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Шро затверд}кення Порялку
вiзування та погодження

документiв, що створюються

у Безлюдiвськiй .",йuдпiй рапi (у новiй релакurO

Керуючись <<Типовою iнструкц::-л:,,ллlловодства в MiHicтepcTBax, iнших

центраJIьних та мiсцевих opau"u* виконавчоi влади>, затвердж€ною постановою

Кабiнету MiHicTpiB Украiн" uiд'ii .i.rH" 2018 р. JФ 55, вiдповiдно до Розподtлу

обов'язкiв Безпюдiвськоi aaпll*,оi рчл,, " 
,u',Ъny з кадровими змiнами:

1.ЗатверДиТиПорядоквiзУванняТаПоГоДженнядокУментiв,Що
створюЮr"., У Б.rподiu.о*iИ й"uднiЙ ралi У новiй релакчii (додасться),

2.КерiвникаМсТрУктУрнихпiдроздiлiвБезлюДiвськоТселиЩноiрали
забезпечити вивчення вимог Пор"д*у ._ "Puui_lii:,"", 

та неухильно

дотримуватись його виконання в управлiнськiй дiяльностt,

з. розпорядження селищного голоВИ ВiД О?_:УлУ_:2'? ]ф 78 КПРО

затвердження Порялку вiзування та погодження документiв, що створюються у

Безлюдiвськiйселищнiйралi>ВВажаТиТакиМЩоВТраТилочиннiстъ.

сел. Безлюдiвка

4. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою,
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Безлюдiвський селищний голова икола кУЗъМIноВ

вiд 2{. O"t, lootJ

r/:
/Ar (It
яз
н.ЗоЁ



ЗАТВЕРДЖЕННО
розпорядженням Безлюдiвського
селищного голови
в\д 9F. оа- ы--нz Ns Уf

порялок вiзування та погодження документiв, що створюються у
Безлюдiвськiй селищнiй ралi

l. Загальнi положення

1.1 Цей Порядок встановлюс загальнi положення щодо здiйснення

дiловодства, в частинi вимог до вiзування та погодження документiво створених

у паперовiй формi в Безлюдiвськiй селищнiй ралi та ii структурними

пiлрозлiлами (далi - селищна рада).
1.2. Погодження може здiйснюватися як в виконавчих органах селищноl

ради (структурному пiдроздiлi), якi вiдповiдно до iх компетенцii вирiшують

питання, порушенi в просктi документа (внутрiшне), так i за Тх межами iншими

заiнтересованими установами (зовнiшнс).
1.3. Внутрiшне погодження документа оформлясться шляхом

проставЛяннЯ вiзи. Вiза включас: особистий пiдпис, iнiцiал iMeнi i прiзвище

оЬоби, яка вiзус документ, дату вiзування iз зазначенням у разi потреби

наЙменування посади цiсi особи.
1.4. Погодження проставлясться як на лицьовому або у разi, коли мiсця

на лицьовому боцi останнього аркуша недостатньо, на зворотному боцi

останнього аркуша проекту документа. Вiзи проставляються на примiрниках

документiв, що залишаються в структурних пiдроздiлах селищноi рали
вiдповiдно.

1.5. Погодження та пiдписання проскту документа на аркушl

погодження здiйснюсться у такому порядку:
о проскт документа спочатку вiзусться його автором, керiвником

структурного пiлрозлiлу (вiдповiдального пiдроздiлу);
. проскт документа вiзуеться BciMa посадовими особами

(поголжувачами), наявнiсть вiзи яких передбачено в аркушi погодження, при

цьому вiзування про€кту документа не затверджус зазначений документ;
о проскт документа вiзуеться першим заступником селищного

голови, заступниками селищного голови з питань дiяльностi виконавчих

органiв, керуючим справами (секретарем) виконавчого koMiTeTy та секретарем

ради вiдповiдно до Розподiлу обов'язкiв;
l.б. Не погоджений у вiдповiдному порядку проект документа не

переда€ться на пiдписання (затверлження). Пiсля вiзування BciMa зазначеними в

аркушi погодження погоджувачами проскт документа надасться на пiдписання

селищному головi (пiдписувачу).



1.7. Погоджувач несе вiдповiдальнiсть за вiдповiдне погодження та за

змiст документао який вiзусться
1.8. Зовнiшнс погодження проектiв документiв, створених у паперовlи

формi, оформлясться шляхом проставлення на них грифа погодження, який

включае в себе слово "погоджЕно", найменування посади особи та

установИ, з якоЮ погоДЖУСться проект докУмента, особистий пiдпис посадовоТ

Ьсоби, скрiплеНий гербовою печаткою, власне iм'яо прiзвище i дату або назву

документо, Що пiдтверджус погодження, його дату i номер (iндекс).

1.9. гр"ф поiод*.пня ставиться нижче пiдпису на оСТаННiЙ СТОРiНЦi

проекту документа.
1.10. у разi коли змiст документа стосусться бiльше нiЖ трьоХ установ,

склада€ться аркуш погодження, про шо робиться вiдмiтка у документi на мiсцi

грифа погодження, наприклад: Дркуш погодження додаеться.
1.1l. Дркуш погодження Ьборrпо€ться на лицьовому та у разi потреби

зворотному боui одного аркуша.
1.12. Iм'я та прiзвище прачiвника, який створив документ, номер його

службового телефону зазначаються В нижньому лiвому кутку останньот

стЬрiнки до*уr."iu шрифтом розмiром 12 лрукарських пунктiв,

2, Вiзування деяких видiв документiв

Розпоряdження
2.1. Рiшення селищноТ ради, iT виконавчого KoMiTeTy (далi - рiшення),

розпорядження селищного голови (далi розпорядження) видаються як

рiшення органiзаuiйно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру. За

змiстом управлiнськот дiт розпорядження видаються з основноi дiяльностi

селищнот рали (ii виконавчих органiв), адмiнiстративно-господарських або

кадрових питань.
2.2. Вiзування (погодження) проекту документа здiйснюють для оцiнки

доцiльностi створення документа, його обгрунтованостi та вiдповiдностi

законодавству.
проекти розпоряджень з основнот дlяльност1, адмlнlстративно-

господарських питань готуються i подаються структурними пiдроздiлами в

межах свот повноважень за дорученням селищного голови,

проскти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) (про

прийняття на роботу, звiльнення, надання вiдпустки, вiдрядження тощо) готуе

сектор управлiння персоналом на пiдставi рiшень (вказiвок) селишного голови

орru*i.uЧiй"о-роrПорядчого чИ норматиВно-правового характеру, доповiдних
,un".on керiвникiВ структурних пiдроздiлiв, конкурсних документiв
(протоколiв та рiшень атестацiйноi чи iншот koMicii), заяв працiвникiв, трудових

договорiв та iнших документiв.
2.3. Вiзування проскту розпорядження заJIежить вiд його змiсту i

проводиться у чiткiй послiдовностi.
В обов'язковому порядку Bci проскти розпоряджень

адмiнiстративно - господарськоi дiяльностi вiзуються:
з ocНoBнol та



. першим заступником селищного голови;

. заступником голови з питань дiяльностi

вiдповiдно до Розподiлу обов'язкiв;
о с€ктором запобlгання та виявлення корУПцll, якии llPurrlБ trrt\,rlEРryl,J

проскту рOзпOрядження на вiдпOвiднiсть дOдсржання нOрм законодавства щодо
корупuiТ, якии провiв експертизуо с€ктором запобiгання та

запобiгання корупцii;
. юридичним вiддiлом, який провiв правову експертизу Проекту

розпорядження;. фiнансовим пiлроздiлом або головним бухгалтероМ (бухгалтером)

(якщо проскт документа стосу€ться фiнансових питань);
. заг€uIьним вiддiлом - на н€шежнiсть додержання ПРаВИЛ ОфОРМЛеННЯ

документiв вiдповiдно до IHcTpyKuiT з дiловодства;
. безпосерелнiм виконавцем.
проскти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) вiзуються:

о П€РШИМ ЗаСТУПНИКОМ СеЛИЩНОГО ГОЛОВИ;

о звступником голови з питань дiяльностi викОНаВЧИХ ОРГаНiВ, ЯКИЙ

вiдповiдно до Розподiлу обов'язкiв вiдповiда€ за фiнансовi питання (тiльки для

фiнансових докуМентiв та кадрових розпоряджень про злiйснення премiювання

npaui"""kiB вiдповiдно до Тх особистого вкладу в загальнi результати роботи, а

також до державних i професiйних свят та ювiлейних Д8т, кадрових

розпоряджень про надання працiвникам матерiальну допомогу для вирiшення

Ьоцi-rпо_побутових питань та допомоry для оздоровлення при наданнi

щорiчноТ вiдпустки);
о С€ктором запобiгання та виявлення корупцtiо який провlв експертизу

проскту розпорядження на вiдповiднiсть додеря(ання законодавства щодо

запобiгання корупцiТ;
о Юридичним вiддiлом, який провiв правову експертизу проскту

розпорядження;. Головним бухгалтером централiзованоI бухгалтерii (для окремих

самостiйних пiдроздiлiв - бухгалтер пiлроздiлу);

документiв вiдповiдно до IнструкшiТ з дiловодства;
о С€ктором управлiння персон€tлом (або посадовою особою, яка

вiдповiдальна за кадрову роботу).
2.4. Якщо в процесi погодження до проскту розпорядження вносяться

змiни, BiH пiдлягае повторному погодженню (вiзуванню).

2.5. За вiдсутнiстю посадовоi особи яка позначена в вiзуваннi з поважноi

причини (лiкарняний, вiдпустка) навпроти прiзвища на мiсцi пiдпису

проставляеться вiдмiтка про вiдсутнiсть працiвника.
2.6. Вiзування здiйснюсться шляхом проставляння особистОго пiдписУ

на зворотньому боцi останнього аркуша розпорядження. Вiзи проOтавляють на

примiрнИках, щО заJIишаЮться в справах селищноТ ради, тобто на першому

примiрнику.
важливо! Вiзування документа не затверджус документ, а засвlдчус

погодження з його змiстом.

виконавчих органiв



2.7. Черговiсть вiзування здiйснюсться знизу до гори, тобто першим

вiзус виконавець, ocTaHHiM - першиЙ заступник селищного голови,

2.8.Додатки пiдписуе посадова особа , яка вiдповiдас за його пiдготовку

або за структурний пiдроздiл який пiдготував проскт розпорядження, з

обов'язковим зазначенням безпоссреднього виконавця, без зазначення номеру

телефону, наприклад:

Заступник
селищного голови пlдпис Власне iм'я i ПРIЗВИШЕ

IBaH ЗIНЧЕНКО (пiдпис)
або
I. ЗIНЧЕНКО (пiлпис)

Додатки нормативно-правового характеру (положення, iHcTpyKuii,

правила тоЩо), що затверджуються розпоряДженням Безлюдiвського

селищного .onb"" - пiдписуоri., керiвниками структурних пiдроздiлiв

установи на лицьовому боцi останнього аркуша додатка.

2.9. На пiдпис селищному головi розпорядження подаються з усlма
необхiдними вiзами. У разi вiдсутностi селищного голови розпорядження

пiлписуються посадовою особою, яка виконус його обов'язки,

2.10. Контроль за виконанням завдань (лоручень), зазначених у

розпорядженнi, ,дlй.пru пiлрозлiл, або особа, на яку покладенi вiдповiднi

повноваження.
2,|l..Щля ознайомлення з розпорядженням укладач готу€ та подас на

ресстрацiю разом з пiдписаним розпорядчим документом перелiк виконавчих

Ьрганi" (установ), структурних пiдрозлiлiв, посадових (службових) осiб, яких

треба ознайомити iз цим документом (список розсилки).
2.|2. Список розсилки складасться структурним пiдроздiлом

розробником розпорядженн я, та пiлписусться його керiвником.
2.1з, CTpyKTypHi пiдроздiли селищноТ рали (виконавrri) готуютЬ

необхiдну кiлькiсть примiрникiв розпоряджень для подальшот розсилки з

вiдмiткою про мiсче знаходження оригiналу документу, яка розташовусться в

правому нижньому боui лицьовоi сторони останнього аркуша розпорядження,
нижче реквiзиту ,iпiдп".r) та передають до загального вiддiлу Безлюдiвськот

селищнот рали.
2.|4. Буль якi виправлення в оригiналах розпоряджень не допускаються.

Пiсля пiдписання розпорядження селищного голови внесення до його змiсту

будь-яких змiн, у тому числi виправлення орфографiчних та стилiстичних

помилок, здiйснюеться шляхом видання вiдповiдного розпорядження
селищного голови з новим погодженням.

Лчtсmчt, dоповidнi mа слуэtсбовi запuскu

2.|5. !,окументи, щО надсилаютьсЯ дО Верховноi Ради Украiни,

Ддмiнiстрацii Президента УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, MiHicTepcTB та



KoMiTeTiB, пiдписуються Безлюдiвським селищним головою, а За Його

вiлсутностi виконуючим обов'язки Безлюдiвського селищного голови

вiдповiдно до чинного законодавства.

2.|6. !,окументи, що надсилаються в межах областi пiдписуються

БезлюдiВськиМ селищнИм головOю, першим заступником селищного голови,

заступнИкамИ селищногО головИ з питанЬ дiяльностi виконавчих органiв

вiдповiдно до розпорядження голови про надання права пiдпису та Розподiлу

обов'язкiв.
2,|7, Кожний вихiдний документ повинен мати позначку про

його прiзвища, iMeHi, та номерабезпосереднього виконавця iз зазначенням його прiзвища, lМeHl, та номера

службового телефону, якi зазначаються на лицьовому боui останнього аркуша

документа в нижньому лiвому кутку та друкуються 10 шрифтом.

2.1 8.

виконавцем.
Щругий екземпляр вихiдного листа обов'язково вiзуеться

2.|g. ЩоповiлнУ запискУ пiдписуе укладач (якщо вона пода€ться

керiвниковi структуРrъ.О пiлрозлiлУ) абО керiвник структурного пiлроздiлу

(якшо вона подuЪr".я керiвництву БезлюдiвськоТ селищноI ради)

Начальник загального вiддiлу олена БоКЛАГ


