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КАМ’ЯНСЬКА МIСЬКА РАДА
МІСЬКИЙ ГОЛОВА



Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

28.05.2021 № 218-р
Про використання бланків 
документів виконавчими органами 
Кам’янської міської ради 

З метою впорядкування у виконавчих органах Кам’янської міської ради застосування та використання бланків документів, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (зі змінами), враховуючи Національний стандарт України «Вимоги до оформлювання документів 
ДСТУ 4163-2003», затверджений наказом Держспоживстандарту України 
від 07 квітня 2003 року №55, рішення міської ради від 26.02.2021 №140-05/VIII «Про затвердження структури апарату та виконавчих органів Кам’янської міської ради, загальної чисельності апарату міської ради та її виконавчих органів» (зі змінами), розпорядження міського голови від 12.05.2020 
№187-р «Про затвердження Інструкції з діловодства у виконавчих органах 
Кам’янської міської ради» (зі змінами),  керуючись п.20 ч.4 ст.42, ч.8 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 
1. Затвердити:

1.1. Загальні бланки для створення документів у Кам’янській міській раді  (додаток 1).
1.2. Бланки конкретних видів документів у Кам’янській міській раді (додаток 2).

1.3. Документи обліку бланків та звітності про їх витрачання у Кам’янській міській раді (додаток 3).

1.4. Перелік виконавчих органів Кам’янської міської ради, що мають право на використання бланка виконавчого органу (додаток 4).

2. Керівникам виконавчих органів міської ради:

2.1. Нести персональну відповідальність за виготовлення, зберігання, облік бланків документів, ведення і підготовку звітності про їх витрачання відповідно до затверджених зразків та виключно відповідальною посадовою особою.
2.2. Довести до відома відповідальних посадових осіб це розпорядження 
та забезпечити надання до загального відділу міської ради для погодження зразків бланків документів виконавчих органів і журнали їх обліку.
2.3. Забезпечувати надання звітності про витрачання бланків документів 
до загального відділу міської ради щокварталу до 05 числа місяця, що настає 
за звітним періодом.
3. Відділу секретаріату міської ради забезпечити виконання цього розпорядження в межах повноважень відділу. 

4. Загальному відділу міської ради: 
4.1. Надати виконавчим органам міської ради методично-практичну допомогу щодо використання, виготовлення, зберігання, обліку бланків документів, ведення і підготовку звітності про їх витрачання.

4.2. Погодити бланки документів виконавчих органів та журнали їх обліку.
5. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження міського голови від 15.04.2016 №160-р «Про використання бланків документів виконавчими органами Кам’янської міської ради»  (зі змінами, внесеними розпорядженнями міського голови від 12.07.2016 №285-р, від 27.06.2019 №251-р та від 03.02.2020 №63-р).
6. Це розпорядження набуває чинності з 01.06.2021.
7. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти  на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради Колісніченко С.С. 
Міський голова                                                                   Андрій БІЛОУСОВ

Додаток 1
до розпорядження міського голови
від 28.05.2021 № 218-р
Загальні бланки 
для створення документів у Кам’янській міській раді
Зразок 1
бланк документа формату А4 
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КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА
           майдан Петра Калнишевського, 2, м.Кам’янське, Дніпропетровська обл., 51931, тел. (0569) 55-40-15, 

 E-mail: miskrada@kam.gov.ua, сайт: http://kam.gov.ua, Код ЄДРПОУ 24604168

від __________№ __________ 



      На № __________ від __________




Зразок 2
бланк документа формату А4 
	


КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
майдан Петра Калнишевського, 2, м.Кам’янське, Дніпропетровська обл., 51931, тел. (0569) 55-40-15, 

 E-mail: miskrada@kam.gov.ua, сайт: http://kam.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04052072
від __________№ __________ 



      На № __________ від __________




Зразок 3
бланк документа формату А4 

	
КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА

майдан Петра Калнишевського, 2, м.Кам’янське, Дніпропетровська обл., 51931, тел. (0569) 55-40-15,

E-mail: miskrada@kam.gov.ua, сайт: http://kam.gov.ua, Код ЄДРПОУ 24604168

від __________№ __________ 



      На № __________ від __________




Зразок 4
бланк документа формату А4 

	
*ВИКОНАВЧИЙ ОРГАН 
КАМ’ЯНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

**юридична адреса, 
тел., тел./факс, E-mail:, сайт:, Код ЄДРПОУ*
від __________№ __________ 



      На № __________ від __________



Примітки:  1. На використання бланка мають право виконавчі органи міської ради зі статусом юридичної особи.
2. Реквізити бланка включать: *назву виконавчого органу, **юридичну адресу: 
пл. (вул., просп.), номер будівлі, місто, область, поштовий індекс, номер телефону з міжміським кодом, номер телефону/факсу з міжміським кодом (у разі наявності), електронні адреси E-mail та сайту, Код ЄДРПОУ.

3. Зразок бланка погоджується загальним відділом міської ради.
Зразок 5
бланк документа формату А4 

	
КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА



Д О Р У Ч Е Н Н Я
від _____________                                                                            № __________



    м.



Зразок 6
бланк документа формату А4 

	
КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА


П Р О Т О К О Л   №



Зразок 7
бланк документа формату А6 

	Посада керівника

_____________________________________ від _________________  № _________________

 «_____»_______________ _______ року

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 



Примітка: Бланк документа використовується для накладення резолюцій. 
Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих 
органів міської ради, керуючий 
справами виконавчого 
комітету міської ради
                                              Світлана КОЛІСНІЧЕНКО
Додаток 2
до розпорядження міського голови
від 28.05.2021 № 218-р
Бланки 
конкретних видів документів у Кам’янській міській раді

Зразок 1
бланк документа формату А4
	
КАМ’ЯНСЬКА МIСЬКА РАДА
_________________сесія __________ скликання

Р I Ш Е Н Н Я
від _______________                                 м.Кам’янське                               № __________



Зразок 2
бланк документа формату А4
	
КАМ’ЯНСЬКА МIСЬКА РАДА
ВИКОНАВЧИЙ KOMITET

Р I Ш Е Н Н Я

від _______________                                 м.Кам’янське                               № __________



Зразок 3
бланк документа формату А4
	
КАМ’ЯНСЬКА МIСЬКА РАДА
МІСЬКИЙ ГОЛОВА



Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

від _______________                                 м.Кам’янське                               № __________



Зразок 4
бланк документа формату А4
	
КАМ’ЯНСЬКА МIСЬКА РАДА
*найменування виконавчого органу
Н А К А З
від _______________                               м.Кам’янське                               № __________



Примітки:  1. Бланк повинен мати поля: 20 мм – верхнє і нижнє, 30 мм – ліве, 10 мм – праве. 
  2. *Найменування виконавчого органу зазначається великими літерами,   гарнітурою Times Nev Roman та шрифтом розміром 14 друкарських пунктів.
 3. Зразок бланка погоджується загальним відділом міської ради.
Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих 
органів міської ради, керуючий 
справами виконавчого 
комітету міської ради
                                              Світлана КОЛІСНІЧЕНКО

Додаток 3
до розпорядження міського голови
від 28.05.2021 № 218-р

Документи 
обліку бланків та звітності про їх витрачання у Кам’янській міській раді
Зразок 1
документ формату А4
	____________________________                          «____»_____________20__ р.

 (назва виконавчого органу міської ради)

ЗВІТ

про витрачання бланків __________________________________

                                                  (назва бланка розпорядчого документа)

у ____ кварталі 20___ року

№ п/п

Залишок бланків 
на початок звітного періоду, шт.

Отримано 
у звітному періоді, шт.

Використано бланків у звітному періоді

За призначенням, шт.

Зіпсовано, 
шт.

Втрачено, 
шт.

Всього витрачено, шт.

_____________________________________

(посада та підпис відповідальної посадової особи)



Зразок 2
документ формату А4
	_____________________________                          «____» _____________20__ р.

 (назва виконавчого органу міської ради)

ЗВІТ

про витрачання бланків __________________________________

                                                  (назва бланка листа)

у ____ кварталі 20___ року

№ п/п

Видано бланків, шт.

Номер бланка

Номер зіпсованого бланка
Вихідний номер документа

Примітка

_____________________________________

(посада та підпис відповідальної посадової особи)




Зразок 3
документ формату А4 або А5
Титульний аркуш

	ЖУРНАЛ

обліку бланків ______________________________

                        (назва бланка документа)
Розпочато ______________________ р.

Закінчено ______________________ р.




Розворот журналу
	Дата видачі бланка 

Номер бланка 

Кількість виданих бланків 

*Назва виконавчого органу міської ради або структурного підрозділу виконавчого органу міської ради  – отримувача бланка 

ПІБ відповідальної посадової особи, 
яка отримала бланк
Підпис

Дата, реєстраційний індекс документа, виготовленого 
на бланку
Примітка (акт про знищення зіпсованих бланків, дата, номер)




Примітки: 1. * У разі відсутності структурного підрозділу у виконавчому органі міської ради графа не зазначається.

2. Всі сторінки в журналі повинні бути пронумеровані, прошнуровані, скріплені печаткою виконавчого органу. 

3. Форма журналу погоджується загальним відділом міської ради.
Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих 
органів міської ради, керуючий 
справами виконавчого 
комітету міської ради
                                              Світлана КОЛІСНІЧЕНКО

Додаток 4
до розпорядження міського голови
від 28.05.2021 № 218-р
Перелік 
виконавчих органів Кам’янської міської ради, 
що мають право на використання бланка виконавчого органу

	№ п/п
	Назва виконавчого органу міської ради

	1.
	Департамент економічного розвитку міської ради

	2. 
	Департамент фінансів міської ради

	3.
	Департамент житлово-комунального господарства та будівництва міської ради

	4.
	Департамент комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно міської ради

	5.
	Департамент з гуманітарних питань міської ради

	6.
	Департамент муніципальних послуг та регуляторної політики міської ради

	7.
	Департамент соціальної політики міської ради

	8.
	Департамент екології та природних ресурсів міської ради

	9.
	Управління охорони здоров’я міської ради

	10.
	Управління транспортної інфраструктури та зв’язку міської ради

	11.
	Управління з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення міської ради

	12.
	Управління містобудування та архітектури міської ради 

	13.
	Управління державного архітектурно-будівельного контролю міської ради

	14.
	Управління молоді та спорту міської ради

	15.
	Архівне управління міської ради

	16.
	Служба у справах дітей міської ради

	17.
	Відділ реклами міської ради

	18.
	Відділ з питань інфраструктурного розвитку Карнаухівського старостинського округу міської ради


Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих 
органів міської ради, керуючий 
справами виконавчого 
комітету міської ради
                                              Світлана КОЛІСНІЧЕНКО
