменування державної архівної установи, архівного відділу міської ради)
	
	

	
	
	
	

	 (
50
)
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	(найменування установи та структурного підрозділу)
	

	 (
15
) (
том №
) (
СПРАВА №
)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	(заголовок справи)

	

	(крайні дати документів справи)

	

	
	  На ____ арк.
	

	
	 Зберігати
	
	

	 (
60
) 
	 (
Ф. № ________
Оп. № _______
Справа № ____
)
	
	

	




	 (
20
) (
230
)





__________________________________________


	Додаток 17
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(пункт 10.4.19)





ЗАСВІДЧУВАЛЬНИЙ НАПИС СПРАВИ №________

(РОЗДІЛУ ОПИСУ, ЗАКІНЧЕНОГО ОПИСУ)

У справі (розділу опису, закінченого опису) підшито й пронумеровано _______
аркушів;

у тому числі літерні номери________________;
пропущені номери______________
+ аркушів внутрішнього опису_____________

	Особливості фізичного стану та
формування справи
	Номери аркушів

	1
	2





Посада особи, яка склала
засвідчуваний напис			__________			______________________
					   (підпис)			     (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)


«______»____________20____року
















__________________________________________


	Додаток 18
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(пункт 10.4.23)


Виконавчий комітет
Тернівської районної						ЗАТВЕРДЖУЮ
у місті ради
								Голова Тернівської районної
								у місті ради
								__________      ______________________
								(підпис)    М П     (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)
								«____»________________20___року

АКТ
___________№_____
__________________
      (місце складання)

про нестачу справ (документів)
у структурних підрозділах 
виконкому районної у місті ради

У результаті_________________________________________________встановлено відсутність справ (документів), що внесені до номенклатури. Заходи щодо їх розшуку позитивних результатів не дали, у зв’язку з чим вважаємо за доцільне зняти з обліку справи (документи), зазначені нижче:

	№
п/п
	№ справи за номенклатурою (або номери аркушів документа)
	Заголовок справи (документа)
	Дата справи (документа)
	Кількість аркушів у справі (документі)
	Можливі причини відсутності справи (документа)

	1
	2
	3
	4
	5
	6




Разом_________________справ,______________________________________________документів.
           (цифрами й прописом)                                                 (цифрами й прописом)

Зміст невиявлених справ (документів) може бути частково відтворено такими справами (документами): ________________________________________________________________________________
                                                                (номери справ, аркушів, їх заголовки)

Посада особи, відповідальної
за архів				___________	______________________________
				    (підпис)          	       (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)


Спеціаліст загального відділу виконкому
районної у місті ради, який відповідає за
організацію архівної справи
_______________________________________		
(підпис)              	 (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)
«____»________________20___року
                                          

____________________________________________


	Додаток 19
	до Регламенту виконавчого
	комітету районної
	у місті ради
	(пункт 16.2.)


ІНСТРУКЦІЯ
про порядок використання електронної пошти у виконавчому комітеті
 районної у місті ради

1. Загальні положення

1.1. Інструкція про порядок використання електронної пошти у виконавчому комітеті районної у місті ради (надалі - Інструкція) розроблена з урахуванням вимог Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг». 
1.2. Інструкція встановлює єдиний порядок відправки та отримання електронної пошти, порядок роботи з документами, отриманими електронною поштою, їх обліку та носить обов’язковий характер під час використання електронної пошти у виконавчому комітеті. 
1.3. Керівники структурних підрозділів виконкому районної у місті ради повинні: 
1.3.1 ознайомлювати всіх прийнятих на роботу осіб з вимогами Інструкції; 
1.3.2 здійснювати контроль за додержанням вимог Інструкції щодо відправки та отримання електронної пошти, порядку роботи з документами, отриманими електронною поштою, та їх обліку. 
1.4. Особи, відповідальні за роботу з електронною поштою: 
1.4.1 забезпечують контроль за нормальним функціонуванням електронної пошти; 
1.4.2 здійснюють відправку, отримання, реєстрацію та друк електронних листів; 
1.4.3 у разі виникнення технічних проблем у роботі електронної пошти, інформують про це відділ з питань інформаційних технологій та комп’ютерного забезпечення виконкому районної у місті ради;
1.4.4 раз на місяць виконують резервне копіювання поштової бази (за наявності функції резервного копіювання у програмі-клієнті електронної пошти). 

2. Підготовка та відправка електронної пошти

2.1. Відправка електронної пошти здійснюється особами, відповідальними за роботу з нею, за замовленням відправників. 
2.2. Відправка листів здійснюється тільки з електронних адрес структурних підрозділів виконкому районної у місті ради. 
2.3. Відправка листів електронною поштою здійснюється тільки після їх перевірки на наявність комп’ютерних вірусів. Забороняється відправка електронних листів, що містять комп’ютерні віруси. 
2.4. При формуванні електронного листа в рядку «Кому» зазначається одна або декілька електронних адрес. 
2.5. При формуванні електронного листа в рядку «Тема» зазначається його зміст у стислому вигляді. Якщо кінцевий адресат не має власної електронної адреси, в електронному листі треба зазначити, кому адресована передана інформація (якщо ця інформація відсутня в рядку «Тема»). Рядок «Тема» заповнюється обов’язково. 
2.6. У випадку приєднання файлів у листі необхідно давати стислу інформацію про файли, що приєднуються. 
2.7. Сумарний обсяг файлів, що приєднуються до електронного листа, не повинен перевищувати 10 Мегабайт (Mb). 
2
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2.8. Архівні файли мають бути у форматі «ZIP-архіву». 
2.9. Кожен електронний лист має бути підписаним. Підпис складається з таких рядків: 
2.9.1 посада та назва підрозділу; 
2.9.2 власне ім’я та прізвище посадової особи, яка підписує; 
2.9.3 код міжміського зв’язку та номер телефону; 
2.9.4 e-mail. 
2.10. Якщо під час відправки електронного листа було зазначено режим: 
2.10.1 «Підтвердження отримання», то після його доставки до поштової скриньки в автоматичному режимі буде надіслано  повідомлення про отримання його адресатом; 
2.10.2 «Підтвердження прочитання», то після доставки листа до поштової скриньки та підтвердження адресатом у ручному режимі прочитання отриманого листа буде надіслано повідомлення про прочитання його адресатом. 
2.11. Режими «Підтвердження отримання» та «Підтвердження прочитання» можна використовувати одночасно. 
2.12. Після відправки листів електронною поштою працівники, відповідальні за роботу з нею, здійснюють контроль за надходженням підтверджень від адресатів про отримання електронних листів. 

3. Отримання, реєстрація та обробка електронної пошти

3.1. Оператори електронної пошти зобов’язані перевіряти електронну поштову скриньку не менше разу на годину. 
3.2. Після отримання нових повідомлень електронною поштою оператори у структурних підрозділах виконкому районної у місті ради: 
3.2.1 читають кожне повідомлення та перевіряють коректність змісту приєднаних файлів; 
3.2.2 у разі отримання електронного листа, який містить комп’ютерні віруси, надсилають відправнику повідомлення про їх наявність у листі та необхідність відправки нового листа й вилучають інфікований електронний лист із папки «Вхідні»; 
3.2.3 надсилають електронною поштою підтвердження про отримання повідомлення відправнику (якщо про це є повідомлення в листі) або повідомлення про проблеми з прочитанням надісланого; 
3.2.4 у разі потреби друкують зміст електронного листа та додані файли; 
3.2.5 передають надруковані листи та додані файли в друкованому або електронному вигляді адресатам. 
3.3. Якщо в тексті отриманого електронного листа є повідомлення про підтвердження його отримання, необхідно негайно відправити автоматично сформований лист з підтвердженням або надіслати відповідь адресату про отримання листа за допомогою кнопки «Відповісти» та введення відповідного вислову про отримання листа. 
3.4. У разі неможливості прочитати зміст електронного листа в результаті збою при передачі, відправнику необхідно надіслати відповідне повідомлення. 

4. Відповідальність користувачів електронної пошти

Працівники, відповідальні за роботу з електронною поштою, несуть персональну відповідальність за правильність надання інформації, що надсилається електронною поштою, недопущення отримання інформації із системи особами, які не мають відповідних повноважень, та збереження таємниці власного ключа доступу до системи електронної пошти.
______________________________________________


Додаток 20
до Регламенту виконавчого
комітету районної
у місті ради
(пункт 19.5.5)


ЗАТВЕРДЖУЮ
Голова Тернівської
районної у місті ради
_________ Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ
«____» ____________


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
(назва посади та структурного підрозділу)

1. Загальна інформація
2. Мета посади
3. Основні посадові обов’язки
4. Права
5. Зовнішня службова комунікація
6. Умови служби

ПОГОДЖУЮ
_______________			_________	___________		_____________________
(заступник голови районної            (дата)             (підпис)                (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)
у місті ради/заступник голови 
районної у місті ради з питань 
діяльності виконавчих органів ради/
керуюча справами виконкому районної 
у місті ради)1


_______________			_________	___________		_____________________
(посада керівника                              (дата)             (підпис)                (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)
структурного підрозділу)2


З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

«___» ___________			______________		________________________
    (дата)                                      (підпис)                             (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)


1 При підготовці посадової інструкції на посаду керівника структурного підрозділу.
1,2 При підготовці посадової інструкції на посади працівників структурних підрозділів.



__________________________________________
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  Додаток 1     до Регламенту виконавчого     комітету районної      у місті ради     (підпункт 3.7.1)       П РО П О З ИЦ І Ї     (н а з ва   структурного підрозділу  виконкому районної у місті  ра д и )   щодо включення в пер спективний план роботи виконавчого комітету   районної у місті  ради   питань і заходів на І (ІІ) півріччя 20___ року    

№  з/п  Розділ плану  Найменування   питань  Строк    виконання  Відповідальні  

1  2  3  4  5  

1.  Засідання виконавчого комітету   районної  у місті ради (основне питання)     

2.  Рішення  викон авчого  ком ітет у   районної у  місті ради, розпорядження голови  районної у місті ради, які потрібно  розглянути в порядку контролю на  нарадах при голові районної у місті ради,  заступнику голови районної у місті ради,  заступниках голови районної у місті ради   з питань діяльност і виконавчих органів  ради , керуючій справами виконкому  районної у місті ради ( необхідне  зазначити )     

3.  Питання, що вивчают ься   у структурних  підрозділах   виконкому   районної у   місті  ради, які за необхідності будуть у несені  на розгляд районн ої у місті ради  та її   виконавчого комітету     

4.  Питання, які необхідно розглянути на  семінарах - нарадах з керів никами  структурних підрозділів  виконкому   районної у місті ради     

5.  Питання, які потрібно розглянути на  навчанні посадових осіб  виконкому   районної у місті ради     

6.  Питання, які потрібно розглянути на  навчанні посадових осіб   виконкому   районної у місті ради , стаж роботи на  посаді яких складає менше одного року  (при наявності у підрозділі такої особи)     

7.  Питання, які потрібно розглянути   на  семінарах з керівниками органів  самоорганізації населення     

