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Додаток 14 б
до Інструкції (пункт 78)Межа аркуша

	

	          Нумерація сторінок починається з другого аркуша розпорядження, 
по центру сторінки, Times New Roman, 12 

20 мм

		[image: ]Times New Roman, 14, великими літерами
жирним шрифтом          


	У К Р А Ї Н А

ХАРКІВСЬКИЙ МІСЬКИЙ ГОЛОВА 

	[image: ]

	30 мм


	Times New Roman, 16, великими літерами 
з пробілами між літерами, жирним шрифтом


Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
	


Times New Roman, 14

Від ________________ № ________
1,5-3 інтервали

10 мм

	Заголовок до тексту розпорядження0 мм відступ від межі лівого поля


відповідає на питання «Про що?»: 
Про порядок підготовки…/
Про скликання __ сесії…/ 
або:
Щодо організації … 
до 100 ммTimes New Roman, 14, 
через 1 міжрядковий інтервал






                 1,5-3 інтервали

Текст проекту розпорядження (констатуюча, розпорядча частина): 
Констатуюча  частина
починається словами «З метою», «Відповідно до», «Згідно з», «Ураховуючи клопотання», «На виконання»  тощо.
Констатуюча частина
Починається словами «З метою», «На підставі», «У звʹязку з», «Відповідно до», «Згідно з» тощо


10 мм 

З метою врегулювання процедури підготовки…, керуючись ст.ст. 42, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:Розпорядча  частина
викладається в наказовій формі

10 мм 

1.  Затвердити План заходів…_______________________________________
згідно з додатком. 
2.  Узяти участь …________________________________________________
_____________________________(внести зміни, встановити, визнати…).
3. Департаменту (адміністрації)…:
3.1. Здійснити оптимізацію…_______________________________________
_____________________________________________________________________
3.2. Провести заходи …____________________________________________
_____________________________________________________________________
3.3.   Забезпечити оприлюднення ____________________________________20 мм
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Продовження додатка 14 бМежа аркуша



	
	20 мм
2

	

	

4. Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника міського голови (за напрямком діяльності), або на директора профільного департаменту, або на голову адміністрації району, або залишити за собою.

	Великими літерами пишеться лише прізвище міського голови
1,5-3 інтервали




	
Міський голова125 мм

20 мм
1-3 інтервали

	Г.А. КЕРНЕС



		Секретар міської ради (у разі  потреби)1-3 інтервали

	Директор (директори) профільного 
департаменту, керівник іншого структурного підрозділу,
голова адміністрації
(в алфавітному порядку)


	
	

	Перший заступник міського голови 
(у разі  потреби)1-3 інтервали

	Начальник Служби управління персоналом
(у разі  потреби)Times New Roman, 14


	
	

	Заступник міського голови – 
керуючий справами виконавчого комітету 
(без винятку)1-3 інтервали

	Начальник Служби бухгалтерського обліку та звітності – головний бухгалтер міської ради 
(у разі  потреби)

	
	

	Заступники міського голови 
за напрямком діяльності 
(у разі  потреби, в алфавітному порядку)
	Керівник Юридичного департаменту 
(без винятку)

	125 мм

	

	




	

	

Прізвище виконавця (виконавців), 
номер телефону, Times New Roman, 10

	


Прізвище виконавця (виконавців),
номер його телефону Times New Roman, 10
20 мм


Іванов 701 11 11 Прізвище виконавця (виконавців),
номер його телефону Times New Roman, 10



20 мм
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