
 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
 
від « 03 » січня  2019 р.                                                                 №    1-ОД 

 
 
Про затвердження змін до паспортів бюджетних 

програм на 2018 рік 

  
  
        Згідно наказу Міністерства фінансів України від 02.12.2014 року №1194 

«Про внесення змін до Основних підходів до запровадження програмно-

цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів», керуючись 

Правилами складання паспортів бюджетних програм місцевих бюджетів та 

звітів про їх виконання, затвердженими наказом Міністерства фінансів 

України від 26.08.2014 № 836 «Про деякі питання запровадження 

програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів», 

керуючись ст.55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 

  

      1.Затвердити змін до паспортів бюджетних програм виконавчого апарату 

Житомирської районної ради на 2018 рік за кодами програмних 

класифікацій видатків та кредитування місцевих бюджетів: 0113240, 

0110180, 0110150 що додаються. 

      2.Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 
 
 
 
 
 
 
Голова районної ради                                                            С.Г.Крутій 
 



У К Р А Ї Н А 
_______________ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА_______________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

  
від «____»  січня 2019 року                    № 2-ОД 

 

Про внесення змін до складу  
районної Комісії з увічнення  
пам’яті видатних осіб та подій         
   

   Відповідно до рішення 6 сесії Житомирської районної ради 7 

скликання від 29.07.2016р. №132 «Про затвердження Положення про порядок   

встановлення у Житомирському районі пам’ятних знаків  (пам’ятників 

(монументів), меморіальних об’єктів та меморіальних дощок)», враховуючи 

кадрові зміни у виконавчому апараті районної ради, структурних підрозділах 

Житомирської райдержадміністрації та в комунальному некомерційному 

підприємстві «Центральна районна лікарня»Житомирської районної ради:  

 

1. Внести зміни до складу районної Комісії з увічнення пам’яті видатних 

осіб та подій, замінивши: 

- заступника голови районної ради, голову Комісії з Білецького Олега 
Миколайовича  на Стаха Василя Миколайовича; 

-  начальника відділу містобудування та архітектури Житомирської 

райдержадмінстрації (за згодою)  Блажиєвського Ігоря Йосиповича на .в.о. 
начальника відділу містобудування та архітектури Житомирської 

райдержадмінстрації (за згодою) Григор’єву Аллу Анатоліївну. 
- начальника відділу освіти Житомирської райдержадмінстрації (за 

згодою) Каменчук Вікторію Вікторівну на в.о. начальника відділу освіти 

національно-патріотичного виховання, молоді та спорту Житомирської 

райдержадмінстрації (за згодою)  Дмитрієву Руслану Миколаївну; 

-  начальника відділу культури і туризму  Житомирської 

райдержадмінстрації (за згодою) Яворську Тетяну Петрівну на Литвиненко 
Аллу Володимирівну; 

- головного лікаря комунальної установи «Центральна районна лікарня» 

Житомирської районної ради Шуляка Валерія Івановича на головного лікаря 

комунального некомерційного підприємства «Центральна районна лікарня» 

Житомирської районної ради Собка Тараса Дмитровича. 

 

2. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою. 

 
Голова районної ради                                                                          С.Г. Крутій 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 
від «10» січня  2019р.                          № 03-ОД 

Про нагородження  
 
 Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 

Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 

професійних, ювілейних та державних свят нагородити Почесною 
Грамотою Житомирської районної ради  Давидова Анатолія 

Володимировича, депутата Житомирської районної ради 7 скликання,  голову 

постійної комісії з питань промисловості, будівництва, транспорту, зв’язку та 

житлово-комунального господарства Житомирської районної ради,  за 

сумлінне виконання своїх депутатських обов’язків, активну громадську 

діяльність, вирішення питань соціально-економічного та культурного 

розвитку територіальних громад Житомирського району  та з нагоди 

ювілейної дати від Дня народження. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                   С.Г. Крутій 



 

 

 

 

 

                                                        У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 

від «21» січня  2019 р.                                                                № 04- ОД 
 

 
Про виплату разової  
грошової допомоги 
 
 Відповідно до рішення 22 сесїї Житомирської районної ради 7 скликання 

від  21 грудня 2018 року № 777 «Про районний бюджет на 2019 рік», Програми 

забезпечення відкритості в діяльності Житомирської районної ради та 

Житомирської районної державної адміністрації на 2018-2020р.р., затвердженої 

рішенням 15 сесії районної ради 7 скликання від 22.12.2017р. №513, зі змінами, 

внесеними рішеннями 17 сесії районної ради 7 скликання від 14.03.2018р.        

№ 563, 18 сесії районної ради 7 скликання від 01.06.2018р. №628, 20 сесії 7 

скликання від 19.10.2018р. №711 та  поданих звернень громадян із 

відповідними копіями документів:  

1. Виплатити наступним громадянам, членам сімей військовослужбовців 

та мобілізованих військовозобов’язаних, що є жителями Житомирського 

району, та беруть або брали участь в Антитерористичній операції по 

врегулюванню кризової ситуації у державі, та сім’ям тих, хто брав (бере) 

безпосередню участь у здійсненні заходів із забезпечення національної безпеки 

і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у 

Донецькій та Луганській областях, на час здійснення зазначених заходів разові 

грошові допомоги у розмірі 1000 (однієї) тисячі гривень на кожну дитину віком 

до 18 років (включно): 

1.1 Кононку Віктору Михайловичу (смт Озерне) в сумі 1000 (одна тисяча) 

гривень на 1-у дитину; 

1.2 Порошку Валентину Володимировичу (смт Озерне) в сумі 1000 (одна 

тисяча) гривень на 1-у дитину; 

1.3 Лавренчуку Василю Володимировичу (смт Озерне) в сумі 1 000 (одна 

тисяча) гривень на 1-у дитину. 

2. Фінансово-господарському відділу  виконавчого апарату районної ради 

провести відповідні виплати разової грошової допомоги даним громадянам. 

3. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою. 

 
Голова районної ради                                                                     С.Г. Крутій 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 
від «21» січня  2019р.                    №05-ОД 

Про нагородження  
 
 Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 

Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 

професійних, ювілейних та державних свят: 

 

1. Нагородити Почесною грамотою Житомирської районної ради та 

преміювати сумі 372,67 грн кожного: 

- Стасьонка Василя Євдокимовича, учасника бойових дій у Другій 

світовій війні, за багаторічну сумлінну працю, вагомий внесок у виховання 

підростаючого покоління, активну громадську діяльність та з нагоди 90-річчя 

від Дня народження, ідентифікаційний номер________________; 

- Парфентієву Тетяну Миколаївну, депутата районної ради 7 скликання, 

за сумлінне виконання своїх депутатських обов’язків, активну громадську 

діяльність, вагомий внесок у соціально-економічний  та культурний розвиток 

територіальних громад Житомирського району та з нагоди ювілейної дати від 

Дня народження, ідентифікаційний номер________________; 

- Литвиненко Аллу Володимирівну, депутата Житомирської районної 

ради 7 скликання, секретаря  постійної комісії  з гуманітарних питань,  

охорони здоров’я та соціального захисту населення Житомирської районної 

ради, за активну депутатську діяльність,  взаємодію з органами місцевого 

самоврядування Житомирського району, сумлінне виконання своїх 

депутатських обов’язків, активну громадську діяльність, та з нагоди 

ювілейної дати від Дня народження, ідентифікаційний 

номер________________; 

- Рєбдєва Ярослава Анатолійовича, депутата Житомирської районної 

ради 7 скликання, радника голови Житомирської районної ради, за активну 

депутатську діяльність,  високий професіоналізм, активну взаємодію з 

органами місцевого самоврядування Житомирського району, вагомий внесок 

у соціально-економічний  та культурний розвиток територіальних громад 

Житомирського району та з нагоди ювілейної дати від Дня народження, 

ідентифікаційний номер________________; 

 

 

 

 



- Власюка Анатолія Петровича, директора Озерненської гімназії, за 

багаторічну активну, сумлінну працю,  вагомий внесок у розвиток освітньої 

галузі Житомирського району, матеріально-технічне забезпечення 

навчального закладу, впровадження інноваційних навчальних технологій в 

освітній процес та з нагоди  60-річчя від Дня народження, ідентифікаційний 

номер________________; 

- Окочу Олександра Станіславовича, Левківського сільського голову, за 

багаторічну сумлінну працю, високий професіоналізм, вагомий особистий 

внесок  у вирішення питань  економічного, соціального та культурного  

розвитку територіальної громади Левківської  сільської ради та з нагоди 

ювілейної дати від Дня народження, ідентифікаційний 

номер________________. 

 

2. Оголосити Подяку Житомирської районної ради та преміювати в 

сумі 124,22 грн: 

- Аврамчуку Олександру Олександровичу – Головенківському 

сільському голові, за багаторічну сумлінну працю, високий професіоналізм,  

вагомий внесок у розвиток територіальної громади  Головенківської сільської 

ради та з нагоди ювілейної дати від Дня народження, ідентифікаційний 

номер________________. 

 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради (Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                    С.Г. Крутій 



У К Р А Ї Н А 

______________     ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 
РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

голови районної ради 

 

від «23» січня 2019 р.                                                                             № 6-ОД 

 

Про       оголошення      конкурсу     на    заміщення  

вакантної       посади        директора   опорного  

навчального  закладу  «Левківська загальноосвітня  

школа І-ІІІ ступенів» Житомирської районної ради 

 Керуючись частиною 6 статті 55 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні», Законом України «Про освіту», Положенням про 

порядок управління об'єктами спільної власності територіальних громад сіл, 

селищ району, затвердженим рішенням двадцятої сесії районної ради шостого 

скликання від 27.11.2013 року №416 (зі змінами та доповненнями), 

Положенням про конкурс на посаду керівника закладу загальної середньої 

освіти та закладу позашкільної освіти, що належать до спільної власності 

територіальних громад сіл та селищ Житомирського району, затвердженого 

рішенням вісімнадцятої сесії районної ради сьомого скликання від 01.06.2018 

№622: 

1. Оголосити     конкурс     на    заміщення     вакантної     посади    

директора  опорного навчального закладу «Левківська загальноосвітня школа І-

ІІІ ступенів» Житомирської районної ради.  

2. Оприлюднити  оголошення на  веб-сайтах  Житомирської  районної  ради, 

відділу освіти, національно-патріотичного виховання, молоді та спорту 

Житомирської районної державної адміністрації Житомирської області та у 

засобах масової інформації (текст оголошення додається). 

3. Визначити   уповноваженою    особою,   відповідальною     за   приймання 

документів – відділ освіти, національно-патріотичного виховання, молоді та 

спорту Житомирської районної державної адміністрації Житомирської області. 

4. Керуючому       справами        виконавчого     апарату       районної      ради  

Подорожній Т.Л. забезпечити формування персонального складу конкурсної 

комісії.  

 

Голова районної ради                                                                           С.Г. Крутій 

 



У К Р А Ї Н А 
__________________ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА______________ 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

голови районної ради 

 

від «23 »січня 2019 р.                                                                           № 7-ОД 
 

Про      оголошення        конкурсу      на      заміщення  

посади     директора  Сінгурівської  загальноосвітньої   

школи       І-ІІІ     ступенів   Житомирського    району  

Житомирської області 

 Керуючись частиною 6 статті 55 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні», Законом України «Про освіту», Положенням про 

порядок управління об'єктами спільної власності територіальних громад сіл, 

селищ району, затвердженим рішенням двадцятої сесії районної ради шостого 

скликання від 27.11.2013 року №416 (зі змінами та доповненнями), 

Положенням про конкурс на посаду керівника закладу загальної середньої 

освіти та закладу позашкільної освіти, що належать до спільної власності 

територіальних громад сіл та селищ Житомирського району, затвердженого 

рішенням вісімнадцятої сесії районної ради сьомого скликання від 01.06.2018 

№622: 

1. Оголосити    конкурс     на    заміщення   посади   директора  Сінгурівської 

загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів Житомирського району Житомирської 

області. 

2. Оприлюднити  оголошення на  веб-сайтах  Житомирської  районної  ради, 

відділу освіти, національно-патріотичного виховання, молоді та спорту 

Житомирської районної державної адміністрації Житомирської області та у 

засобах масової інформації (текст оголошення додається). 

3. Визначити   уповноваженою    особою,   відповідальною     за   приймання 

документів – відділ освіти, національно-патріотичного виховання, молоді та 

спорту Житомирської районної державної адміністрації Житомирської області. 

4. Керуючому       справами        виконавчого     апарату       районної      ради  

Подорожній Т.Л. забезпечити формування персонального складу конкурсної 

комісії.  

 

Голова районної ради                                                                           С.Г. Крутій 

 



У К Р А Ї Н А 

                                 ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «28» січня 2019 року                  №8– ОД 

 

 

Про скликання двадцять третьої 
сесії районної ради 7 скликання 

 

Відповідно до ст.46 Закону України «Про місцеве самоврядування в 
Україні», Регламенту Житомирської районної ради 7 скликання, враховуючи 
вимоги Закону України «Про доступ до публічної інформації» та подані 
розробниками проекти рішень: 

 

          І.  Скликати двадцять третю сесію районної ради 7 скликання, пленарне 
засідання якої провести 25 лютого 2019  року о 10 годині у приміщенні 
Великого залу засідань районної ради. 

 

         ІІ. На сесію внести наступні питання: 
1.  Про присвоєння звання «Почесний громадянин Житомирського 

району» Нижнику В.Т. 
2.       Про хід виконання Комплексної програми профілактики 

злочинності у Житомирському районі на 2016-2020 рр. 
3. Про  затвердження технічної документації по визначенню 

нормативної грошової оцінки земельної ділянки загальною площею 0,1547 
га, яка надається  в оренду ПП «Укр-Петроль». 

4.  Про затвердження технічної документації по визначенню 
нормативної рошової оцінки земельної  ділянки загальною площею 3,0000 га, 
яка надана  в оренду ТОВ «ЮНІКАМ». 

5. Про надання погодження на отримання спеціального дозволу на 
користування надрами (Станишівське -1 родовище пісків та суглинків). 

6. Про надання погодження на  отримання спеціального дозволу на 
користування надрами (Анастасіївське родовище піску). 

7. Про надання погодження на отримання спеціального дозволу на 
користування надрами  (Катеринівське родовище піску). 

8. Про внесення змін до Програми  фінансової підтримки комунального 
некомерційного підприємства «Центр первинної медико-санітарної 
допомоги» Житомирської районної ради на 2019 рік. 



9. Про внесення змін до Програми фінансової підтримки комунального 
некомерційного підприємства «Центральна районна лікарня» Житомирської 
районної ради на 2019 рік. 

10. Про внесення змін до Програми фінансування  видатків  на  
компенсаційні   виплати за пільговий проїзд окремих категорій громадян  
автомобільним  транспортом  на  приміських автобусних маршрутах 
загального користування у Житомирському районі на 2019 рік. 

11. Про внесення змін до  Програми розвитку архівної справита 
утримання комунальної установи “Трудовий архів” Житомирської районної 
ради на 2018-2020 роки. 

12. Про комісію щодо відбору суб’єктів оціночної діяльності у сфері 
оцінки земель. 

13. Про внесення змін до Положення про постійні комісії районної ради. 
14. Про внесення змін до окремих  Положень, затверджених 

Житомирською районною радою. 
15. Про скасування рішення 16 сесії районної ради 5 скликання від 

10.06.2008 р. № 258 «Про продаж майна, що належить до об’єктів спільної 
власності територіальних громад сіл, селищ району». 

16. Про внесення змін до рішення 22 сесії  Житомирської районної ради 
7 скликання від 21.12.2018р. №778 «Щодо повернення Рижкову П.Д. коштів 
за купівлю нерухомого майна»». 

17. Про визначення розміру фінансових ресурсів на виконання у 2019 
році  Програми про кошти для забезпечення  виконання депутатських 
повноважень та порядок їх використання на 2018-2020 роки. 

18. Про затвердження звіту про виконання районного бюджету за 2018 
рік. 

19. Про внесення змін до районного бюджету на 2019 рік. 
20.   Про затвердження розпоряджень голови районної ради.  
21. Про укладення Меморандуму про  участь у реалізації районного 

проекту з придбання та встановлення  комп’ютерного томографа. 
22. Щодо звітності керівників комунальних  підприємств, установ та 

закладів  Житомирської районної ради та керівників структурних підрозділів 
РДА у 2019 р. 

23. Про припинення комунального підприємства «Центральна районна 
аптека №118» Житомирської районної ради. 

24. Про внесення змін до Комплексної програми  пошуку і 
впорядкування поховань жертв війни та політичних репресій у 
Житомирському районі на 2019-2020 роки. 

25. Про вилучення та закріплення об’єктів нерухомого майна  на праві 
оперативного управління.  

26. Про безоплатну передачу  об’єктів  нерухомого майна до 
комунальної власності  Левківської сільської ради. 

27. Про внесення змін до переліку підприємств, установ та закладів, 
засновником яких є Житомирська районна рада. 



28.  Про внесення змін до переліку об’єктів нерухомого майна громад 
сіл, селищ Житомирського району. 

29. Про внесення змін до районних Програм. 
30. Про участь депутатів Житомирської районної ради 7 скликання у 

роботі сесій  районної ради та звітність  перед виборцями. 

31. Про результати розгляду звернень районної ради. 
32. Різне. 
 

       ІІІ. Засідання постійних комісій провести за окремим графіком. 
 

       ІV. Організаційному відділу виконавчого апарату районної ради 
забезпечити доведення даної інформації до депутатів районної ради та 
мешканців району шляхом розміщення відповідної інформації у друкованих 
ЗМІ,  на офіційному веб-сайті районної ради, інформаційному стенді 
районної ради та оприлюднення даного розпорядження на офіційному веб-

сайті та інформаційному стенді районної ради. 
 

V. На засідання запросити депутатів обласної ради, голову 

райдержадміністрації, заступника голови райдержадміністрації, керівників 
структурних підрозділів райдержадміністрації, керівників правоохоронних 
органів, інших районних служб, комунальних установ, підприємств, закладів 
та організацій, сільських та селищного голів, засоби масової інформації. 
 

VI. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за  собою. 
 

 

 

Голова районної ради                                                                         С.Г. Крутій 



 

 

 

 

 

                                                        У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 

від «07» лютого 2019 р.                                                                № 09- ОД 
 

 
Про виплату разової  
грошової допомоги 
 
 Відповідно до рішення 22 сесїї Житомирської районної ради 7 скликання 

від  21 грудня 2018 року № 777 «Про районний бюджет на 2019 рік», Програми 

забезпечення відкритості в діяльності Житомирської районної ради та 

Житомирської районної державної адміністрації на 2018-2020р.р., затвердженої 

рішенням 15 сесії районної ради 7 скликання від 22.12.2017р. №513, зі змінами, 

внесеними рішеннями 17 сесії районної ради 7 скликання від 14.03.2018р.        

№ 563, 18 сесії районної ради 7 скликання від 01.06.2018р. №628, 20 сесії 7 

скликання від 19.10.2018р. №711 та  поданих звернень громадян із 

відповідними копіями документів:  

1. Виплатити наступним громадянам, членам сімей військовослужбовців 

та мобілізованих військовозобов’язаних, що є жителями Житомирського 

району, та беруть або брали участь в Антитерористичній операції по 

врегулюванню кризової ситуації у державі, та сім’ям тих, хто брав (бере) 

безпосередню участь у здійсненні заходів із забезпечення національної безпеки 

і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у 

Донецькій та Луганській областях, на час здійснення зазначених заходів разові 

грошові допомоги у розмірі 1000 (однієї) тисячі гривень на кожну дитину віком 

до 18 років (включно): 

1.1 Хасу Ігорю Михайловичу (смт Новогуйвинське) в сумі 1000 (одна 

тисяча) гривень на 1-у дитину; 

1.2 Петляку Олександру Вікторовичу (смт Озерне) в сумі 1000 (одна 

тисяча) гривень на 1-у дитину; 

1.3 Рудніченку Миколі Петровичу (смт Озерне) в сумі 2 000 (дві тисячі) 

гривень на 2-х дітей. 

2. Фінансово-господарському відділу  виконавчого апарату районної ради 

провести відповідні виплати разової грошової допомоги даним громадянам. 

3. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою. 

 
Голова районної ради                                                                     С.Г. Крутій 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 
від «08 » лютого 2019 р.                         № 10-ОД 

Про нагородження  

 
 Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 

Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 

професійних, ювілейних та державних свят за активну участь у афганському 

русі, патріотичне виховання молоді та з нагоди 30-ї річниці виводу військ з 

Афганістану і Дня вшанування учасників бойових дій на території інших 

держав: 

 

 1. Нагородити Грамотами Житомирської районної ради та 

преміювати в сумі 248,45 грн  кожного: 

 - Бульбу Анатолія Івановича - члена Житомирської районної організації 

Української спілки ветеранів Афганістану (смт Озерне), ідентифікаційний 

номер ___________________; 

 - Янчука Володимира Григоровича - члена Житомирської районної 

організації Української спілки ветеранів Афганістану (смт Озерне), 

ідентифікаційний номер ___________________; 

 - Пантуса Петра Миколайовича - члена Житомирської районної 

організації Української спілки ветеранів Афганістану (с.Березівка), 

ідентифікаційний номер ___________________; 

 - Саневіча Анатолія Петровича - члена Житомирської районної 

організації Української спілки ветеранів Афганістану (с.Висока Піч), 

ідентифікаційний номер ___________________. 

 

2. Оголосити Подяки Житомирської районної ради  та преміювати в 

сумі 124,22 грн кожного: 

 - Бовсуновському Сергію Петровичу - члену Житомирської районної 

організації Української спілки ветеранів Афганістану (с.Кодня), 

ідентифікаційний номер ___________________; 

 - Лук’янчуку Віктору Івановичу - члену Житомирської районної 

організації Української спілки ветеранів Афганістану (с.Сінгури), 

ідентифікаційний номер ___________________; 

 - Волинчуку Михайлу Михайловичу - члену Житомирської районної 

організації Української спілки ветеранів Афганістану (смт Озерне), 

ідентифікаційний номер ___________________; 

 



 - Чернієнку В’ячеславу Миколайовичу - члену Житомирської районної 

організації Української спілки ветеранів Афганістану (с.Сінгури), 

ідентифікаційний номер ___________________. 

 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради  провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                   С.Г. Крутій 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
 
від «13» лютого 2019 р.                                                                 №     11-ОД 

 
 
Про затвердження паспортів бюджетних 

програм на 2019 рік 

  
  
        Згідно наказу Міністерства фінансів України від 02.12.2014 року №1194 

«Про внесення змін до Основних підходів до запровадження програмно-

цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів», керуючись 

Правилами складання паспортів бюджетних програм місцевих бюджетів та 

звітів про їх виконання, затвердженими наказом Міністерства фінансів 

України від 26.08.2014 № 836 «Про деякі питання запровадження 

програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів» , 

керуючись ст.55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 

  

      1.Затвердити  паспорти бюджетних програм виконавчого апарату 

Житомирської районної ради на 2019 рік за кодами програмних 

класифікацій видатків та кредитування місцевих бюджетів: 0113242, 

0110180, 0110150 що додаються. 

      2.Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 
 
 
 
 
 
 
Голова районної ради                                                            С.Г.Крутій 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «14»  лютого 2019 року               № 12-ОД 
 
 
Про затвердження Положення  
про уповноважену особу з питань  
запобігання та виявлення корупції 
 
       
         Керуючись Законом України «Про запобігання корупції», ст. 55 Закону 
України «Про місцеве самоврядування в Україні», п. 4 постанови Кабінету 
Міністрів України  від 04.09.2013р. № 706 «Питання запобігання та виявлення 
корупції» (зі змінами та доповненнями), Типовим Положенням про 
уповноважений підрозділ (особу) з питань запобігання та виявлення корупції, 
затвердженим постановою Кабінету Міністрів України  від 04.09.2013р. № 706 
(зі змінами та доповненнями), враховуючи Методичні рекомендації  щодо 
діяльності уповноважених підрозділів (уповноважених осіб) з питань 
запобігання та виявлення корупції, затверджених рішенням Національного 
агентства з питань запобігання корупції від 13.07.2017р. № 317, у зв’язку з 
недоцільністю утворення у виконавчому апараті Житомирської районної ради 
уповноваженого підрозділу з огляду на структуру, чисельність працівників, у 
тому числі тих, які є суб’єктами декларування, а також обсяг, характер та 
складність роботи: 
 

1. Затвердити Положення про уповноважену особу з питань запобігання 
та виявлення корупції у Житомирській районній раді (додається). 

 
2. Контроль за виконанням цього Положення залишаю за собою. 

 
 
 
Голова районної ради                                                                     С.Г.Крутій 
 
 
 
 
 
 
 



ЗАТВЕРДЖЕНО 
розпорядження  голови 
Житомирської районної  ради 
від 14.02.2019 № 12-ОД 

 
 

Положення 
про уповноважену особу  

з питань запобігання та виявлення корупції  
у Житомирській районній раді 

 

1. У Житомирській районній раді за рішенням керівника районної ради 
визначається Уповноважена особа з питань запобігання та виявлення корупції 
(далі - Уповноважена особа).   

2. У цьому Положенні терміни вживаються у значенні, наведеному 
у Законі України «Про запобігання корупції». 

3. Уповноважена особа у своїй діяльності керується Конституцією та 
законами України, а також указами Президента України і постановами 
Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, міжнародними 
договорами України, цим Положенням, іншими актами законодавства. 

4. Уповноважена особа підзвітна керівнику Житомирської районної ради 
та її виконавчого апарату. 

5. Основними завданнями Уповноваженої особи є: 

      1) підготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо 
запобігання корупції; 

       2) надання методичної та консультаційної допомоги з питань дотримання 
вимог антикорупційного законодавства; 

       3) участь в інформаційному та науково-дослідному забезпеченні 
здійснення заходів щодо запобігання та виявлення корупції, а також 
міжнародному співробітництві в зазначеній сфері; 

       4) проведення організаційної та роз’яснювальної роботи із запобігання, 
виявлення і протидії корупції; 

       6) здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства щодо 
врегулювання конфлікту інтересів; 

        7) здійснення контролю за дотриманням антикорупційного законодавства. 

 



6.  Уповноважена особа  відповідно до покладених на неї завдань: 

1) розробляє та проводить заходи щодо запобігання корупційним 
правопорушенням, а також здійснює контроль за їх проведенням; 

2) надає структурним підрозділам виконавчого апарату районної ради, 
підприємствам, установам, організаціям, що належать до спільної власності 
територіальних громад сіл та селищ Житомирського району,  та їх окремим 
працівникам роз’яснення щодо застосування антикорупційного законодавства; 

3) вживає заходів до виявлення конфлікту інтересів у виконавчому апараті 
районної ради та сприяє його усуненню; 

4) контролює дотримання у виконавчому апараті районної ради вимог 
законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє 
сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності 
посадових і службових осіб виконавчого апарату районної ради, вносить 
пропозиції керівництву районної ради та виконавчого апарату щодо усунення 
таких ризиків; 

5) надає допомогу в заповненні декларацій особи, уповноваженої на 
виконання функцій держави або місцевого самоврядування; 

6) у разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних 
або пов’язаних з корупцією правопорушень посадовими чи службовими 
особами виконавчого апарату районної ради, інформує в установленому 
порядку про такі факти керівника районної ради та виконавчого апарату, а 
також правоохоронні органи відповідно до їх компетенції; 

7) веде облік працівників виконавчого апарату районної ради та керівників 
об’єктів спільної власності територіальних громад сіл та селищ 
Житомирського району, крім тих, повноваження щодо управління якими 
делеговано Житомирській районній державній адміністрації, притягнутих до 
відповідальності за вчинення корупційних правопорушень; 

8) взаємодіє з підрозділами з питань запобігання та виявлення корупції 
державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ 
та організацій, спеціально уповноваженими суб’єктами у сфері протидії 
корупції;  районною радою, депутатами районної ради та постійними 
комісіями районної ради; 

9) розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності 
працівників виконавчого апарату районної ради та керівників об’єктів спільної 
власності територіальних громад сіл та селищ Житомирського району, до 
вчинення корупційних правопорушень; 



10) повідомляє у межах повноважень у письмовій формі керівникові 
районної ради та її виконавчого апарату і спеціально уповноваженим 
суб’єктам у сфері протидії корупції про факти, що можуть свідчити про 
вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень 
посадовими особами виконавчого апарату районної ради та керівниками 
об’єктів спільної власності територіальних громад сіл та селищ 
Житомирського району, крім тих, повноваження щодо управління якими 
делеговано Житомирській районній державній адміністрації; 

7. Втручання у діяльність уповноваженої особи під час здійснення нею 
своїх повноважень, а також покладення на уповноважену особу обов’язків, що 
не належать або виходять за межі її повноважень чи обмежують виконання 
покладених на неї завдань, забороняється. 

8. Уповноважена особа має право: 

1) отримувати від районної ради, постійних комісій районної ради,  інших 
структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради та керівників 
об’єктів спільної власності територіальних громад сіл та селищ 
Житомирського району інформацію і матеріали, необхідні для виконання 
покладених на неї завдань, а також в установленому законом порядку 
інформацію з обмеженим доступом або таку, що містить державну таємницю; 

2) отримувати від працівників виконавчого апарату районної ради та 
керівників об’єктів спільної власності територіальних громад сіл та селищ 
Житомирського району усні та письмові пояснення з питань, які виникають 
під час проведення службових розслідувань (перевірок); 

3) ініціювати перед керівником питання щодо надсилання запитів до 
державних органів, органів влади Автономної Республіки Крим, органів 
місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від 
форми власності з метою отримання від них відповідної інформації та 
матеріалів, необхідних для виконання покладених на уповноважену особу 
завдань. 

9. Уповноважена особа проводить або бере участь у проведенні в 
установленому порядку службового розслідування (перевірки) у виконавчому 
апараті районної ради та/або щодо керівників об’єктів спільної власності 
територіальних громад сіл та селищ Житомирського району, з метою 
виявлення причин та умов, що призвели до вчинення корупційного або 
пов’язаного з корупцією правопорушення чи невиконання вимог 
антикорупційного законодавства. 

Уповноважена особа під час проведення службових розслідувань 
(перевірок) має право з урахуванням обмежень, установлених законодавством, 



на безперешкодний доступ до приміщень і територій районної ради та  
об’єктів спільної власності територіальних громад сіл та селищ 
Житомирського району, документів та матеріалів, що стосуються предмета 
службового розслідування (перевірки). 

10. Уповноважена особа може залучатися до проведення: 

1) експертизи проектів нормативно-правових актів, організаційно-
розпорядчих документів, що видаються районною радою та керівництвом 
районної ради, з метою виявлення причин, що призводять чи можуть 
призвести до вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією 
правопорушень; 

2) внутрішнього аудиту районної ради,  виконавчого апарату районної 
ради, об’єктів спільної власності територіальних громад сіл та селищ 
Житомирського району в частині дотримання вимог антикорупційного 
законодавства. 

11. Уповноваженою особою визначається  особа із числа працівників 
виконавчого апарату Житомирської районної ради, посада якої належить до 
категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування. 

12. Керівник районної ради та її виконавчого апарату  сприяє створенню 
умов для виконання на належному рівні Уповноваженою особою покладених 
на неї завдань. 

 

 
 
 
 
 
 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 

 

від «14» лютого 2019 р.                                                                       № 13-ОД 
 

Про затвердження персонального складу  

конкурсної комісії з відбору керівника 

Сінгурівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів  

Житомирського району Житомирської області 

 

 Керуючись частиною 6 статті 55 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні», Законами України «Про освіту», «Про загальну 

середню освіту», Положенням про порядок управління об’єктами спільної 

власності територіальних громад сіл, селищ району, затвердженим рішенням 

двадцятої сесії районної ради шостого скликання від 27.11.2013 року № 416 (зі 

змінами та доповненнями), Положенням про конкурс на посаду керівника 

закладу загальної середньої освіти та закладу позашкільної освіти, що належать 

до спільної власності територіальних громад сіл та селищ Житомирського 

району, затвердженим рішенням вісімнадцятої сесії районної ради сьомого 

скликання від 01.06.2018 року №622: 

 

1. Затвердити персональний склад конкурсної комісії з відбору керівника 

Сінгурівської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів Житомирського району 

Житомирської області (далі – Комісія) у складі: 

 

 Стах Василь Миколайович – заступник голови Житомирської районної 

ради, голова Комісії; 

 

 Уницький Сергій Олександрович -  головний спеціаліст з питань 

комунальної власності відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та 

комунальної власності виконавчого апарату районної ради, заступник голови 

Комісії; 

 

 Скрипніченко Людмила Миколаївна – представник трудового колективу, 

заступник директора з навчально-виховної роботи Сінгурівської 

загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів Житомирського району Житомирської 

області, секретар Комісії; 

 

 



 

 

 Мацібора Зоя Олександрівна – представник трудового колективу, 

заступник директора з виховної роботи Сінгурівської загальноосвітньої школи 

І-ІІІ ступенів Житомирського району Житомирської області, член Комісії; 

 

 Сікан Світлана Вікторівна – представник громадського об’єднання 

батьків учнів закладу освіти (Сінгурівської загальноосвітньої школи І-ІІІ 

ступенів Житомирського району Житомирської області), член Комісії; 

 

 Синянос Тетяна Миколаївна - представник громадського об’єднання 

батьків учнів закладу освіти (Сінгурівської загальноосвітньої школи І-ІІІ 

ступенів Житомирського району Житомирської області), член Комісії. 

 

2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 

керуючого справами виконавчого апарату районної ради Подорожну Т.Л. 

 

 

 

 

Голова районної ради                                                                            С.Г. Крутій 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 
від «14» лютого 2019 р.                                                                       № 14-ОД 

 

 

Про затвердження персонального складу  

конкурсної комісії з відбору керівника 

опорного навчального закладу  

«Левківська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів»  

Житомирської районної ради 

 

 

 Керуючись частиною 6 статті 55 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні», Законами України «Про освіту», «Про загальну 

середню освіту», Положенням про порядок управління об’єктами спільної 

власності територіальних громад сіл, селищ району, затвердженим рішенням 

двадцятої сесії районної ради шостого скликання від 27.11.2013 року № 416 (зі 

змінами та доповненнями), Положенням про конкурс на посаду керівника 

закладу загальної середньої освіти та закладу позашкільної освіти, що належать 

до спільної власності територіальних громад сіл та селищ Житомирського 

району, затвердженим рішенням вісімнадцятої сесії районної ради сьомого 

скликання від 01.06.2018 року №622: 

 

1. Затвердити персональний склад конкурсної комісії з відбору керівника 

опорного навчального закладу «Левківська загальноосвітня школа І-ІІІ 

ступенів» Житомирської районної ради (далі – Комісія) у складі: 

 

 Стах Василь Миколайович – заступник голови Житомирської районної 

ради, голова Комісії; 

 

 Уницький Сергій Олександрович - головний спеціаліст з питань 

комунальної власності відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та 

комунальної власності виконавчого апарату районної ради, заступник голови 

Комісії; 

 

 Нищук Тетяна Володимирівна – представник трудового колективу, 

заступник директора з навчально-виховної роботи опорного навчального 

закладу «Левківська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів» Житомирської 

районної ради, секретар Комісії; 



 

 

 Поленок Тетяна Миколаївна – представник трудового колективу, вчитель 

української мови та літератури опорного навчального закладу «Левківська 

загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів» Житомирської районної ради, член 

Комісії; 

 

 Марчук Сергій Павлович – представник громадського об’єднання батьків 

учнів закладу освіти (опорного навчального закладу «Левківська 

загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів» Житомирської районної ради), член 

Комісії; 

 

 Семчук Олександр Миколайович - представник громадського об’єднання 

батьків учнів закладу освіти (опорного навчального закладу «Левківська 

загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів» Житомирської районної ради), член 

Комісії. 

 

2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого 

справами виконавчого апарату районної ради Подорожну Т.Л. 

 

 

 

 

Голова районної ради                                                                            С.Г. Крутій 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 
від «25»  лютого 2019р.                    №15-ОД 

Про нагородження  
 
 Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 

Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 

професійних, ювілейних та державних свят: 

 

1. Нагородити Почесною грамотою Житомирської районної ради та 

преміювати сумі 372,67 грн кожного: 

-  Назарчука Андрія Леонідовича, депутата Житомирської районної 

ради 7 скликання, за активну депутатську діяльність,  високий 

професіоналізм, активну взаємодію з органами місцевого самоврядування 

Житомирського району, вагомий внесок у соціально-економічний  та 

культурний розвиток територіальних громад Житомирського району та з 

нагоди ювілейної дати від Дня народження, ідентифікаційний 

номер________________; 

- Давидова Анатолія Володимировича, депутата Житомирської 

районної ради 7 скликання, за активну депутатську діяльність,  високий 

професіоналізм, активну взаємодію з органами місцевого самоврядування 

Житомирського району, вагомий внесок у соціально-економічний  та 

культурний розвиток територіальних громад Житомирського району та з 

нагоди ювілейної дати від Дня народження, ідентифікаційний 

номер________________; 

2. Оголосити Подяку Житомирської районної ради та преміювати в 

сумі 124,22 грн: 

- Огірчуку Юрію Валентиновичу – начальнику організаційного відділу 

апарату Житомирської райдержадміністрації, за багаторічну сумлінну працю, 

активну  взаємодію із Житомирською районною радою й  з органами 

місцевого самоврядування Житомирського району та з нагоди ювілейної дати 

від Дня народження, ідентифікаційний номер________________. 

 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради (Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                    С.Г. Крутій 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «28» лютого 2019 р.                                                              №16 - ОД 

 

Про виплату адресних матеріальних 

допомог  за рахунок коштів на виконання  

депутатських повноважень 

 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та №823 «Про внесення змін до районного бюджету на 2019 рік» 
та Програми про кошти для забезпечення виконання депутатських 
повноважень та порядок їх використання на 2018-2020 роки, враховуючи 
депутатське звернення депутата районної ради 7 скликання Гречка А.К. та 
поданого звернення громадянки на його ім’я із відповідними копіями 
документів: 
 

1. Виплатити адресну матеріальну допомогу громадянці 
Житомирського району Сагадін Раїсі Миколаївні (с.Рудня Пошта) в сумі 
2 000 грн. 

 
2. Фінансово-господарському відділу  виконавчого апарату районної 

ради провести виплату адресної матеріальної допомоги  Сагадін Р.М. на 
банківську картку відповідно до наданих заявницею банківських реквізитів. 

 
3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на 

керуючого справами районної ради  Подорожну Т.Л. 
 
 
Голова районної ради                                                                 С.Г. Крутій 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 
від «06» березня  2019р.                                 №17-ОД 

Про нагородження  
 
 Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 

Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 

професійних, ювілейних та державних свят, враховуючи подання 

комунальної установи «Територіальне стоматологічне об’єднання» 

Житомирської районної ради від 28.02.2019р., комунального некомерційного 

підприємства «Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради 

від 04.03.2019р., комунального некомерційного підприємства «Центр 

первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради від 

04.03.2019р., за сумлінну багаторічну працю на ниві охорони здоров’я, 

активну участь в громадському житті установи, особисту професійну 

майстерність та з нагоди Міжнародного жіночого дня : 

 

1. Нагородити Почесними грамотами Житомирської районної ради 
та преміювати сумі 372,67 грн кожного: 

- Свинарчук Валентину Вікторівну - сестру медичну комунальної 

станови  «Територіальне стоматологічне об’єднання» Житомирської 

районної ради, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Семенець Лідію Іванівну – лікаря загальної практики – сімейного 

лікаря амбулаторії загальної практики – сімейної медицини смт Озерне 

комунального некомерційного підприємства «Центр первинної медико-

санітарної допомоги» Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Залевську Тетяну Генріхівну – сестру медичну загальної практики – 

сімейної медицини амбулаторії загальної практики – сімейної медицини             

с. Станишівка №1 комунального некомерційного підприємства «Центр 

первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Рисакову Ольгу Валентинівну – фармацевта комунального 

некомерційного підприємства «Центральна районна лікарня» Житомирської 

районної ради, ідентифікаційний номер ___________________; 

 

 



- Мошківську Ольгу Михайлівну – лікаря-терапевта терапевтичного 

відділення комунального некомерційного підприємства «Центральна районна 

лікарня» Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Цисар Ольгу Василівну – метролога комунального некомерційного 

підприємства «Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

 

 2. Нагородити Грамотами Житомирської районної ради та 

преміювати в сумі 248,45 грн  кожного: 

- Гегельман Катерину Олександрівну - сестру медичну комунальної 

станови «Територіальне стоматологічне об’єднання» Житомирської районної 

ради, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Прус Катерину Олександрівну – завідувача фельдшерського пункту 

с.Головенка комунального некомерційного підприємства «Центр первинної 

медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Попову Ганну Григорівну – лікаря загальної практики – сімейного 

лікаря амбулаторії загальної практики-сімейної медицини с.Левків 

комунального некомерційного підприємства «Центр первинної медико-

санітарної допомоги» Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Ткачук Наталію Миколаївну – рентгенлаборанта рентгенкабінету 

комунального некомерційного підприємства «Центральна районна лікарня» 

Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Кульбіду Надію Олександрівну – сестру медичну операційну 

хірургічного відділення комунального некомерційного підприємства 

«Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

 

 3. Оголосити Подяки Житомирської районної ради та преміювати в 

сумі 124,22 грн кожного: 

- Гончарук Галині Миколаївні – реєстратору медичному комунальної 

установи «Територіальне стоматологічне об’єднання» Житомирської 

районної ради, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Безуглій Любові Іванівні – оператору комп’ютерного набору 

комунального некомерційного підприємства «Центр первинної медико-

санітарної допомоги» Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Мітнічук Катерині Василівні – фельдшеру-лаборанту клініко-

діагностичної лабораторії комунального некомерційного підприємства 

«Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

 

 



- Цимбалюк Марії Іванівні – молодшій медсестрі лікарських кабінетів 

поліклінічного відділення комунального некомерційного підприємства 

«Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________. 

 

4. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради (Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                    С.Г. Крутій 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 
від «06»  березня 2019р.                                 №18-ОД 

Про нагородження  
 
 Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 

Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 

професійних, ювілейних та державних свят, враховуючи подання 

Станишівської сільської ради об’єднаної територіальної громади від 

04.03.2019р. за  багаторічну працю, активну участь в громадському житті 

Станишівської сільської ради об’єднаної територіальної громади та з нагоди 

Міжнародного жіночого дня нагородити Грамотами Житомирської 
районної ради: 

- Зієдуллаєву  Ларису Ігорівну - директора Ліщинської ЗОШ І-ІІІ 

ступенів Станишівської сільської ради об’єднаної  територіальної громади 

Житомирського району; 

- Любченко Галину Іванівну - виконуючого обов’язки  старости  сіл 

Туровець, Лісівщина, Мошківка, Грабівка, Кринички  Станишівської 

сільської ради об’єднаної  територіальної громади; 

-  Остапчук Руслану Анатоліївну - директора будинку культури с. Лука  

Станишівської сільської ради об’єднаної  територіальної громади; 

- Чешневську Оксану Анатоліївну - директора Пісківського закладу 

дошкільної освіти «Джерельце»  Станишівської сільської ради об’єднаної  

територіальної громади; 

- Чумак Світлану Михайлівну - сімейного лікаря комунального 

некомерційного підприємства  «Амбулаторія загальної практики-сімейної 

медицини» Станишівської  сільської  ради об’єднаної  територіальної 

громади. 

 

 

 

Голова районної ради                                                             С.Г. Крутій 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «06» березня 2019 р.                                                              №19 - ОД 

 

Про виплату адресних матеріальних 

допомог  за рахунок коштів на виконання  

депутатських повноважень 

 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та №823 «Про внесення змін до районного бюджету на 2019 рік», 
Програми про кошти для забезпечення виконання депутатських повноважень 
та порядок їх використання на 2018-2020 роки, враховуючи депутатське 
звернення депутата районної ради 7 скликання Крутія С.Г. та поданих 
звернень громадян на його ім’я із відповідними копіями документів: 
 

1. Виплатити адресні матеріальні допомоги громадянам Житомирського 
району за зверненнями до депутата районної ради Крутія С.Г. у загальній 
сумі  1 000  гривень: 

- Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

-  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

- Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 500 (п’ятсот)  
гривень. 

 
2. Фінансово-господарському відділу  виконавчого апарату районної 

ради провести відповідні виплати разових грошових допомог цим 
громадянам. 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 
керуючого справами виконавчого апарату районної ради  Подорожну Т.Л. 

 
Заступник голови районної ради                                             В.М. Стах 

 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «06» березня 2019 р.                                                              №20 - ОД 

 

Про виплату адресних матеріальних 

допомог  за рахунок коштів на виконання  

депутатських повноважень 

 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та №823 «Про внесення змін до районного бюджету на 2019 рік», 
Програми про кошти для забезпечення виконання депутатських повноважень 
та порядок їх використання на 2018-2020 роки, враховуючи депутатські 
звернення депутатів районної ради 7 скликання та поданих звернень 
громадян на ім’я депутатів із відповідними копіями документів: 
 

1. Виплатити адресні матеріальні допомоги громадянам Житомирського 
району за зверненнями до депутатів районної ради у загальній сумі             
50 200  гривень: 

 
- Баранюка О.О. в сумі 3 800 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3) Савчук Вірі Федорівні (с. Кодня) в сумі 3 000 (три тисячі) гривень; 
4) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 300 (триста) 

гривень. 
 

- Білецького О.М. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 



 
 
 

 
- Вербило Л.В. в сумі 2 100 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

3)  Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 1 600 (одна 
тисяча шістсот) гривень 

- Гречка А.К. в сумі 1 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3) Зубріцькому Олегу Леонідовичу (с.Старошийка) в сумі 1 000 (одна 
тисяча) гривень. 

 

- Гребенюка О.П. в сумі 3 500 грн, в т.ч.: 

1) Хіміч Наталії Анатоліївні (с.Троянів)  в сумі 3 000 (три тисячі) гривень; 
2) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 

п’ятдесят) гривень; 
3)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 

п’ятдесят) гривень. 
 
- Гребенюк М.М. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
- Голік Т.Г. в сумі 2 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3) Городецькому Валерію Івановичу (с.Сінгури) в сумі 1 500 (одна 
тисяча п’ятсот) гривень; 

4) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 500 (п’ятсот)  
гривень. 

 
- Давидова А.В. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 



 
 
 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
 

- Деньги В.А. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
- Журавля Г.М. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
- Загладька В.М. в сумі 1 000 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3)  Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 500 (п’ятсот)  
гривень. 

 
 

-  Карчевського Р.А. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
- Кліменка В.М. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
-  Козела В.В. в сумі 1 800 грн, в т.ч.: 

1)  Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 



 
 
 

3) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 1 000 (одна 
тисяча) гривень; 

4) Деєвій Сніжані Юріївні (с.Михайлівка) в сумі 300 (триста) гривень. 
 

-  Котвицького С.В. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1)  Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
- Литвиненко А.В. в сумі 1 000 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

3) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 500 (п’ятсот) 
гривень. 

 
- Лихотворика А.П. в сумі 1 000 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 500 (п’ятсот)  
гривень. 

 
 

- Медведюка О.В.  в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 

- Михайлова А.М.  в сумі 3 800 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 1 300 (одна 
тисяча триста) гривень; 

4) Массаніній Лесі Григорівні (смт Новогуйвинське) в сумі 2 000 (дві 
тисячі) гривень. 



 
 
 

 
- Мусійчука Р.М. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
- Назарчука А.Л. в сумі 3 800 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

3) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 3 000 (три тисячі) 
гривен; 

4)  Деєвій Сніжані Юріївні (с.Михайлівка) в сумі 300 (триста) гривень. 
 

- Нижника В.Т. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
- Оржехівського В.М. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
- Парфентієвої Т.М. в сумі 3 300 грн, в т.ч.: 

1) Массаніній Лесі Григорівні (смт Новогуйвинське) в сумі 500 
(п’ятсот) гривень; 

2)  Олійнику Станіславу Петровичу (смт Новогуйвинське) в сумі 1 000 
(одна тисяча) гривень; 

3)  Олійник Валентині Арсентіївні (смт Новогуйвинське) в сумі 1 800 
(одна тисяча вісімсот) гривень. 

 
-  Попова В.Г. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 



 
 
 

 
- Приставського М.М. в сумі 800 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3) Деєвій Сніжані Юріївні (с.Михайлівка) в сумі 300 (триста) гривень. 
 
- Рєбдєва Я.А. в сумі 1 000 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривен; 

3) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 500 (п’ятсот)  
гривень. 
 

- Рожка В.О.  в сумі 1 000 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 500 (п’ятсот)  
гривень. 

 
- Станіславова О.В. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
- Стаха В.М. в сумі 2 000 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 500 (п’ятсот) 
гривень; 

4) Ярошенку Сергію Анатолійовичу (с.Левків) в сумі 500 (п’ятсот) 
гривень; 

5) Циганову Андрію Юрійовичу (смт Озерне) в сумі 500 (п’ятсот) 
гривень. 



 
 
 

 
- Томілкіної В.П. в сумі 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень. 

 
- Уницького С.О.  в сумі 1 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

5) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 1 000 (одна 
тисяча) гривень. 

 
- Фещук Л.П.   в сумі 1 500 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3)  Яворській Тетяні Петрівні (с.Сінгури) в сумі 500 (п’ятсот) гривень; 
4) Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 500 (п’ятсот) 

гривень. 
 

- Шахової О.П. в сумі 3 800 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 3 250 (три тиячі 
двісті п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3)  Григорчук Ірині Олександрівні (с.Березівка) в сумі 300 (триста) 
гривень. 

 
- Якімця А.В. в сумі 2 000 гривень, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі  250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

2)  Іванюк Ларисі Петрівні (смт Новогуйвинське) в сумі 250 (двісті 
п’ятдесят) гривень; 

3)  Котвіцькій Тетяні Францівні (с.Іванівка) в сумі 1 500 (одна тисяча 
п’ятсот). 

 
 



 
 
 

2. Фінансово-господарському відділу  виконавчого апарату районної 
ради провести відповідні виплати разових грошових допомог цим 
громадянам. 

 
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 

керуючого справами виконавчого апарату районної ради  Подорожну Т.Л. 
 
 
Голова районної ради                                                                 С.Г. Крутій 

 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
 
від «06» березня  2019 р.                                                                 №     21-ОД 

 
 
Про затвердження змін до паспортів бюджетних 

програм на 2019 рік 

  
  
        Згідно наказу Міністерства фінансів України від 02.12.2014 року №1194 

«Про внесення змін до Основних підходів до запровадження програмно-

цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів», керуючись 

Правилами складання паспортів бюджетних програм місцевих бюджетів та 

звітів про їх виконання, затвердженими наказом Міністерства фінансів 

України від 26.08.2014 № 836 «Про деякі питання запровадження 

програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів» , 

керуючись ст.55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 

  

      1.Затвердити зміни до паспортів бюджетних програм виконавчого 

апарату Житомирської районної ради на 2019 рік за кодами програмних 

класифікацій видатків та кредитування місцевих бюджетів: 0113242, 

0110180, 0110150 що додаються. 

      2.Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 
 
 
 
 
 
 
Голова районної ради                                                            С.Г.Крутій 
 



 
 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «13»березня 2019 р.                                                                 № 22- ОД 
 
Про Інструкцію  з діловодства  
у Житомирській районній раді 
та її виконавчому апараті  
 
       Керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  
у зв’язку з набранням чинності постанови Кабінету Міністрів України від 17 
січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської 
діяльності»: 
 

1. Затвердити  Інструкцію  з діловодства у Житомирській районній раді та її 
виконавчому апараті (далі Інструкція, що додається). 

 
2. Визнати таким, що втратили чинність розпорядження голови районної 

ради  від 21.11.2017р. № 120 – ОД «Про затвердження Інструкції з діловодства 
у Житомирській районній раді та її виконавчому апараті» та затверджена ним 
Інструкція з діловодства у Житомирській районній раді та її виконавчому 
апараті. 

 
3. Заступнику голови районної ради  Стаху В.М., керуючому справами 

виконавчого апарату районної ради  Подорожній Т.Л., керівникам структурних 
підрозділів виконавчого апарату районної ради забезпечити неухильне 
дотримання працівниками виконавчого апарату положень Інструкції. 

 
4. Головному спеціалісту організаційного відділу виконавчого апарату 

районної ради (за цією  Інструкцією – спеціаліст служби діловодства) 
ознайомити працівників виконавчого апарату районної ради з цим 
розпорядженням та Інструкцією  з діловодства у Житомирській районній раді 
та її виконавчому апараті.  

 
5. Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника голови 

районної ради Стаха В.М. 

  

Голова районної ради                                                                     С.Г.Крутій 
 
 



 
 

 
 
 
Із розпорядженням від _______________ № _____ 
та Інструкцією з діловодства  
у Житомирській районній раді та  
її виконавчому апараті ознайомлені: 
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                                                                                 ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                 розпорядження голови  
                                                                                 Житомирської районної ради 

                                                                              від _________2019р.  № ____ 
 

 
ІНСТРУКЦІЯ 3 ДІЛОВОДСТВА 

у Житомирській районній раді 
та її виконавчому апараті  

 

I. Загальні положення 

1. Інструкція з діловодства у Житомирській районній раді та її 
виконавчому апараті (далі-Інструкція) встановлює вимоги щодо 
документування діяльності районної ради, постійних комісій та виконавчого 
апарату (далі по тексту у районній раді) і регламентує порядок роботи з 
документами, створеними у паперовій формі, включаючи їх підготовку, 
реєстрацію, облік, надходження до відправлення, передачі в архів або 
знищення, контроль за виконанням. 

2. Викладені в Інструкції правила і рекомендації щодо порядку 
здійснення діловодних процесів у районній раді розроблені відповідно до 
Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та 
місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету 
Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування 
управлінської діяльності», Закону України «Про місцеве самоврядування в 
Україні», а також згідно з державними регламентами та стандартами на 
організаційно-розпорядчу документацію (далі - регламенти та національні 
стандарти) та Регламентом роботи районної ради. 

Порядок організації  електронного  документообігу із застосуванням 
електронного цифрового  підпису та/або електронної цифрової печатки, роботи 
з електронними документами, їх паперовими копіями в діловодстві 
здійснюється на підставі Типової інструкції з документування управлінської 
інформації в електронній формі та організації роботи з електронними 
документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженої 
Постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 «Деякі питання 
документування управлінської діяльності» (далі –  Інструкція з діловодства в 
електронній формі). 

Порядок здійснення діловодства стосовно документів, що містять 
інформацію з обмеженим доступом, за зверненнями громадян, запитами на 
інформацію визначається окремими нормативно-правовими актами та не може 
регулюватися цією Інструкцією. 

3. Ця Інструкція діє у районній раді до введення електронного 
документообігу. 
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При надходженні у районну раду електронного документа, скріпленого 
електронним цифровим підписом та/або електронною цифровою печаткою, він 
роздруковується на папері і проходить відповідно до положень цієї Інструкції. 

Не допускається одночасне проходження одного і того ж документа в 
електронній та паперовій формі. 

4. Відповідальність за організацію діловодства у районній раді 
покладається на заступника голови районної ради.  

За зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні проектів 
документів,  що готуються до розгляду на сесіях районної ради, відповідають 
заступник голови  районної ради та керуючий справами виконавчого апарату 
районної ради.  

 

За зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні інших  
документів,  а  також організацію діловодства та зберігання документів у  
структурних  підрозділах районної ради відповідають  керівники цих 
структурних підрозділів.  

5. За підготовлений проект документа відповідальним є його автор. 

6. Організація  діловодства у районній  раді покладається на 
організаційний відділ виконавчого апарату районної ради як службу 
діловодства. 

        Основним завданням організаційного відділу  виконавчого апарату 
районної ради у сфері діловодства є  встановлення  у районній раді єдиного 
порядку документування управлінської  інформації і роботи з документами, із 
застосуванням  сучасних  автоматизованих систем, методичне керівництво і 
контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами в 
структурних  підрозділах районної ради.  Організаційний відділ  виконавчого 
апарату районної ради відповідно до покладених на нього завдань у сфері 
діловодства:  

  розробляє Інструкцію та зведену номенклатуру справ районної ради;  
  здійснює реєстрацію та веде облік документів;  
  організовує документообіг, формування справ, їх зберігання, підготовку  

до  передачі в Державний архів та знищення документів, які втратили історичну 
цінність і не підлягають подальшому зберіганню; 

  забезпечує впровадження та контролює дотримання  структурними 
підрозділами районної ради вимог цієї  Інструкції,  регламентів та національних 
стандартів;  

  вживає заходів для зменшення обсягу службового листування районної 
ради в паперовому вигляді;  

  бере участь у впровадженні та використанні інформаційно-
телекомунікаційної системи діловодства у районній раді;  

  здійснює контроль за  своєчасним  розглядом  та  проходженням 
документів у районній раді;  
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 забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та 
організації роботи з ними в умовах електронного документообігу, в разі його 
впровадження; 

  проводить аналіз інформації про документообіг, необхідної для 
прийняття управлінських рішень;  

  організовує збереження документаційного фонду районної ради та 
користування ним; 

  ініціює та бере участь в організації підвищення  кваліфікації працівників 
виконавчого апарату районної ради з питань діловодства. 

           Функції канцелярії у службі діловодства виконує за посадою головний 
спеціаліст організаційного відділу виконавчого апарату районної ради (далі за 
текстом – спеціаліст служби діловодства). 

7. Засвідчення гербовою печаткою документів, підписаних керівництвом 
районної ради, покладається на керуючого справами виконавчого апарату 
районної ради. Керуючий справами виконавчого апарату районної ради 
відповідає за збереження та використання гербової печатки  районної  ради. 

II. Документування інформації 

Загальні вимоги щодо створення документів 

8. Документування управлінської інформації полягає у створенні 
документів, у яких фіксується з дотриманням установлених правил (додаток 1) 
інформація про управлінські дії. 

9. Під час підготовки організаційно-розпорядчих документів у  
паперовій формі працівники районної  ради оформлюють їх з урахуванням 
вимог ДСТУ 4163-2003. 

10. Право на створення, підписання, погодження, затвердження документів 
визначаються цією Інструкцією.  

11. У районній раді визначається сукупність документів, передбачених 
номенклатурою справ, необхідних і достатніх для документування інформації 
про її діяльність. 

З питань, що становлять взаємний інтерес і належать до компетенції різних 
установ, можуть створюватися спільні документи. 

12. Вибір виду документа, призначеного для документування 
управлінської інформації (розпорядження, рішення, протокол тощо), 
зумовлюється правовим статусом районної ради, компетенцією посадової особи 
та порядком прийняття управлінського рішення (на підставі єдиноначальності 
або колегіальності). 

13. Документ повинен відповідати положенням актів органів державної 
влади та спрямовуватися на виконання районною радою покладених на неї 
завдань і функцій. 
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14. Класи управлінської документації визначаються згідно з Державним 
класифікатором управлінської документації ДК 010-98 (далі — ДКУД). 

15. Документ повинен містити обов’язкові для його певного виду 
реквізити, що розміщуються в установленому порядку, а саме: найменування 
установи — автора документа, назву виду документа (крім листів), дату, 
реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис. 

Під час підготовки та оформлення документів можуть застосовуватися не 
тільки обов’язкові, а також інші реквізити, якщо це відповідає призначенню 
документа або способу його опрацювання. 

16. У районної раді діловодство ведеться державною мовою. Документи 
складаються державною мовою, крім випадків, передбачених законодавством 
про мови в Україні. 

Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюються 
державною мовою або мовою держави-адресата, або однією з мов 
міжнародного спілкування. 

17. Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні та доповідні записки 
тощо), авторами яких є посадові та інші фізичні особи, дозволяється 
оформлювати рукописним способом. 

Бланки документів 

18. Організаційно-розпорядчі документи оформлюються на бланках, що 
виготовляються згідно з вимогами цієї Інструкції. 

Для виготовлення бланків використовуються аркуші паперу формату А4 
(210 х 297 міліметрів) та А5 (210 х 148 міліметрів). Дозволено використовувати 
бланки формату А3 (297 х 420 міліметрів) для оформлення документів у 
вигляді таблиць. 

Бланки документів повинні мати такі поля (міліметрів):  
30 — ліве;  
10 — праве;  
20 — верхнє та нижнє. 

Бланки кожного  виду  виготовляються  на  основі кутового або 
поздовжнього   розміщення    реквізитів.    Реквізити    заголовка розміщуються 
центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені  від  
меж  зони  розташування  реквізитів)  або прапоровим (кожний рядок реквізиту 
починається від лівої межі зони розташування реквізитів) способом. 

 

19. У районній раді дозволяється використовувати бланки документів, 
виготовлених друкарським способом, лише за встановленими цією 
Інструкцією зразками. 

 

У районній раді використовують такі бланки документів:  
 

загальний бланк для створення  різних  видів  документів  (без зазначення 
на бланку назви виду документа) (додаток 2);  
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бланк конкретного  виду  документа  (із зазначенням на бланку виду  

документа) (додатки 3, 4); 
 

бланки, передбачені фінансовими інструкціями для оформлення 
фінансово-господарських операцій. 

 

          20. Виготовлення бланків конкретних видів документів допускається, 
якщо їх кількість перевищує 2 тис. одиниць на рік.  
 

         Виготовлення бланків здійснюється тільки для районної ради та її 
виконавчого апарату. 

Виготовлення інших бланків, не передбачених цією Інструкцією, 
здійснюється лише з дозволу голови районної ради або заступника голови 
ради. 

 21. Бланки з проставленими на їхньому зворотному боці у нижній 
частині аркуша порядковими номерами (далі номерні бланки) виготовляються 
на замовлення керуючого справами виконавчого апарату районної ради (у 
разі його відсутності  організаційним відділом виконавчого апарату районної 
ради) та підлягають обов’язковому обліку спеціалістом служби діловодства. 
Порядкові номери бланків проставляються нумератором. 

                 Вся вихідна кореспонденція районної ради (перший аркуш та перший 
примірник документа), у разі запровадження номерних бланків,  друкується 
виключно на номерних бланках районної ради, за винятком листів, які 
направляються електронною поштою. Другий примірник документа вихідної 
кореспонденції друкується на звичайному бланку або чистому аркуші паперу. 
 

 Спеціально виготовлені номерні бланки обліковуються за їх 
порядковими номерами спеціалістом служби діловодства та видаються під 
розписку. 
 

 Видачу номерних бланків відповідальним працівникам здійснює 
спеціаліст служби діловодства, який веде журнал обліку використання 
номерних бланків за формою (додаток 18). 
 

Номерні бланки, виготовлені друкарським способом, копіювати 
забороняється. 

 

 22. Видача бланків Житомирської районної  ради особам, які не 
працюють у виконавчому апараті  районної ради, забороняється. В окремих 
випадках, за дорученням голови районної ради або заступника голови 
районної ради чи керуючого справами виконавчого апарату районної ради, 
номерні бланки районної ради можуть видаватися начальникам структурних 
підрозділів Житомирської райдержадміністрації для підготовки проектів 
документів за підписом керівництва районної ради. 
 

Працівник, який отримав номерні бланки, обліковує їх та несе 
персональну відповідальність за використання отриманих бланків, і при 
звільненні з роботи зобов'язаний здати невикористані бланки головному 
спеціалісту організаційного  відділу виконавчого апарату районної ради. 
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 Невикористані, пошкоджені або зіпсовані номерні бланки здаються 
спеціалісту служби діловодства, який обліковує їх та веде журнал обліку 
повернутих номерних бланків за формою (додаток 19). 
 

 Браковані, пошкоджені або зіпсовані номерні бланки знищуються по 
мірі необхідності експертною комісією, затвердженою розпорядженням 
голови районної ради, після оформлення відповідного акта з переліком всіх 
номерів бланків, які знищуються. 
 

Особи, які персонально відповідають за облік, зберігання та використання 
бланків, визначаються відповідно до їх посадових обов’язків. 

23. Бланки  документів  повинні   виготовлятися друкарським способом 
на  білому папері високої якості фарбами  насичених кольорів.  

У разі підготовки документів в електронному вигляді та з питань, для 
цілей яких немає необхідності використовувати номерний бланк, бланки цих 
документів можуть виготовлятись за допомогою  комп'ютерної техніки.  

24. Деякі внутрішні документи (заяви працівників, доповідні записки, 
довідки тощо) та документи, що створюються від імені кількох установ, 
оформлюються не на бланках. 

Зображення Державного Герба України 

25. Зображення Державного Герба України розміщується на бланках 
документів відповідно до постанови Верховної Ради України від 19 лютого 
1992 р. № 2137-XII «Про Державний Герб України».  

26. Зображення Державного Герба України розміщується по центру 
верхнього поля. Розмір зображення становить 17 міліметрів заввишки, 12 
міліметрів завширшки.  

Під зображенням Державного Герба України  зазначається назва держави – 
Україна. 

Коди 

27. Код районної ради проставляється згідно з Єдиним державним 
реєстром підприємств та організацій України (ЄДРПОУ). Зазначений код 
розміщується після реквізиту «Довідкові дані про установу». 

28. Код уніфікованої форми документа (за наявності) розміщується згідно з 
ДКУД вище назви виду документа. 

Рішення щодо необхідності фіксування коду уніфікованої форми 
документа приймає керівник районної ради окремо щодо кожного виду 
документа. 
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Найменування районної ради 

29. Найменування Житомирської районної ради — автора документа  
повинне відповідати найменуванню, зазначеному в Законі України «Про 
місцеве самоврядування в Україні». 

Довідкові дані про районну раду 

30. Довідкові дані про районну раду містять поштову адресу, номери 
телефонів, телефаксів, адресу електронної пошти, адресу офіційного веб-сайту 
тощо. Довідкові дані розміщуються нижче найменування установи. 

Реквізити поштової адреси зазначаються в такій послідовності: назва 
вулиці, номер будинку, назва населеного пункту, району, області, поштовий 
індекс. 

Назва виду документа 

31. Назва виду документа (наказ, розпорядження, рішення, доповідна 
записка тощо) зазначається на бланку та повинна відповідати назвам, 
передбаченим ДКУД. 

Дата документа 

32. Датою документа є дата його реєстрації. Дата зазначається арабськими 
цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Дата 
оформлюється цифровим або словесно-цифровим способом.  

У разі оформлення дати цифровим способом, число і місяць 
проставляються двома парами цифр, розділеними крапкою; рік — чотирма 
цифрами, крапка наприкінці не ставиться. Наприклад: 02.12.2017. 

У текстах нормативно-правових актів та посиланнях на них і документах, 
що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-
цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні дня місяця, 
якщо він містить одну цифру, наприклад: 02 грудня 2017 року. Дозволяється 
вживати слово «рік» у скороченому варіанті – «р.», наприклад: 07 грудня 2017 р. 

Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче підпису 
ліворуч. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його підписує 
або затверджує. 

Обов’язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові відмітки 
на документах, пов’язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, 
погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення його до 
справи). 

На документі, виданому двома або більше установами, зазначається одна 
дата, яка відповідає даті останнього підпису. 
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Реєстраційний індекс документів 

33. Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень — 
індексів, які надаються документам під час їх реєстрації. 

Присвоєння реєстраційного індексу здійснюється в автоматичному або 
автоматизованому режимі за допомогою програмно-технічних засобів. 

Реєстраційний індекс складається з порядкового номера у межах групи 
документів, що реєструються, який доповнюється індексами, що 
застосовуються у районній раді, зокрема індексами за номенклатурою справ, 
структурного підрозділу, кореспондентів, посадових осіб, які розглядають або 
підписують документ, виконавців, питань діяльності яких стосується документ. 

Складові частини реєстраційного індексу відокремлюються одна від одної 
правобічною похилою рискою. Послідовність написання складових частин 
реєстраційного індексу може змінюватися залежно від того, який документ 
реєструється, - вхідний чи такий, що створений у районній раді, наприклад: 
845/01.03-10,  де 845 - порядковий номер, 01.03-10 - індекс справи за 
номенклатурою (питань діяльності, кореспондентів, виконавців тощо). 

Якщо документ підготовлено двома чи більше установами, застосовується 
реєстраційний індекс головного розробника. 
 

Місце розташування реєстраційного індексу визначається формою бланка. 

У разі  застосування   автоматизованої   системи   реєстрації документів,   
може   використовуватись  штрих-код.    

       Для  вихідних документів штрих-код включає реєстраційний індекс і дату 
документа  та   розташовується   у   межах,   зазначених   у  ДСТУ  4163-2003  
для  реквізитів  бланку,  а  саме:  з  кутовим розташуванням  реквізитів - 73 
міліметри  від  початку  першого реквізиту, з поздовжнім - 77 міліметрів.  

Для нанесення реєстраційного індексу застосовується штрих-код та/або 
QR-код у порядку, передбаченому Інструкцією з діловодства в електронній 
формі. 

Посилання на документ 

34. Посилання у тексті документа на документ, на який дається відповідь 
або на виконання якого підготовлено цей документ, наводиться у такій 
послідовності: назва виду документа, найменування установи — автора 
документа, дата та реєстраційний індекс, короткий зміст документа. 

Місце складення або видання 

35. Відомості про місце складення або видання зазначаються на всіх 
документах, крім листів. Зазначені відомості оформляються відповідно до 
адміністративно-територіального   поділу   України.  
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        Якщо відомості про географічне місцезнаходження входять до 
найменування установи, цей реквізит не зазначається. 

Адресат 

36. Документи адресуються установі, її структурним підрозділам або 
конкретній посадовій особі. У разі адресування документа установі або її 
структурним підрозділам без зазначення посадової особи, їх    найменування    
наводяться у називному відмінку, наприклад: 

Національне агентство з питань запобігання корупції 

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи та її 
структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і прізвище 
адресата — у давальному, наприклад: 

Тетерівська сільська рада 

Фінансово-економічне управління 

начальнику управління   

ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

У разі, коли документ адресується керівникові установи або його 
заступникові, найменування установи входить до складу найменування посади 
адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад: 

Голові Житомирської  обласної  ради  

ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

 

Новогуйвинському селищному голові 

ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

 

Якщо документ адресується кільком однорідним за характером діяльності 
установам, зазначається узагальнене найменування адресатів, наприклад: 

Селищній, сільським радам (за списком) 

Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово «копія» 
перед найменуванням другого — четвертого адресатів не ставиться. У разі 
надсилання документа більше ніж чотирьом адресатам, складається список на 
розсилку із зазначенням на кожному документі тільки одного адресата. 

       Реквізит «Адресат» може включати адресу. Порядок і форма запису 
відомостей про адресу установи повинні відповідати Правилам надання послуг 
поштового зв’язку, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 5 
березня 2009 р. № 270 (Офіційний вісник України, 2009 р., № 23, ст. 750). 
Повна адреса зазначається у разі надсилання документа разовим 
кореспондентам, наприклад: 
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Міністерство юстиції 

вул. Городецького, буд. 13, м. Київ, 01001 

У разі надсилання документа фізичній особі, спочатку зазначається у 
називному відмінку прізвище, ім’я та по батькові, потім поштова адреса, 
наприклад: 

Кравчук Олена Михайлівна 

вул. Шкільна, буд. 7а, кв. 2, м. Житомир, 10014 

У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади, 
постійним кореспондентам, їх поштова адреса на документах не зазначається. 

Гриф затвердження документа 

37. Документ може бути затверджений розпорядчим документом установи 
або у випадках, визначених додатком 5, посадовою особою (посадовими 
особами), до повноважень якої (яких) належать питання, зазначені у такому 
документі. Нормативно-правові акти (положення, інструкції, правила, порядки 
тощо) затверджуються розпорядчим документом установи, що видала 
відповідний акт. 

Документ, який не є примірником або копією документа, створеного в 
електронній формі, може бути затверджений конкретною посадовою особою. У 
такому випадку гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖУЮ», 
найменування посади, підпису, ініціалу імені і прізвища особи, яка затвердила 
документ, дати затвердження. Наприклад: 

                                                                ЗАТВЕРДЖУЮ 

                                                                Голова Житомирської районної ради 

                                                                підпис  Ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

                                                                07  грудня 2017 р. 

 

У разі, коли документ затверджується рішенням районної ради, 
розпорядженням голови районної ради, гриф затвердження складається із слова 
«ЗАТВЕРДЖЕНО, назви виду документа, яким затверджується створений 
документ, у називному відмінку, із зазначенням його дати і номера. Наприклад: 

                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                          рішення Житомирської  районної  ради  

                                                          від 07 липня 2018 р. № 347 

 

Гриф затвердження розміщується у правому верхньому кутку першої 
сторінки документа. 

У разі затвердження документа кількома посадовими особами, грифи 
затвердження розташовуються на одному рівні.  
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Резолюція 

38. Резолюція є основною формою реалізації управлінських доручень у 
письмовій формі, що передбачає постановку конкретного завдання, визначення 
його предмета, мети, строку та відповідальної за виконання особи, що 
викладена у вигляді напису на документі. 

Резолюція має такі обов’язкові складові: прізвище, ініціал імені виконавця 
(виконавців) у давальному відмінку, зміст доручення, строк виконання, 
особистий підпис керівника, дата. 

Якщо доручення  надано  кільком  посадовим  особам,  головним 
виконавцем документа є  зазначена  першою  особа,  якій  надається право 
скликати інших виконавців та координувати їх роботу. Першою, як правило, 
зазначається особа, яка займає вищу або рівну посаду.  

Створення неконкретних («прискорити», «поліпшити», «активізувати», 
«звернути увагу» тощо) за змістом резолюцій не допускається. 

На документах із строками виконання, які не потребують додаткових 
вказівок, у резолюції зазначаються виконавець, підпис автора резолюції, дата. 

Резолюція проставляється безпосередньо на документі нижче реквізиту 
«Адресат», паралельно до основного тексту. Якщо місця для резолюції 
недостатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у верхній 
частині першої сторінки документа з лицьового боку, але не на полі документа, 
призначеному для підшивання. 

Резолюція може оформлятися  на  окремих  аркушах  або  спеціальних 
бланках  із  зазначенням  реєстраційного індексу і дати документа, якого вона 
стосується.  

 
Короткий зміст документа 

 

39. Короткий зміст документа повинен містити стислий виклад суті 
документа. Короткий зміст, обсяг якого перевищує 150 знаків (п’ять рядків), 
дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не 
ставиться. 

Короткий зміст відповідає на питання «про що?», «кого?», «чого?». 
Наприклад: розпорядження (про що?) про надання відпустки; протокол (чого?) 
засідання атестаційної комісії; посадова інструкція (кого?) головного 
спеціаліста. 

Листи, доповідні та службові записки складаються без заголовка. 

Відмітка про контроль 

40. Відмітка про контроль означає, що документ взято на контроль для 
забезпечення його виконання в установлений строк. 
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Відмітка про контроль робиться шляхом проставлення літери «К» чи слова 
«Контроль» (від руки або з використанням штампа) на лівому полі першої 
сторінки документа на рівні заголовка до тексту. 

Текст документа 

41. Текст документа містить інформацію, для фіксування якої його 
створено. Інформація в тексті документа викладається стисло, грамотно, 
зрозуміло та об’єктивно. Документ не повинен містити повторів, а також слів і 
зворотів, які не несуть змістового навантаження. Під час складання документів 
вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, 
позбавлений образності та емоційності. 

Текст документа оформляється у вигляді суцільного зв’язного тексту, 
анкети чи таблиці або шляхом поєднання цих форм. 

Суцільний зв’язний текст документа містить граматично і логічно 
узгоджену інформацію про управлінські дії. Така форма викладення тексту 
документа використовується під час складання положень, порядків, правил, 
розпорядчих документів і листів. 

Текст, як правило, складається із вступної, мотивувальної та заключної 
частин. Вступна частина містить підставу, обґрунтування або мету складення 
документа, мотивувальна — обґрунтування позиції установи, заключна — 
висновки, пропозиції, рішення, прохання.  

Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, 
інструкції, огляди, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, 
підпункти, які нумеруються за допомогою римських або арабських цифр без/з 
крапкою або дужкою. 

42. Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або 
словесному вигляді інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак. 
Постійною інформацією в анкеті є узагальнені найменування ознак, за якими 
проводиться опис об’єкта, а змінною — конкретні характеристики. 

43. Таблична форма документа використовується у разі викладення у 
цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об’єктів за рядом 
ознак.  

Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки — з малої 
літери. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться. Заголовки і 
підзаголовки граф та рядків таблиці повинні бути викладені іменником у 
називному відмінку однини. У заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці 
вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і скорочення.  

Графи таблиці, які розміщуються  на  кількох сторінках,  нумеруються.  На 
другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у 
верхньому правому кутку - слова «Продовження додатка». 
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Відмітки про наявність додатків 

44. Додатки до документів, крім додатків до супровідних листів, 
складаються з метою доповнення, пояснення окремих питань або документа в 
цілому. 

45. Додатки до документів можуть бути таких видів: 

додатки, що затверджуються розпорядчими документами (положення, 
інструкції, правила, порядки тощо); 

додатки, що доповнюють та/або пояснюють зміст основного документа; 

додатки, що надсилаються із супровідним листом. 

У тексті основного документа робиться така відмітка про наявність 
додатків: «що додається», «згідно з додатком», «(додаток 1)»,  «відповідно до 
додатка 2» або «(див. додаток 3)». 

 

  46. Додатки оформлюються, як правило, на стандартних аркушах паперу. 
На другій і наступній сторінках додатка робиться така відмітка: «Продовження 
додатка», «Продовження додатка 1». 

У разі наявності кількох додатків, на них зазначаються порядкові номери, 
наприклад: додаток 1, додаток 2. Знак «№» перед цифровим позначенням не 
ставиться. 

Усі додатки до документів візуються працівником, який створив документ, 
та керівником структурного підрозділу, в якому його створено. 

Додатки нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, 
порядки тощо), що затверджуються розпорядчими документами, підписуються 
керівниками структурних підрозділів установи на лицьовому боці останнього 
аркуша додатка. 

У разі, коли додатки надсилаються із супровідним листом, відмітка про 
наявність додатків розміщується після тексту листа перед підписом. 

Якщо документ має додатки, повне найменування яких наводиться в його 
тексті, відмітка про наявність додатків оформлюється за такою формою: 

Додаток: на 7 арк. у 2 прим. 

Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не 
наводиться, їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості 
сторінок у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад: 

Додатки: 1. Довідка про виконання плану розвантажувальних робіт   за  I   

                      квартал 2017 р. на 5 арк. у 1 прим. 

                 2. Графік ремонтних робіт на I квартал 2018 р.  на 3 арк. у 1 прим. 

47. У разі, коли документ містить більше десяти додатків, складається опис 
із зазначенням у документі такої відмітки: 

Додаток: згідно з описом на 3 арк. 
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Якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними в документі адресами, 
відмітка про наявність документа оформлюється за такою формою: 

Додаток: на 5 арк. у 2 прим. на першу адресу. 

Підпис 

48. Посадові особи районної ради підписують документи в межах своїх 
повноважень,  визначених нормами чинного законодавства України, рішеннями 
районної ради, розпорядженнями керівника районної ради, положеннями про  
структурні  підрозділи виконавчого апарату районної ради та  посадовими  
інструкціями працівників, іншими положеннями та інструкціями, а також цією 
Інструкцією. У зазначених документах визначається також порядок підписання 
документів іншими особами у разі відсутності голови районної  ради та  
посадових осіб, які уповноважені їх підписувати. Порядок підписання 
документів іншими особами у разі відсутності керівника установи та посадових 
осіб, які уповноважені їх підписувати, визначається розпорядженням керівника 
установи та рішеннями ради. 

 

Документи, що  надсилаються відповідним адресатам, підписуються 
головою районної  ради або за його дорученням, заступником голови районної 
ради чи керуючим справами виконавчого апарату районної ради.  

49. Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує 
документ (повного — у разі, коли документ надрукований не на бланку, 
скороченого — у разі, коли документ надрукований на бланку), особистого 
підпису, ініціалу імені і прізвища, наприклад: 
 

Голова Житомирської  

районної  ради                                 підпис                         Ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

        

                 або 

 

Голова районної  ради                     підпис                   Ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

  

50. У  разі  надсилання документа одночасно кільком установам одного 
або вищого рівня, керівник підписує всі його примірники.  

У разі надсилання документа одночасно кільком іншим установам, 
підписується тільки оригінал,  який залишається у справі установи - автора,  а 
на  місця  розсилаються  засвідчені  службою діловодства його копії.  

51. Документи підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у 
разі, коли за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, 
фінансові документи тощо), — двома або більше посадовими особами. При 
цьому підписи посадових осіб розміщуються один під одним, відповідно до 
підпорядкованості осіб.  
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Наприклад: 

Голова  районної ради                         підпис                 Ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

Головний бухгалтер                            підпис                 Ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

 

52. У разі підписання спільного документа кількома особами, які займають 
однакові посади, їх підписи розміщуються на одному рівні і скріплюються 
печатками установ, наприклад: 

       Голова Житомирської                         Голова Житомирської 

       районної  ради                                      районної  державної адміністрації 

       підпис       Ініціал ПРІЗВИЩЕ                 підпис       Ініціал ПРІЗВИЩЕ   

      відбиток гербової печатки                   відбиток гербової печатки 

Документи колегіальних органів підписують голова колегіального органу і 
секретар, наприклад: 

Голова комісії                              підпис                         Ініціал ПРІЗВИЩЕ   

       Секретар комісії                        підпис                          Ініціал ПРІЗВИЩЕ   

Рішення районної ради та протоколи пленарних засідань районної ради 
підписує голова районної ради або інша особа, яка головувала на пленарному 
засіданні. 

Протоколи засідань постійних комісій районної ради підписує голова 
комісії (у разі відсутності – заступник голови комісії)  і секретар, наприклад: 

Голова комісії                              підпис                         Ініціал ПРІЗВИЩЕ   

       Секретар комісії                        підпис                          Ініціал ПРІЗВИЩЕ   

 

53. У разі відсутності посадової особи, найменування посади, прізвище, 
ініціал імені  якої зазначено на проекті документа, його підписує особа, що 
виконує її обов’язки, або її заступник. У такому разі  обов’язково зазначаються 
фактична посада, ініціал імені і прізвище особи, яка підписала документ, при 
цьому виправлення вносить рукописним способом особа, яка підписує 
документ. Не допускається під час підписання документа ставити прийменник 
«За» чи правобічну похилу риску перед найменуванням посади. У разі 
заміщення керівника за наказом (розпорядженням) до найменування посади 
додаються символи «В.о.». 

54. Факсимільне відтворення підпису посадової особи на документах не 
допускається. 

55. При створенні документів у паперовій формі, за наявності для цього 
обґрунтованих підстав для їх подальшого надсилання установам, спеціалістом 
служби діловодства створюється в установленому порядку електронна копія 
паперового оригіналу відповідного документа, яка надсилається адресатам 
через систему електронної взаємодії органів виконавчої влади або електронною 
поштою. 
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Візи та гриф погодження для документів,  
що створюються у паперовій формі 

56. Погодження документа, у разі потреби, може здійснюватися як в 
установі (внутрішнє), так і за її межами іншими заінтересованими установами 
(зовнішнє). 

57. Внутрішнє погодження документа оформлюється шляхом 
проставлення візи. Віза включає особистий підпис, ініціал імені і прізвище 
особи, яка візує документ, дату візування із зазначенням, у разі потреби, 
найменування посади цієї особи. 

58. Віза проставляється на лицьовому або, в разі, коли місця на лицьовому 
боці останнього аркуша недостатньо, на зворотному боці останнього аркуша 
проекту документа. Візи проставляються на паперових примірниках 
документів, що залишаються у районній раді. 

59. Зауваження і пропозиції до проекту документа викладаються на 
окремому аркуші, про що на проекті робиться відповідна відмітка. Наприклад: 

Начальник організаційного відділу  

Дата                       підпис               Ініціал ПРІЗВИЩЕ 

Зауваження і пропозиції додаються. 

 

60. Проекти документів погоджуються із посадовими особами, які 
відповідно до їх компетенції мають безпосереднє відношення до питань, 
порушених у них. 

 
   В обов'язковому порядку всі проекти документів візуються: 
 

− безпосереднім виконавцем; 
− начальником структурного підрозділу, працівник якого є безпосереднім 

виконавцем; 
− керуючим справами виконавчого апарату районної ради; 
− заступником голови районної ради.  
 

       Проекти документів, що носять комплексний характер і містять доручення 
декільком відділам виконавчого апарату районної ради, повинні візуватись 
усіма керівниками структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради, 
яким дано доручення. 
 

     Усі проекти рішень районної ради, розпоряджень керівника районної ради, 
договори, додатки до документів візуються безпосереднім виконавцем, 
начальником структурного підрозділу, працівник якого є безпосереднім 
виконавцем, начальником відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення 
та комунальної власності  або особою, що його замінює, керуючим справами 
виконавчого апарату районної ради, заступником голови районної ради та 
іншими зацікавленими особами. 
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      Проекти рішень та розпоряджень з економічних і фінансових питань 
візуються також начальником фінансово-господарського відділу - головним 
бухгалтером виконавчого апарату районної ради. 
 

       Протоколи пленарних засідань районної ради візуються начальником 
організаційного відділу, начальником відділу з юридичних питань, кадрового 
забезпечення та комунальної власності, керуючим справами виконавчого 
апарату районної ради та заступником голови ради.  
 

      Перелік посадових осіб,  які повинні завізувати документ,  визначає 
працівник, який створює документ, виходячи з його змісту.  
 

        Отримання всіх необхідних віз на документі здійснює безпосередній 
виконавець як такий, що є найкомпетентнішим у всіх питаннях, викладених у 
документі, який він готував. 
 

       Відділ з юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної 
власності має право вносити до проектів документів зміни і доповнення 
стосовно їх правової обґрунтованості. 

61. За зміст документа, який візується кількома особами, такі особи 
відповідають згідно з компетенцією. 

62. Зовнішнє погодження проектів документів, створених у паперовій 
формі, оформляється шляхом проставлення на них грифа погодження, який 
включає в себе слово «ПОГОДЖЕНО», найменування посади особи та 
установи, з якою погоджується проект документа, особистий підпис, ініціал 
імені, прізвище і дату або назву документа, що підтверджує погодження, його 
дату і номер (індекс), наприклад: 

ПОГОДЖЕНО 

Голова Житомирської 

районної  ради 

підпис        ініціал ПРІЗВИЩЕ 

Дата 

 

ПОГОДЖЕНО 

Протокол засідання 

центральної експертно-перевірної 

комісії Укрдержархіву 

Дата           №  

 

63. Гриф погодження ставиться нижче підпису на останній сторінці 
проекту документа. 

 



 
 

19 

64. У разі, коли зміст документа стосується більше ніж трьох установ, 
складається аркуш погодження, про що робиться відмітка у документі на місці 
грифа погодження, наприклад: 

Аркуш погодження додається. 

65. Аркуш погодження оформлюється на лицьовому та, у разі потреби, 
зворотному боці одного аркуша за такою формою: 

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ 

Назва проекту документа 

Найменування посади                        підпис                  Ініціал ПРІЗВИЩЕ 

Дата 

66. Зовнішнє погодження, у разі потреби, визначеної законодавством, 
здійснюється в такій послідовності: установи однакового рівня та інші 
установи; громадські організації; органи, які здійснюють державний контроль у 
певній сфері; установи вищого рівня. 

 
Використання печаток та штампів, їх облік та зберігання.  

Відбиток печатки 
 

67. Печатки використовуються для засвідчення дійсності підпису на 
документах та відповідності копій документів оригіналам.  

 

Штампи використовуються для проставлення відміток про 
отримання, реєстрацію, використання документів, а також інших відміток 
довідкового характеру. 

 
Металеві печатки для опломбування використовуються для 

опломбування сейфів, приміщень, для забезпечення контролю за збереженням 
важливих документів та коштовних матеріальних цінностей. 

На документах,  що засвідчують права громадян і юридичних осіб, на 
яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з  матеріальними  
цінностями,  підписи  голови районної ради, заступника голови районної  ради, 
керуючого справами виконавчого апарату районної ради, голови Тендерного 
комітету районної ради скріплюються гербовою печаткою районної ради.  

Перелік інших   документів,   підписи   на   яких   необхідно скріплювати 
гербовою печаткою,  визначається районною радою на підставі нормативно-
правових  актів  та  примірного  переліку   документів, підписи  на  яких  
скріплюються  гербовою печаткою (додаток 6).  

 

       Печатками районної ради, що не мають зображення Державного Герба 
України, засвідчуються:  
 

− відповідність копій документів оригіналам;  
 



 
 

20 
− на копіях документів, що надсилаються в інші заклади, установи, 

організації, підприємства тощо; 
 

− на розмножених (розтиражованих) примірниках розпорядчих та 
нормативно-правових документів у разі розсилання; 
 

− інших документах відповідно до вимог. 
 

Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні кілька 
літер  найменування  посади  особи, яка підписала документ, але не підпис 
посадової особи, або на окремо виділеному для цього місці з відміткою «МП». 

 
68. Зразки печаток і штампів, які застосовуються у діловодстві районної 

ради, та зразки та описи печаток підприємств та організацій, що є об’єктами 
спільної власності територіальних громад сіл, селищ району, погоджуються 
головою районної ради, або особою, що його заміщає відповідно до закону 
та/або рішення ради чи іншого розпорядчого документа. 

 
69. Забезпечення виготовлення гербових печаток районної ради та печаток, 

що не мають зображення Державного Герба України,  штампів, які 
застосовуються у  діловодстві районної ради, металевих печаток для 
опломбування здійснює фінансово-господарський відділ виконавчого апарату 
районної ради за затвердженими у встановленому порядку зразками та 
описами. 

 
        Обов'язковому обліку підлягають печатки, штампи та металеві печатки для 
опломбування з повним найменуванням районної ради.  
 
      Порядок обліку, зберігання і використання печаток, штампів та металевих 
печаток для опломбування, контроль за їх виготовленням та використанням 
покладається на керуючого справами виконавчого апарату районної ради, а у 
разі його відсутності – на заступника голови районної ради. 
 
     Облік печаток, штампів та металевих печаток для опломбування ведеться в 
журналі за формою (додаток 20). Видача печаток, штампів та металевих 
печаток для опломбування відповідальним за їх використання особам 
здійснюється під розписку у журналі обліку та видачі печаток і штампів. 
 
        Журнал обліку печаток, штампів та металевих печаток для опломбування 
включається у номенклатуру справ, його аркуші нумеруються, прошиваються і 
опечатуються. 
 
       Печатки повинні зберігатися у сейфах або металевих шафах, штампи 
можуть зберігатися у сейфах та/або офісних шафах під замком, металеві 
печатки для опломбування – у відповідальних працівників. Працівники, які 
отримали  для  використання  ті  чи  інші печатки, штампи або металеві печатки  
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для опломбування, несуть персональну відповідальність за використання 
відповідних печаток і штампів та при звільненні з посади зобов'язані здати їх 
керуючому справами виконавчого апарату районної ради, а у разі його 
відсутності –  заступнику голови районної ради. 
 
       Печатки і штампи, що втратили призначення або стали непридатними  для  
використання,  підлягають  поверненню. 
 
         Печатки і штампи, виготовлені з дозволу органів МВС України, здаються 
для знищення цим органам. 
 
        Перевірка наявності печаток, штампів та металевих печаток для 
опломбування здійснюється щороку інвентаризаційною або іншою комісією, 
призначеною керівником районної ради. 
 
       Про перевірки наявності печаток, штампів та кліше для опломбування 
робляться відмітки у журналі обліку на останній сторінці (додаток 21). 
 
        У разі порушення правил обліку, зберігання і використання печаток, 
штампів та металевих печаток для опломбування, комісія проводить службове 
розслідування, результати якого оформлюються актом довільної форми та 
доводяться до відома керівника районної ради. 
 
       У разі втрати печаток, штампів та металевих печаток для опломбування 
негайно повідомляються органи МВС України та вживаються заходи для їх 
розшуку. 
 

Відмітка про засвідчення паперових копій документів.  
Оформлення копій документів 

70. Районна рада може засвідчувати копії лише тих документів, які 
створюються в ній, крім випадків створення паперових копій електронних 
документів,   що    надійшли   до    районної   ради    через  систему електронної 
взаємодії органів виконавчої влади (далі — система взаємодії), а також у 
випадках, передбачених цим пунктом. 

У разі підготовки документів для надання органам судової влади під час 
вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення 
їх трудових, житлових та інших прав у взаємовідносинах з районною радою, а 
також під час формування особових справ працівників, районна рада може 
виготовляти копії документів, виданих іншими установами (копії дипломів, 
свідоцтв про одержання освіти тощо). 

Відмітка «Копія» проставляється у верхньому правому кутку першої 
сторінки паперового документа. 

Порядок створення паперових копій електронних документів визначається 
Інструкцією з діловодства в електронній формі. 
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71. Напис про засвідчення копії документа у паперовій формі складається 
із слів «Згідно з оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи, 
яка засвідчує копію, її ініціалу імені і прізвища, дати засвідчення копії і 
проставляється нижче реквізиту документа «Підпис», наприклад: 

Згідно з оригіналом  

Головний спеціаліст  

організаційного відділу                    підпис                    Ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

Дата  

Копії документів, створених у Житомирській районній раді,  засвідчуються 
організаційним відділом виконавчого апарату районної ради, який виконує 
функції служби діловодства.  

Документи з кадрових питань,  засвідчення копій яких передбачено в 
Інструкції, засвідчуються працівниками або начальником відділу з юридичних 
питань, кадрового забезпечення та комунальної власності. 

72. Напис про засвідчення паперової копії скріплюється печаткою із 
зазначенням на ній найменування Житомирської районної ради (без 
зображення герба) або печаткою структурного підрозділу (виконавчий апарат, 
канцелярія, служба кадрів, бухгалтерія тощо) установи. 

73. На копіях вихідних документів у паперовій формі зазначається дата 
підписання документа та його реєстраційний індекс, посада особи, яка 
засвідчила копію, її особистий підпис, дата засвідчення та відбиток печатки 
«Виконавчий апарат», наприклад: 

Дата, індекс 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________  

Заступник голови  

районної  ради                                                                   Ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

Згідно з оригіналом 

Головний спеціаліст відділу                      підпис          Ініціал  ПРІЗВИЩЕ 

відбиток печатки «Виконавчий апарат» 

Дата  

 

74. На копіях вихідних документів, що залишаються у справах районної 
ради, повинні бути візи посадових осіб, з якими вони погоджені. 

75. Копія документа повинна відповідати оригіналу.  
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Відмітки про створення, виконання документа 

76. Ім’я та прізвище працівника, який створив документ, і номер його 
службового телефону зазначаються в нижньому лівому кутку останньої 
сторінки паперового документа, наприклад: 

Олена Петренко 42 47 18 

 

      У разі надсилання документа за межі м. Житомира та Житомирського 
району до номеру телефону додають код АТС, наприклад: 
 

       Олена Петренко 0412 42 47 18 

77. Після завершення роботи з документом проставляється відмітка про 
його виконання. Відмітка про виконання документа свідчить про те, що роботу 
над документом завершено і його можна долучити до справи. Відмітка може 
містити слова «До справи», номер справи (проставляється спеціалістом служби 
діловодства), посилання на дату і реєстраційний індекс документа, який 
засвідчує його виконання, найменування посади, підпис і дату. Якщо документ 
не потребує письмової відповіді, зазначаються короткі відомості про 
виконання. Підпис і дату відмітки проставляє працівник, який створив 
документ, або керівник структурного підрозділу. Зазначений реквізит 
проставляється від руки у лівому кутку нижнього поля 
першої сторінки, наприклад: 

До справи № 03-10                                До справи № 05-19 

Або 

Лист-відповідь від 20.05.2018              

№ 03-10/01/802 

Питання вирішено позитивно під 

час телефонної розмови 

04.04.2018 

посада    підпис   Ініціал ПРІЗВИЩЕ посада    підпис   Ініціал ПРІЗВИЩЕ 

27.07.2018 07.07.2018 

 

78. Відмітка про надходження паперового документа до районної ради 
проставляється від руки або за допомогою штампа, автоматичного нумератора 
чи штрих-коду на лицьовому полі у правому кутку нижнього поля першого 
аркуша оригіналу документа. Елементами зазначеного реквізиту є скорочене 
найменування установи — одержувача документа, реєстраційний індекс, дата 
(у разі потреби, година і хвилини) надходження.  

Якщо кореспонденція не розкривається відповідно до пункту 148 цієї 
Інструкції, відмітка про надходження документа проставляється на конвертах 
(упакуваннях). 

 

У разі надходження зброшурованих документів разом із супровідним 
листом, відмітка ставиться на супровідному листі. 
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Запис про державну реєстрацію 

 

79. Запис про державну реєстрацію робиться щодо нормативно-правових 
актів установ, включених до Єдиного державного реєстру нормативно-
правових актів. 

У разі подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію у 
паперовій формі, на першій сторінці паперового примірника нормативно-
правового акта для проставлення відмітки про державну реєстрацію повинне 
бути вільне місце (60 х 100 міліметрів) у верхньому правому кутку після номера 
акта чи грифа затвердження. 

У разі подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію в 
електронній формі, запис про державну реєстрацію не наноситься на документ, 
а вноситься до реєстраційно-моніторингової картки та може, у разі потреби, 
бути візуалізований засобами системи електронного діловодства під час 
 візуалізації документа.  

 
Складення деяких видів документів 

 
Розпорядження голови районної ради 

 

Рішення районної ради 

 

80. Розпорядження голови районної ради видаються як рішення 
організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру. За змістом 
управлінської дії розпорядження видаються з основних питань діяльності 
районної ради, адміністративно-господарських, кадрових питань. 
Розпорядження реєструються по видам обліку відповідно до п. 159 Інструкції. 

81. Рішення районної  ради є документами, прийнятими депутатами на 
пленарних засіданнях районної ради відповідно до вимог Закону України «Про 
місцеве самоврядування України» та чинного Регламенту районної ради (далі -  
Регламенту). Вимоги щодо порядку оформлення, візування та погодження 
проектів рішень районної ради є ідентичними вимогам до порядку оформлення, 
погодження та візування розпоряджень голови районної  ради. На відміну від 
розпоряджень голови ради, рішення районної ради не поділяються на види 
щодо їх обліку. 

82. Проекти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-
господарських питань готуються і подаються структурними підрозділами за 
дорученням голови районної  ради (або: особи, що здійснює його 
повноваження, чи особи, яким надано таке право розпорядчими документами 
керівника ради чи районною радою) чи за власною ініціативою. 
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Проекти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) (про 
прийняття на роботу, звільнення, надання відпустки, відрядження тощо) готує 
відділ з юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності 
виконавчого апарату районної ради на підставі рішень (вказівок) керівника 
установи організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру, 
доповідних записок керівників структурних підрозділів, конкурсних документів 
(протоколів та рішень атестаційної чи іншої комісії), заяв працівників, трудових 
договорів та інших документів. 

 

Проекти розпоряджень про відрядження завчасно готують працівники, які 
відбувають у відрядження. 
 

       Проекти рішень та  розпоряджень візуються відповідно до п. 60 Інструкції.   
 

Проекти  розпоряджень з кадрових питань (особового складу) візуються 
працівником відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та 
комунальної власності виконавчого апарату районної ради, який створив 
документ, та керівником цього відділу, а також залежно від видів розпоряджень 
уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції 
виконавчого апарату районної ради, посадовими особами фінансово-
господарського відділу, іншими посадовими особами, яких стосується 
документ. 

 

У разі необхідності проведення оцінки змісту та доцільності видання 
розпорядження або прийняття рішення, здійснюється зовнішнє погодження 
проекту документа з іншими заінтересованими установами. 

83. Уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції 
виконавчого апарату районної ради обов’язково візуються проекти нормативно-
правових актів, організаційно-розпорядчих документів що видаються у 
районній раді, з метою виявлення причин, що призводять чи можуть призвести 
до вчинення корупційних порушень. 

84. Якщо в процесі погодження до проекту розпорядження, рішення 
вносяться зміни, він підлягає повторному погодженню (візуванню). 

85. Рішення районної ради підписуються головою районної ради. У разі 
його відсутності – заступником голови ради. У разі відсутності заступника – 
головуючим на пленарному засіданні. 

Розпорядження підписуються головою районної ради, а також заступником 
голови районної ради та керуючим справами виконавчого апарату районної 
ради. У разі відсутності голови районної ради, –  посадовою особою, яка 
виконує його обов’язки, або іншою особою, уповноваженою на те рішенням 
голови ради (заступника голови ради) чи районною радою. 

86. Розпорядження та рішення, які є нормативно-правовими актами, 
набирають чинності з дня їх офіційного опублікування, якщо інше не 
встановлено такими розпорядженнями чи рішеннями, але не раніше дня їх 
офіційного опублікування. 



 
 

26 

87. Розпорядження оформлюється на бланку розпорядження (додаток 4), 
рішення сесії – на бланку рішення (додаток 3). Зміст розпорядження/рішення 
коротко викладається у заголовку, який починається з прийменника «Про» і 
складається за допомогою віддієслівного іменника («Про затвердження...», 
«Про введення...», «Про створення...») або іменника («Про підсумки...», «Про 
заходи...»).  

88. Текст рішення сесії та розпорядження з питань основної діяльності та 
адміністративно-господарських питань складається з преамбули (констатуючої 
частини) і розпорядчої частини. 

89. У преамбулі зазначаються підстава, обґрунтування або мета прийняття 
рішення чи видання розпорядження. Зазначена частина починається зі слів:  
«На виконання», «З метою», «Керуючись», «Відповідно до» тощо. Якщо 
документ видається на підставі іншого розпорядчого документа чи рішення 
районної ради, у констатуючій частині (преамбулі) зазначається посилання на 
відповідний документ. 

Преамбула рішення районної ради завершується словами «…районна 
рада», після якого розділові знаки не ставляться, а розпорядча частина рішення 
починається зі  слова   «ВИРІШИЛА», яке друкується  жирним шрифтом з  
нового  рядка великими  літерами  без лапок і відступу від межі лівого поля, 
після чого ставиться двокрапка.  

 

Розпорядча частина розпорядження може починатися зі слова   
«ВСТАНОВИТИ», «ЗОБОВ'ЯЗАТИ», яке друкується  жирним шрифтом з  
нового  рядка великими  літерами  без лапок і відступу від межі лівого поля, 
після чого ставиться двокрапка.  

90. Розпорядча частина поділяється на пункти і підпункти, які 
нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені 
організаційно-розпорядча дія (затвердження або введення в дію інструкції, 
положення тощо) або конкретне завдання (доручення) зі строком його 
виконання та структурні підрозділи, чи окремі особи  — виконавці, наприклад: 

        організаційному відділу виконавчого апарату; 

керівникам структурних підрозділів виконавчого апарату районної  ради; 

керівникам комунальних установ Житомирської  районної  ради. 

91. Неконкретні («прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути 
увагу» тощо) та неконтрольні («довести до відома» тощо) доручення в 
розпорядженнях та рішеннях ради не застосовуються. 

92. Після набрання чинності розпорядженням або рішенням внесення змін 
до нього, визнання його таким, що втратило чинність, чи його скасування 
здійснюється лише шляхом видання нового розпорядження або прийняття 
нового рішення. 
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93. Розпорядження, рішення, яким вносяться зміни, оформлюється з 
урахуванням таких вимог: 

1) заголовок розпорядження, рішення починається зі  слів «Про внесення 

змін у розпорядження (рішення)...» із зазначенням дати, номера, назви виду 
розпорядчого документа, до якого вносяться зміни; 

2) розпорядча частина розпорядження (рішення) починається з пункту: 

«1. Внести зміни у розпорядження (рішення)… :»  у разі викладення змін у 
тексті розпоряджання (рішення); 

«1. Внести зміни у розпорядження (рішення)…, що додаються.» у разі 
викладення змін у вигляді окремого документа; 

3) формулюються зміни у вигляді пунктів та підпунктів розпорядчого 
характеру, наприклад: 

«1. Пункт 2 викласти в такій редакції : «...»; 

«2. Пункт 3 виключити»; 

«1) абзац другий пункту 4 доповнити словами «...»; 

«2) у підпункті 2 пункту 7 слова «у разі потреби» замінити словом 

«вимагається». 

94. У разі видання розпорядження (прийняття рішення)  про визнання 
таким, що втратило чинність, або скасування іншого розпорядження (рішення), 
у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися зі слів 
«Визнати таким, що втратило чинність,...» або «Скасувати …»  відповідно. 

95. Останній  пункт  розпорядчої  частини, у разі потреби, може містити  
рішення про покладення функцій  з  контролю  за  виконанням  розпорядження  
чи рішення ради на структурний підрозділ, посадову особу, постійну комісію 
тощо.   

96. Працівники виконавчого апарату районної ради ознайомлюються з 
необхідними для ознайомлення розпорядженнями, після чого розписуються на 
зворотній стороні останнього аркуша розпорядження.  

Для ознайомлення з розпорядженням установ та організацій або 
службових осіб, що не є працівниками виконавчого апарату районної ради, 
виконавець готує та подає на реєстрацію разом з підписаним розпорядчим 
документом перелік установ, посадових (службових) осіб, яких потрібно 
ознайомити із цим документом. 

97. Розпорядження з кадрових питань (особового складу) оформлюються у 
вигляді індивідуальних і зведених розпоряджень. В індивідуальних 
розпорядженнях міститься інформація про одного працівника (співробітника), у 
зведених — про кількох,  незалежно від того, які управлінські рішення щодо 
них приймаються (прийняття на роботу, призначення на посаду, переведення на 
іншу посаду (роботу), звільнення тощо). 
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98. Зміст індивідуального розпорядження з кадрових питань (особового 
складу) стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника 
«Про» і складається за допомогою віддієслівного іменника, наприклад: «Про 
призначення... «, «Про прийняття...».  

У зведених розпорядженнях може застосовуватися узагальнений 
заголовок, наприклад: «Про кадрові питання», «Про переведення працівників», 
«Про особовий склад». 

99. У тексті розпоряджень з кадрових питань (особового складу), як 
правило, констатуюча частина (преамбула) не зазначається, крім випадків 
призначення на посаду або звільнення з посади керівних працівників органом 
вищого рівня або за іншою процедурою. У такому разі в констатуючій частині 
(преамбулі) наводиться посилання на відповідний нормативно-правовий акт 
органу вищого рівня у такій послідовності: вид акта, установа - автор, дата, 
номер, повна назва. 

100. Розпорядча частина розпорядження з кадрових питань (особового 
складу) починається, як правило, з дієслова у формі інфінітиву «ПРИЙНЯТИ», 
«ПРИЗНАЧИТИ» «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВІЛЬНИТИ», «ВІДРЯДИТИ», 
«НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ» тощо. Далі зазначаються великими літерами 
прізвище працівника, на якого поширюється дія розпорядження, і малими — 
його ім’я, по батькові та текст розпорядження. 

У кожному пункті розпорядження з кадрових питань зазначається підстава  
для  його  видання.  

Під час ознайомлення з розпорядженням згаданими у ньому особами на 
лицьовій стороні документа проставляються підписи про ознайомлення із цим 
розпорядженням із зазначенням дати та ініціалу імені і прізвища особи, що 
ознайомилася із розпорядженням. Для ознайомлення з розпорядженням в 
окремих випадках може створюватися спеціальний бланк, на якому 
проставляються підписи із зазначенням дати ознайомлення. 

У розпорядженні про призначення або звільнення працівника зазначається 
повна дата (число, місяць, рік)  фактичного виходу працівника на роботу 
(припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно 
до штатного розпису, надбавок та доплат. 

101. У зведених розпорядженнях з кадрових питань (особового складу) до 
розпорядчої частини включається інформація, що розміщується у такій 
послідовності: прийняття на роботу (службу), переведення, звільнення. При 
цьому, до одного зведеного розпорядження не може включатися інформація, 
яка згідно із законодавством має різні строки зберігання. 

У зведених розпорядженнях з кадрових питань (особового складу) 
прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом. 

102. Спільне розпорядження установ одного рівня оформлюється на 
чистих аркушах паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів). Державний Герб 
України під час оформлення таких розпоряджень не відтворюється. 
Найменування установ розміщуються на одному рівні, а назва виду документа  
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— посередині. Дата спільного розпорядження повинна бути єдиною, 
відповідати даті останнього підпису, а реєстраційний індекс документа 
складатися з реєстраційних індексів, які проставляються через правобічну 
похилу риску в послідовності підписання розпорядження керівниками установ. 
Підписи керівників установ розташовуються нижче тексту на одному рівні і 
скріплюються гербовими печатками цих установ. 

Кількість примірників спільних розпоряджень або наказів повинна 
відповідати кількості установ, що їх видають. 

103. Розпорядження нумеруються у порядку їх видання у межах 
календарного року; розпорядження з основної діяльності, адміністративно-
господарських,  кадрових питань (особового складу)  мають окрему порядкову 
нумерацію. 

104. Копії розпоряджень засвідчуються відповідними працівниками 
організаційного відділу чи відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення 
та комунальної власності  виконавчого апарату районної ради (відповідно до 
повноважень та компетенції) і надсилаються заінтересованим установам, 
підприємствам, посадовим особам, працівникам у електронній формі. У разі 
необхідності надання копії документа установі, яка не є учасником системи 
взаємодії, їй надається копія у паперовій формі. У такому випадку складається 
список розсилки (лише щодо тих установ, яким надсилається у паперовій 
формі), що підписується працівником, який його склав. 

 

Протоколи 

105. У протоколах фіксується інформація про хід ведення колегіальних чи 
інших засідань, прийняття рішень постійними комісіями районної ради,  
колегіями, дорадчими органами, робочими групами тощо.  

106. Протокол складається на підставі записів, зроблених безпосередньо 
під час засідань, поданих текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів 
рішень тощо. 

107. Протоколи можуть складатися в повній або стислій формі. У 
протоколах, складених у стислій формі, фіксуються лише прийняті рішення без 
ходу обговорення питань. 

При проведенні засідань постійних комісій, президії районної ради  та 
пленарних засідань сесій районної ради ведеться повний аудіозапис заходу, 
який зберігається відповідно до положень Регламенту. 

Протоколи постійних комісій, президії ради та пленарних засідань сесій 
ради оформлюються у стислій формі. До протоколу у стислій формі також  
заноситься інформація по суті обговорюваного питання, якщо її зміст впливає 
на ухвалення рішення (доповнення, зміни тощо).  

108. Протокол оформлюється на офіційному бланку колегіального органу 
або на чистому аркуші паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів) з поздовжнім 
розташуванням реквізитів. 
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109. Датою протоколу є дата проведення засідання. Якщо засідання 
тривало кілька днів, через тире зазначаються перший і останній день засідання. 

У разі проведення декількох пленарних засідань однієї сесії районної ради, 
оформлюється один протокол  із його розмежуванням на засідання.  
 

         Якщо перерва  між засіданнями складає більше як 30 календарних днів, то 
протокол оформляється за кожен день проведення такого засідання. 

110. Номер (індекс) протоколу повинен відповідати порядковому номеру 
засідання.  

Нумерація протоколів ведеться в межах календарного року окремо за 
кожною групою протоколів засідання ради, відповідної комісії, колегії, 
дорадчого органу, робочої групи тощо.  

Нумерація протоколів пленарних засідань сесій районної  ради та засідань 
постійних комісій ведеться в межах календарного року та обліковується у 
межах скликання. Перша сесія районної ради наступного скликання 
починається з протоколу № 1. 

111. У реквізиті «місце засідання”» зазначається назва населеного пункту, 
в якому відбулося засідання. 

112. Короткий зміст до тексту протоколу повинен відображати вид 
засідання (нарада, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності 
(комісія, пленарне засідання ради, колегія, дорадчий орган, робоча група тощо) 
і включати назву виду документа. 

113. Текст протоколу складається із вступної та основної частин. 

114. У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та ініціал імені 
голови або головуючого, секретаря, запрошених, а також присутніх осіб. 

У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку 
прізвища та ініціал імені присутніх постійних членів колегіального органу, 
потім — запрошених осіб із зазначенням посад та, у разі потреби, 
найменування установ.  

Список присутніх депутатів районної ради на пленарному засіданні сесії 
районної ради додається до протоколу; список присутніх членів постійної чи 
іншої комісії районної ради, робочої групи зазначається у протоколі засідання. 
 

Якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, зазначається їх загальна 
кількість з посиланням на список, що додається до протоколу. 

Вступна частина включає порядок денний — перелік питань, запланованих 
до розгляду на засіданні, що розміщені у порядку їх значущості, із зазначенням 
доповідача з кожного питання. Порядок денний дається наприкінці вступної 
частини.  

Слова «Порядок денний» друкуються від межі лівого поля, після них 
ставиться двокрапка.  
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Кожне питання нумерується арабськими цифрами і друкується з абзацу. 
Формування питань у порядку денному починається з прийменника «Про». 

      Порядок денний пленарного засідання районної ради та інших колегіальних 
органів районної ради, засідання яких передбачає затвердження порядку 
денного,  друкується після відображення прийняття рішення щодо 
затвердження порядку денного засідання без слів «Порядок денний». Після 
затвердженого порядку денного колегіального засідання ради та депутатських 
комісій відображаються результати голосування за його затвердження. 

115. Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні 
відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими 
цифрами і будуються за такою схемою: СЛУХАЛИ — ВИСТУПИЛИ — 
ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ). 

Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі 
лівого поля. Після слів ставиться двокрапка. 

116. Після слова «СЛУХАЛИ» зазначається текст виступу основного 
доповідача. Прізвище та ініціал імені кожного доповідача друкуються з нового 
рядка з абзацу. Текст виступу викладається у третій особі однини. 

117. Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, 
до тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача 
ставиться тире і зазначається «Текст доповіді (виступу) додається до 
протоколу». 

118. Після слова «ВИСТУПИЛИ» фіксуються виступи тих осіб, що взяли 
участь в обговоренні доповіді. Виступи оформлюються у протоколі із 
зазначенням найменування посад, прізвища та ініціалу імені промовців у 
називному відмінку, а також з викладенням змісту питання та відповідей на 
нього. Зміст виступів викладається від третьої особи однини. 

119. Після слова «ВИРІШИЛИ» » («УХВАЛИЛИ»,  «ПОСТАНОВИЛИ») 
фіксується прийняте рішення з розглянутого питання порядку денного. Рішення 
повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на такі 
питання: кому, що зробити і в який строк. 

Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які 
нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з 
дужкою. 

Рішення пленарного засідання районної ради оформлюються окремим 
документом (відповідно до вимог цієї Інструкції та Регламенту ради), причому  
у протоколі після слова «ВИРІШИЛИ» може фіксуватися короткий зміст 
рішення із зазначенням того, що рішення додається; в інших випадках 
зазначаються слова «Прийняти рішення з цього питання»  із уточненням того, 
що рішення додається. Всі інші питання щодо ухвалення рішень ради і 
постійних комісій та їх фіксації у протоколах визначаються нормами 
Регламенту ради.  
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120. У разі, коли на засіданні приймається рішення про затвердження 
документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до 
протоколу і в ньому робиться посилання на номер і дату протоколу. За 
наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення 
яких зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами 
(Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах протоколу робиться посилання 
на ці додатки. 

Реквізит «Відмітка про наявність додатків» наприкінці тексту протоколу 
не зазначається. 

121. Протокол підписується головуючим на засіданні колегіального органу 
та секретарем. 

Протокол пленарного засідання сесії районної ради візується відповідно до 
п. 60 цієї Інструкції та підписується головою районної  ради або особою, що 
головувала на засіданні. 

122. Паперові копії протоколів або витяги з них засвідчуються печаткою 
«Виконавчий апарат» і надаються або надсилаються у разі потреби 
заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам. Список розсилки 
складає і підписує відповідальна особа, а погоджує керуючий справами 
виконавчого апарату районної ради. 

Службові листи 

123. Службові листи складаються з метою обміну інформацією між 
установами як відповіді на виконання завдань, визначених в актах органів 
державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим, дорученнях 
вищих посадових осіб держави, на запити, звернення, а також кореспонденцію 
Верховної Ради України, на виконання рекомендацій державних установ, на 
запити інших установ, звернення громадян, запити на інформацію, а також як 
ініціативні та супровідні листи. 

124. У разі наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для 
створення установою документів у паперовій формі, службовий лист 
оформлюється у паперовій формі на спеціальному для листів бланку формату 
A4 (210 х 297 міліметрів), в інших випадках листи оформлюються в 
електронному вигляді та надсилаються електронною поштою, з залишенням у 
районній раді паперового примірника листа з відповідними візами. 

125. Лист має такі реквізити: дата, реєстраційний індекс, посилання на 
реєстраційний індекс і дату документа, на який дається відповідь, адресат, 
заголовок до тексту, текст (основний реквізит службового листа), відмітка про 
наявність додатків (у разі потреби), підпис, відмітка про виконавця. 

126. Датою листа є дата реєстрації вихідної кореспонденції у службі 
діловодства. 

127. Як правило, у листі порушується одне питання. 
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128. Текст листа викладається від першої особи множини з використанням 
таких слів: «просимо повідомити...», «роз’яснюємо, що...”» або від третьої 
особи однини — «районна рада інформує...», «управління вважає за доцільне». 

Якщо лист складено на бланку посадової особи, текст викладається від 
першої особи однини — «прошу...», «пропоную...». 

129. Службові листи підписуються відповідно до вимог цієї Інструкції. 
Гербовою печаткою засвідчуються лише гарантійні листи. 

130. Службовий лист візується відповідно до п. 60 цієї Інструкції. 
 
Документи до засідань колегіальних органів. 

Підготовка і оформлення документів до пленарних засідань сесій, 

засідань президії та постійних комісій районної  ради 

131. Підготовка та оформлення документів до засідань районної ради, 
президії, постійних комісій проводиться з метою здійснення повноважень 
районної ради та її органів, передбачених законодавством України, та з метою 
організаційного забезпечення роботи ради та її органів. 

На сесіях районна  рада в межах своїх повноважень приймає нормативні 
та інші акти у формі рішень. 

Прийняті на пленарному засіданні сесії районної ради рішення підписує 
голова районної ради, або інша особа, яка є головуючим на сесії (відповідно до 
вимог чинного законодавства). 

Після прийняття рішення зміни до нього вносяться лише шляхом 
прийняття нового рішення про внесення змін. 

Вимоги до документів з питань, що вносяться на розгляд пленарного 
засідання районної ради, засідань постійних комісій районної ради та президії 
районної ради,  та термінів їх подачі визначаються Регламентом районної ради.  

 

132. Засідання районної ради та її органів  проводяться відповідно до 
затверджених планів їх роботи та у разі потреби.  

 

У планах роботи зазначаються питання, що повинні розглядатися,  дата 
розгляду, прізвище, ініціал імені  доповідача та найменування організації чи 
структурного підрозділу, який готує документи для розгляду, строк подання 
документів.  

 

Депутати районної ради, постійні комісії, керівники структурних 
підрозділів виконавчого апарату районної  ради завчасно  подають для 
включення у плани роботи перелік питань, які вони вважають за необхідне  
розглянути  на засіданнях. До переліку додається довідка з обґрунтуванням 
підстав внесення питання на  розгляд.  
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Затверджений план роботи доводиться до відома депутатів районної ради, 
Житомирської районної державної адміністрації та  структурних підрозділів 
виконавчого апарату районної  ради. Додаткові питання до затвердженого 
плану роботи районної ради можуть бути включені відповідно до положень 
Регламенту.  

133. Документи з питань, що вносяться на розгляд районної  ради, мають 
подаватися відповідно до Регламенту ради, а саме:  

 в разі внесення проекту рішення головою райдержадміністрації,  – 
лист-подання голови райдержадміністрації про необхідність внесення певного 
питання на розгляд  районної ради з відповідним обґрунтуванням; 

 проект рішення районної ради, погоджений та завізований 
відповідно до вимог Регламенту районної ради та  цієї  інструкції, та відповідні 
додатки і документи до нього (у разі наявності);  

 пояснювальна  записка до проекту рішення (підписана розробником 
проекту рішення), у якій  ґрунтовно  викладені  питання  з  висновками  і 
пропозиціями, а також аналітичні довідки,  порівняльні таблиці, тощо. Дані 
щодо розробника проекту рішення (назва структурного підрозділу, прізвище, 
ініціал імені відповідальної особи, її посада та номер телефону вказуються у 
листі); 

 інші документи, необхідні для розгляду питань. 

134. Документи, підготовлені для розгляду районною радою, а також 
один примірник їх копій зберігаються у начальника організаційного відділу 
виконавчого апарату районної ради.  

Тиражування документів на сесію районної ради здійснюється 
працівниками організаційного відділу виконавчого апарату районної  ради.  

 

Виготовлення копій інших документів організовується працівниками 
виконавчого апарату районної ради самостійно. Виготовлення кожної паперової 
копії документа повинно бути обґрунтоване. 

 

Відтиражовані проекти рішень та інші документи на сесію районної ради 
працівниками організаційного відділу виконавчого апарату районної ради 
розкладаються по папках окремо для кожного депутата районної  ради та 
керівництва районної ради і райдержадміністрації.  

 

Документи в необхідній кількості примірників видаються депутатам 
районної  ради  працівниками організаційного відділу виконавчого апарату 
районної ради. 

 

Організаційним відділом виконавчого апарату районної ради формуються 
електронні сканкопії документів на сесію ради (на засідання постійних комісій, 
на засідання президії та пленарне засідання), які за вказаними депутатами 
районної ради електронними адресами направляються депутатам районної ради 
електронною поштою.  
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   135. У разі проведення закритого засідання або закритого обговорення 

окремих питань підготовка документів з відповідних питань здійснюється з 
дотриманням порядку роботи з документами, що містять інформацію з 
обмеженим доступом. 

136. Реєстрацію  та зберігання підписаних оригіналів прийнятих рішень 
районної  ради та розпоряджень голови районної  ради з основної діяльності  
здійснює організаційний відділ виконавчого апарату районної ради.  

Реєстрацію  та зберігання підписаних оригіналів прийнятих розпоряджень 
голови районної  ради з кадрових питань (особового складу) та 
адміністративно-господарських питань здійснює  відділ з юридичних питань, 
кадрового забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату 
районної ради.  

Рішення та розпорядження реєструються в електронному журналі 
(додаток 12) в день їх прийняття та підписання.  

Рішення районної ради, протоколи пленарних засідань та засідань 
постійних (депутатських) комісій, розпорядження голови районної ради  після 
їх прийняття та підписання згідно з цією Інструкцією оприлюднюються на веб-
сайті районної ради відповідно до вимог чинного законодавства.  

  137. Копії рішень районної ради надсилаються зацікавленим 
підприємствам, установам організаціям та громадянам переважно в 
електронному вигляді. При необхідності, паперова копія рішення надається 
запитувачу за письмовим запитом. 

 

Для надсилання копій рішень організаційним відділом виконавчого апарату 
районної ради складається список розсилки рішень, із зазначенням електронних 
поштових скриньок отримувачів (у разі надсилання електронних копій) 
(додаток 13). 

 

Список розсилки рішень, прийнятих районною радою, складається 
відповідальним працівником організаційного відділу виконавчого апарату 
районної ради (відповідно до посадових інструкцій працівників) та 
підписується керуючим справами виконавчого апарату районної ради або 
особою, що його замінює, і передається в організаційний відділ виконавчого 
апарату районної ради до виконання. 

 
При обґрунтованій необхідності надсилання паперових копій рішення та 

розпорядження, документи тиражуються в необхідній кількості, відповідно до 
списків розсилки, і передаються для надсилання  спеціалісту служби 
діловодства.  

138. Координація роботи щодо своєчасної та якісної підготовки 
документів до засідань постійних комісій районної ради, президії та сесій 
районної ради покладається на організаційний відділ виконавчого апарату 
районної  ради. 
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За своєчасну та належну підготовку документів для проведення  засідань 
районної ради та її органів відповідають керівники заінтересованих  
структурних  підрозділів  виконавчого апарату районної ради. 

Заступник голови районної ради та керуючий справами виконавчого 
апарату районної ради здійснюють контроль за своєчасним поданням 
документів на розгляд районної ради та перевіряють  їх на наявність у повному 
обсязі і правильність оформлення.  

До розгляду приймаються документи відповідно до резолюції керівника 
ради. 

Документи, подані з порушенням установленого порядку і строків, 
передбачених Регламентом районної ради, до розгляду не приймаються.  

139. Результати засідання колегіального органу оформлюються 
протоколом згідно з вимогами, зазначеними у пунктах 106-122 цієї Інструкції. 

Протокол пленарного засідання сесії районної ради оформлюється 
начальником організаційного відділу виконавчого апарату районної ради (або 
особою, що його заміщає) протягом 30 днів після його проведення та 
підписується головою районної ради або головуючим на пленарному засіданні з 
урахуванням вимог Регламенту районної ради та цієї Інструкції.  

 

Протоколи засідань постійних комісій районної ради оформлюються 
відповідно до вимог Регламенту районної ради та цієї Інструкції протягом 14 
днів з дати засідання відповідальними працівниками організаційного відділу 
виконавчого апарату районної ради (відповідно до їх посадових інструкцій).   

 

Протокол постійної комісії підписується головою комісії та її секретарем 
(або іншими особами, які відповідно до чинного законодавства та Регламенту 
ради мають на це право). Рекомендації та висновки постійних комісій 
підписуються головою комісії  або іншою особою, що головувала на засіданні. 

 

Протоколи пленарних засідань та засідань постійних комісій районної 
ради зберігаються в організаційному відділі виконавчого апарату районної ради 
упродовж п’яти років, а потім передаються на державне зберігання. 

 

140. У разі потреби, виконавцям та  установам можуть надсилатися   копії   
протоколів  або  витягів з них. Витяги з протоколів оформлюються на  
відповідному бланку  і  засвідчуються печаткою «Виконавчий апарат».  

Документи про службові відрядження 

141. Службові  відрядження працівників передбачаються у плані роботи 
районної ради та відповідно до поточної потреби.  
 

        142. У разі  виникнення  потреби  у   направленні   працівника   у 
відрядження,  не  передбачене планом роботи,  керівник структурного 
підрозділу доповідає керуючому справами виконавчого апарату районної ради 
про те, куди, на який строк, з якою метою відряджається працівник.  
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        Керуючий справами виконавчого апарату районної ради у свою чергу 
доповідає про це голові районної ради або заступнику голови районної ради. 

 

У разі необхідності, керівником структурного  підрозділу,  в  якому  
працює працівник, що направляється у відрядження, готується доповідна 
записка на ім'я голови районної ради або  заступника голови районної ради, в 
якій зазначається про те, куди, на який строк,  з  якою метою відряджається 
працівник. У такому випадку із доповідною запискою в обов’язковому порядку 
має бути ознайомлений керуючий справами виконавчого апарату районної 
ради. 

Не вважається відрядженням службова поїздка на службовому автомобілі 
по м. Житомиру і Житомирському району. 

 

143. Про направлення будь-якого працівника чи депутата районної ради  
у відрядження проект розпорядження готується головним спеціалістом з питань 
кадрового забезпечення відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та 
комунальної власності виконавчого апарату районної ради (або особою, що 
його заміщає). 

 

Завізований відповідно до вимог цієї Інструкції проект розпорядження, у 
разі необхідності, разом з доповідною запискою,  подається на підпис голові 
районної ради не пізніше ніж за три дні до початку відрядження.  

У разі використання службового автотранспорту районної ради для 
вибуття у  відрядження відповідальної особи, у проекті розпорядження 
зазначається про надання дозволу щодо використання того чи іншого 
службового автомобіля районної ради.  

Для реєстрації відряджень ведеться журнал, форма якого визначається 
окремим нормативно-правовим актом. 

 

144. Після повернення з відрядження працівник відповідно до 
затвердженого  порядку готує у триденний строк письмовий звіт про 
відрядження (виконання завдання), а також подає звіт про використання коштів 
у строки, визначені законодавством. 

Звіт про відрядження (виконання завдання) та звіт про використання коштів 
підписуються працівником, який перебував у відрядженні, затверджуються 
головою районної ради або заступником голови районної ради чи керуючим 
справами виконавчого апарату районної ради та передаються до відділу з 
юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності та 
фінансово-господарського відділу відповідно. 

ІІІ. Організація документообігу та виконання документів 

Вимоги щодо раціоналізації документообігу 

145. Документи, створені у паперовій формі, проходять і опрацьовуються у 
районній раді на єдиних організаційних та правових засадах організації 
документообігу із документами, створеними в електронній формі, визначених 
Інструкцією  з  діловодства  в  електронній формі. У разі наявності підстав, які  
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визнаються обґрунтованими для створення установою документів у паперовій 
формі, застосовуються засади організації документообігу, визначені цією 
Інструкцією. 

 

146. Ефективна організація документообігу передбачає: 

проходження документів у районній раді найкоротшим шляхом; 

скорочення кількості інстанцій проходження документів (зокрема, під час 
погодження); 

уникнення дублетних операцій під час роботи з документами; 

централізацію (здійснення однотипних операцій з документами в одному 
місці); 

усунення ручних рутинних операцій, які можна автоматизувати.  

 
Приймання та первинне опрацювання документів,  

що надходять до районної  ради 
 

147. Доставка документів до районної ради здійснюється через систему 
взаємодії, електронною поштою  або з використанням засобів поштового 
зв’язку, кур’єрською та фельд’єгерською службою. 

Поштою та через кур’єрську службу доставляється письмова 
кореспонденція, поштові картки, бандеролі, дрібні пакети, а також періодичні 
друковані видання. 

Фельд’єгерською службою доставляється спеціальна кореспонденція. 

148. Усі документи, що надходять до районної ради, приймаються 
централізовано спеціалістом служби діловодства (або особою, що його заміщає)  
без права делегування відповідної функції іншим працівникам та іншим 
структурних підрозділам. 

          Спеціалістом служби діловодства  розкриваються всі конверти, крім тих, 
що мають напис «особисто». У такому випадку реєстраційний індекс та дата 
реєстрації наносяться на конверт. 

Рекомендована, спеціальна та кореспонденція з оголошеною цінністю 
приймається під розписку в журналі, реєстрі або повідомленні про вручення. 

149. У разі надходження кореспонденції з відміткою «Терміново» або 
таких, термін на виконання яких є обмежений,  фіксується не лише дата, а і 
години та хвилини доставки. 

Документи, що надійшли через систему взаємодії, друкуються та 
оформлюються спеціалістом служби діловодства  як паперова копія 
електронного оригіналу, засвідчена печаткою «Виконавчий апарат». 
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150. Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за 
конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та 
одержання документа,  або у конверті відсутні окремі документи чи 
встановлено невідповідність номерів документів номерам, зазначеним на 
конверті, а також адресні ярлики рекомендованих конвертів і пакетів. 

В обов’язковому порядку зберігаються  конверти, у яких надійшли до 
районної ради листи та/або документи із судових, правоохоронних органів, 
органів виконання покарань та превентивної діяльності, документи позовної та 
претензійної діяльності, запити від юридичних та фізичних осіб, звернення 
громадян, депутатів, документи ДСК тощо. 

У разі відсутності додатків, зазначених у документі, або окремих аркушів, 
а також помилок в оформленні документа, що унеможливлює його виконання 
(відсутність підпису, відбитка печатки, грифу затвердження тощо), документ не 
реєструється і відправникові надсилається письмовий запит або йому 
повідомляється про це телефоном. При цьому, на документі робиться 
відповідна відмітка із зазначенням дати запиту (розмови телефоном), посади та 
прізвища особи, якій зроблено запит, підпису, ініціалу імені та прізвища особи, 
що здійснила запит. 

У разі пошкодження конверта  робиться відповідна відмітка у поштовому 
реєстрі. 

У разі відсутності, нецілісності вкладень внаслідок пошкодження 
конверта, упакування, що призвело до неможливості прочитання тексту 
документа, складається акт у двох примірниках, один з яких надсилається 
кореспонденту, а інший зберігається  у спеціаліста служби діловодства.   

151. Документ повертається відправникові без розгляду у разі його 
надходження не за адресою,  надходження паперового примірника документа, 
який вже надійшов у електронній формі через систему взаємодії. 

152. У разі одержання факсимільного повідомлення, документ не 
реєструється.  

Попередній розгляд документів 

 

153. Всі вхідні документи підлягають попередньому розгляду спеціалістом 
служби діловодства. 

154. На стадії попереднього розгляду здійснюється відбір документів, що 
не підлягають реєстрації, а також таких, що передаються для спеціального 
обліку структурним підрозділам, що визначено у додатку 7.  

155. Попередній розгляд документів повинен здійснюватися у день  
надходження  або в перший наступний робочий день, у разі надходження їх  
після закінчення робочого дня, у вихідні та святкові неробочі дні.  
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Реєстрація документів 

  156. Реєстрація документів всіх категорій полягає у створенні запису 
облікових даних про документ та оформлення реєстраційно-моніторингової 
картки в електронній формі у системі діловодства (або окремо у разі ведення 
паперових та/або електронних журналів реєстрації документів) або веб-модулі 
системи взаємодії  із зазначенням обов’язкових реквізитів, за допомогою яких 
фіксується факт створення, відправлення або одержання документа шляхом 
проставлення на ньому реєстраційного індексу, з подальшим внесенням до 
реєстраційно-моніторингової картки необхідних відомостей.  

У разі потреби перелік обов’язкових реквізитів реєстраційно-
моніторингової картки може бути доповнений.  

Порядок розміщення реквізитів у реєстраційно-моніторинговій картці 
визначається цією Інструкцією (додаток № 22). 

Реєстраційно-моніторингова картка – це картка в електронній формі, що 
містить вичерпну інформацію про створення, одержання, проходження, 
виконання, відправлення, зберігання та знищення в установі документа 
незалежно від форми його створення 

Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, 
моніторингу стану виконання і оперативного використання наявної в 
документах інформації. 

Реєструються документи незалежно  від способу їх доставки, передачі чи 
створення.  

 

157. Реєстрація документів проводиться централізовано спеціалістом 
служби діловодства. 

 

Реєстрацію рішень районної ради, протоколів пленарних засідань, 
засідань постійних комісій районної ради та рекомендацій постійних комісій 
районної ради, розпоряджень голови районної ради з основної діяльності 
проводять інші працівники організаційного відділу  виконавчого апарату 
районної ради (за розподілом обов’язків).  

 

Інші документи, що стосуються напрямів діяльності структурних 
підрозділів районної ради,  реєструються  в  цих структурних підрозділах.  

 

 158. Документи реєструються лише один раз: вхідні - у день 
надходження або не пізніше наступного дня, якщо документ надійшов у 
неробочий час, створювані - у день підписання, прийняття або затвердження.  

 

159. У разі передачі зареєстрованого документа з одного структурного 
підрозділу до іншого (чи від одного виконавця до іншого), новий реєстраційний 
індекс на документі не проставляється.  
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160. Документи реєструються в електронних журналах (додатки 8, 9, 12) 
за групами залежно від назви виду, автора і змісту документів. Наприклад, 
окремо реєструються:  
       акти органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим 
та доручення вищих посадових осіб, запити, звернення, а також кореспонденція 
Верховної Ради України, що надійшла до районної ради; 
 

       рішення районної ради; 
 

       розпорядження з основних питань діяльності;  
 

       розпорядження  з  адміністративно-господарських питань;  
 

       розпорядження з кадрових питань (особового складу) (відповідно до їх 
видів та строків зберігання);  
 

       вхідна кореспонденція, у т.ч. службові листи; 
 

       вихідна кореспонденція; 
 

       акти ревізій фінансово-господарської діяльності;  
 

       бухгалтерські документи;  
 

       звернення громадян;  
 

       заяви на відпустки, призначення та звільнення працівників та керівників 
підприємств та установ, що належать до спільної власності територіальних 
громад сіл та селищ району;  
 

        запити на інформацію.  
 

              161. Документи, що передаються електронною  поштою у сканованій 
формі без електронного цифрового підпису, через систему взаємодії з 
електронним цифровим підписом або без нього реєструються разом з іншими 
документами, із зазначенням електронної адреси відправника та адресата.  

 
162. Під  час реєстрації документа надається умовне позначення - 

реєстраційний індекс, який оформлюється відповідно до пункту 33 Інструкції.  
 

У районній раді застосовується реєстрація документів в електронній базі.  
 

Форма електронних журналів реєстрації – додатки 8, 9, 12.  
 

При реєстрації документів формується  банк  реєстраційних  даних  в  
електронному вигляді.  

 

          Основним принципом реєстрації документів є принцип одноразовості, 
тобто кожен документ реєструється у районній раді лише один раз.  
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Організація передачі документів та їх виконання 
 

163. Для забезпечення своєчасного виконання документів спеціаліст 
служби діловодства передає кореспонденцію керівництву двічі на день: до1000 
год та  до 1600  год, термінову - невідкладно.  

Спеціалістом служби діловодства документи на виконання, згідно 
резолюції керівника, передаються невідкладно після їх передачі спеціалісту 
служби діловодства керівником. Документи передаються на виконання під 
особистий підпис виконавця у реєстраційно-моніторинговій картці. 

Підписані документи вихідної кореспонденції направляються адресатам 
спеціалістом служби діловодства за реєстром. Обов’язковою складовою реєстру 
є: дата і час направлення документа (вихідної кореспонденції), реєстраційний 
номер вихідного документа, адресат, адреса (для документів, направлених 
електронною поштою – адреса електронної скриньки; для документів, 
направлених у паперовому форматі – поштова адреса). Для документів, 
направлених електронною поштою та документів, направлених  у паперовому 
форматі ведуться окремі реєстри. Реєстри про пересилання документів 
зберігаються до завершення терміну зберігання документів вихідної 
кореспонденції відповідно до номенклатури справ. Відповідальність за повноту 
та збереження реєстрів несе спеціаліст служби діловодства. 

164. Зареєстровані  документи передаються на розгляд керівництва 
районної  ради в день їх надходження або наступного робочого дня, у разі  
надходження документів після 1600 год або у неробочий час. Телеграми, 
телефонограми та інші термінові документи передаються невідкладно.  

Відразу після реєстрації невідкладно голові районної ради (у теці з 
грифом «Невідкладно») передаються акти органів державної влади та  
доручення  вищих  посадових осіб держави,  запити,  звернення,  а  також 
кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації  Президента України, 
Кабінету Міністрів України, кореспонденція, що надходить від державних 
установ. 

165. Документи, розглянуті керівництвом районної  ради, повертаються з 
відповідною резолюцією спеціалісту служби діловодства, який здійснює 
передачу документів на виконання.  

Проекти резолюцій до документів готує спеціаліст служби діловодства 
відповідно до вимог та доручень керівництва. За необхідності зміст доручень 
погоджує з керуючим справами виконавчого апарату районної ради. 

166. Документ, виконавцями якого  є кілька структурних підрозділів чи 
працівників, передається виконавцям одночасно у вигляді копій з передачею 
оригіналу головному виконавцю, визначеному в резолюції першим. 
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167. Факт передачі документів виконавцям фіксується шляхом 
проставлення особистого підпису виконавця в реєстраційно-моніторинговій 
картці із зазначенням інформації про виконавців, яким передано паперовий 
оригінал документа та його копії (додаток 22).  

168. Передача документа від одного виконавця до іншого в обов'язковому 
порядку здійснюється через спеціаліста служби діловодства, що здійснює 
реєстрацію документів,  з обов’язковою відміткою про це у реєстраційно-
моніторинговій картці відповідно до п. 167 цієї Інструкції. 

169. Документи, виконання яких  перебуває на контролі, передаються 
іншим структурним підрозділам або іншим  виконавцям  тільки з відміткою про 
постановку документа на контроль.  

170. Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у 
розпорядчому документі,  резолюції керівника установи, та працівники, яким 
безпосередньо доручено виконання.  

Головний виконавець, зазначений у резолюції першим, організовує 
роботу співвиконавців, зокрема, визначає строки  подання ними  пропозицій,  
порядок погодження і підготовки проекту документа.  

Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та  
своєчасне  подання  головному виконавцю пропозицій. У разі несвоєчасного 
подання пропозицій співвиконавцями, головний виконавець інформує про це 
керівника, який надав доручення.  
 

   171. Виконання документа передбачає збирання та опрацювання 
необхідної інформації, підготовку проекту відповіді на документ чи нового   
документа, його оформлення, узгодження, подання для підписання  
(затвердження) відповідному керівнику. 

172. Перед поданням проекту документа на підпис відповідному 
керівникові  автор документа зобов'язаний перевірити правильність його 
складення та оформлення, посилання на нормативно-правові   акти,  уточнити  
цифрові  дані, наявність необхідних віз і додатків.  

 

173. Документ подається на підпис разом з документами, на підставі яких 
його було складено.  

174. Якщо документ надсилається у паперовому вигляді до кількох 
установ, після його реєстрації  спеціаліст служби діловодства виготовляє 
необхідну кількість примірників.  

175. Автор документа, у разі відпустки, відрядження, звільнення, 
зобов'язаний передати іншому працівникові, за погодженням із своїм 
безпосереднім керівником, усі невиконані документи та повідомити спеціаліста 
служби діловодства, що здійснює реєстрацію документів, про передачу 
документів, виконання яких перебуває на контролі, іншому виконавцеві. 
Передача здійснюється на умовах, визначених п. п. 167 та 168 цієї Інструкції. 
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Організація моніторингу виконання документів 

176. Контроль за виконанням документів здійснюється з метою 
забезпечення своєчасного та належного їх виконання.  

177. Безпосередній контроль за термінами виконання документів 
здійснює спеціаліст служби діловодства, що здійснює реєстрацію документів. 

Організацію контролю за виконанням рішень районної ради, рішень 
постійних комісій районної ради здійснює організаційний  відділ  виконавчого 
апарату районної  ради. 

178. Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-
правовому акті,  розпорядчому  документі або резолюції керівника.  

Строки виконання документів обчислюються у календарних днях 
починаючи з  дати  підписання (реєстрації), а вхідних - з наступної дати за днем 
надходження (реєстрації).  

Якщо останній день строку виконання документа припадає на неробочий   
день,  останнім  днем строку виконання документа вважається перший день 
після неробочого дня.  

179. Строки можуть бути типовими або індивідуальними.  

 

Типові строки виконання  документів  установлюються законодавством.  
Строки виконання основних документів наводяться у додатку 10.  

 

Індивідуальні строки встановлюються головою районної ради, 
заступником голови районної  ради, керуючим справами виконавчого апарату 
районної ради, керівником  структурного підрозділу виконавчого апарату 
районної  ради. Кінцевий строк виконання зазначається у тексті документа або 
резолюції.  

180. Документи, в яких строк виконання не зазначено, які не є 
документами інформаційного характеру або не містять контрольних завдань, 
повинні бути виконані не пізніше ніж за 30 днів з моменту реєстрації документа 
у районній раді. 

181. Якщо завдання потребує термінового виконання, у тексті завдання 
обов'язково зазначається конкретний кінцевий строк виконання.  

182. Співвиконавці зобов'язані подавати пропозиції головному виконавцю  
протягом  першої  половини  строку,  відведеного  для виконання доручення, 
завдання.  

183. У разі потреби індивідуальний строк виконання документа може 
бути продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається без 
погодження з іншими структурними підрозділами безпосередньо посадовій 
особі, яка встановила строк. Відповідне прохання подається не пізніше ніж за 
три робочих дні до закінчення встановленого строку.  
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184. Пропозиція щодо продовження строку виконання завдань, 
визначених у постановах Верховної Ради України та актах Президента України,  
що  надіслані  Кабінетом  Міністрів  України,  подається Секретаріату  Кабінету   
Міністрів України відповідальною за виконання установою  разом  з  проектом  
листа,  адресованого відповідно Керівникові Апарату Верховної  Ради України  
чи Голові Адміністрації Президента України, за 7 днів до закінчення 
встановленого строку.  

185. У разі зміни строків виконання, проставляються новий строк, дата і 
підпис. Відповідні зміни вносяться до реєстраційно-моніторингової картки або 
електронної бази реєстраційних даних.  

186. Взяття документа на контроль здійснюється на підставі резолюції 
голови районної ради, заступника голови районної  ради та керуючого 
справами виконавчого апарату районної ради. 

Контроль  за виконанням  документів включає взяття документів  на  
контроль, визначення форм і методів контролю, перевірку ходу своєчасного 
доведення документів до виконавців, за станом виконання, зняття  документів з 
контролю, направлення виконаного документа до справи, облік, узагальнення 
та аналіз результатів виконання документів, інформування керівництва про хід 
та результати їх виконання.  

Реєстраційно-моніторингові картки документів, щодо виконання яких 
проводиться моніторинг, для зручності можуть групуватися за строками 
(наближенням строків) виконання документів, за виконавцями, за 
кореспондентами або групами (накази з основної діяльності, накази з 
адміністративно-господарських   питань,  доручення   вищих   органів   влади, 
доручення керівника установи тощо). 
 

   187. На один документ може бути заведена лише одна реєстраційно-
моніторингова  картка незалежно від кількості виконавців або строків 
виконання окремих завдань, зазначених у документі. 

  188. Дані про хід виконання документа можуть вноситися до реєстраційно-
моніторингової  картки на підставі їх запиту телефоном або під час перевірки 
роботи структурного підрозділу - виконавця. 

  189. За запитом керівника структурного підрозділу спеціаліст служби 
діловодства надає інформацію про документи, виконавцем яких є відповідний 
підрозділ (виконавець), щодо яких проводиться моніторинг. 

  190. Інформація про стан виконання взятих на контроль документів 
узагальнюється станом на перше число кожного місяця і подається керуючому 
справами виконавчого апарату районної ради (додаток 11). 

Інформаційно-довідкова робота з документами 

191. Інформаційно-довідкова робота з документами полягає у пошуку 
необхідних документів з використанням реєстраційно-моніторингових карток 
або автоматизованих банків  реєстраційних даних.  
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Пошук конкретного документа  здійснюється за реквізитами (заголовок, 
назва виду документа,  дата прийняття, номер документа, автор документа 
тощо) або за  контекстом (ключовим словом або фразою). Пошуковий запит 
може мати будь-яку комбінацію реквізитів.  

Щоквартально (до 15 числа місяця по завершенню кварталу) спеціалістом 
служби діловодства готується звіт про документообіг у районній раді у порядку 
наростання даних з початку року  (додаток 23).  

Для підготовки цього звіту керівники структурних підрозділів  до 10 
числа місяця, що настає за звітним, подають  спеціалісту служби діловодства 
письмову інформацію щодо документообігу у структурному підрозділі. 

Спеціаліст служби діловодства щоквартальний звіт про документообіг 
подає керуючому справами виконавчого апарату районної ради  не пізніше 15 
числа місяця по завершенню кварталу.  

Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів 

192. Вихідні документи у паперовій формі  надсилаються адресатам з 
використанням засобів електрозв’язку та поштового зв'язку, електронною 
поштою, а також доставляються кур'єрською, фельд'єгерською службами.  

193. Опрацювання  документів  для  відправлення поштовим зв'язком  
здійснюється спеціалістом служби діловодства  відповідно до Правил надання 
послуг поштового зв'язку.  

 194. Вихідні документи опрацьовуються і надсилаються централізовано у 
день їх підписання відповідним підписантом або не пізніше наступного 
робочого дня. 

З метою використання засобів електрозв'язку передача факсограм, 
телефонограм, здійснюється: електронних документів із застосуванням  
електронного  цифрового підпису  та  документів  у  сканованій формі без 
електронного цифрового підпису.  

У разі надсилання факсограм і  документів у сканованій формі без 
електронного цифрового підпису, надсилання оригіналу документа у паперовій 
формі здійснюється лише за обґрунтованою нагальною потребою.  

Документи, які надсилаються в електронному вигляді, реєструються та 
зберігаються як звичайні паперові документи, з відміткою у відомостях 
реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції «надіслано електронною 
поштою» чи «отримано електронною поштою». 

 

Інформаційні,  телекомунікаційні та інформаційно-телекомунікаційні   
системи, у разі їх застосування, повинні забезпечувати захист  від  
несанкціонованих  дій,  які  можуть   призвести до випадкових або умисних 
змін чи знищення інформації.  
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195. Не допускається: 

 надсилання або передача документів без їх реєстрації; 

дублетне надсилання примірника, у тому числі оригінального документа 
у паперовій формі, якщо його примірник або копію вже надіслано в 
електронній формі через систему взаємодії. 

196. Під час приймання  від  виконавців  вихідних  документів спеціаліст 
служби діловодства зобов'язаний перевірити:  

правильність оформлення документа (склад і розміщення у ньому всіх 
реквізитів);  

 

наявність і правильність зазначення адреси;  
 

наявність на документі відмітки про додатки;  
 

наявність усіх необхідних підписів (печаток) на документі  та  додатках 
до нього;  

 

наявність додатків та їх відповідність заявленому складу; 
 

відповідність кількості примірників кількості адресатів (за винятком тих 
випадків, коли копії документів для надсилання адресатам виготовляє 
спеціаліст служби діловодства); 

 

наявність віз на паперовому примірнику вихідного документа (у разі 
необхідності його створення), що залишається у справах районної ради. 

197. На оригіналах документів,  які підлягають поверненню, на верхньому  
правому полі першої сторінки ставиться штамп «Підлягає поверненню».  

198. Документи, що надсилаються одночасно одному і тому ж адресатові, 
вкладаються в один конверт (упакування). На конверті проставляються 
реєстраційні індекси всіх документів, які містяться у конверті. 

 

199. Адреси можуть наноситися на конверт друкарським способом. 
 

200. Документи, що доставляються фельд'єгерською службою, 
передаються адресатам під розписку у відповідній книзі. 
 

201. Досилання або  заміна  розісланого  раніше  документа здійснюється 
за вказівкою посадової особи, яка підписала документ, або керуючого справами 
виконавчого апарату районної ради. У такому випадку в документі 
зазначається, що він є досиланням або надсилається на заміну раніше 
надісланому. 

 

202. Структурні  підрозділи  та  окремі виконавці зобов'язані передавати 
спеціалісту служби діловодства вихідні  документи  та  інші  поштові  
відправлення для направлення на підпис керівництву та для надсилання до 0945 
год та  до 1545  год, термінову - невідкладно.  
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IV. Систематизація та зберігання документів у діловодстві 
 

Складення номенклатури справ 
 

203. Номенклатура справ - це обов'язковий для кожної установи 
систематизований перелік назв (заголовків) справ, що формуються в її 
діловодстві, із зазначенням строків зберігання справ.  

Номенклатура справ  призначена для встановлення у районній раді 
єдиного порядку формування справ, забезпечення їх обліку, оперативного 
пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків  зберігання  справ  
і є основою для складення описів справ постійного та тривалого (понад 10 
років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) 
зберігання.  

204. У районній раді  складаються номенклатури справ структурних 
підрозділів (додаток 14) і зведена  номенклатура справ районної ради 
(додаток 15).  

Номенклатура справ структурного  підрозділу розробляється не пізніше 
15 листопада поточного року начальником структурного підрозділу, на підставі 
документів з усіх питань діяльності структурного підрозділу, із залученням 
фахівців, які працюють у підрозділі. 

205. Зведена номенклатура справ складається начальником 
організаційного відділу виконавчого апарату районної ради на основі 
номенклатур справ структурних підрозділів.  

Зведена номенклатура справ районної ради схвалюється комісією 
районної ради з проведення експертизи цінності документів (далі - експертна  
комісія) та погоджується експертно-перевірною комісією Державного 
обласного архіву один раз на п'ять років або невідкладно, у разі зміни 
структури, функцій та характеру роботи районної ради, після чого 
затверджується головою районної ради або його заступником чи керуючим 
справами виконавчого апарату районної ради. 

Зведена номенклатура  справ районної ради складається у чотирьох 
примірниках, на кожному з яких повинен  бути  заповнений гриф погодження з 
державним архівом області. Перший (недоторканний) примірник зведеної 
номенклатури справ зберігається в організаційному відділі виконавчого апарату 
районної  ради,  другий використовується службою діловодства як робочий, 
третій зберігається у начальника організаційного відділу виконавчого апарату 
районної ради для здійснення контролю за формуванням справ у структурних 
підрозділах, четвертий  надсилається  до архівного структурного підрозділу 
Житомирської райдержадміністрації. 

206. Структурні підрозділи районної ради отримують витяги з 
відповідних розділів затвердженої зведеної номенклатури справ для 
використання у роботі.  
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Зведена номенклатура справ районної  ради щороку (не пізніше грудня) 
уточнюється та  вводиться в дію з 1 січня наступного календарного року.  

207. У номенклатуру справ включаються  назви справ,  що формуються та 
відображають усі ділянки роботи, які документуються у районній раді, зокрема, 
справи постійних та тимчасово діючих комісій, робочих груп тощо. До  
номенклатури справ вносяться також назви справ, що ведуться лише в 
електронній формі.  

Графи номенклатури справ заповнюються таким чином.  

У графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи 
структурного  підрозділу  складається  з  індексу  структурного підрозділу  (за 
штатним розписом)  за номенклатурою  та порядкового номера справи в межах 
підрозділу. Наприклад: 06-12, де 06 - індекс відділу, 12 - порядковий  номер  

справи,  або  04.01-07,  де 04 - індекс відділу,  01 – індекс розділу, що узагальнює 

справи за певними ознаками, 07 - порядковий номер справи.  

За наявності у справі  томів,  індекс  ставиться  на кожному томі, 
наприклад: т. 1, т. 2. 

У графу 2 включаються заголовки справ (томів).  

Заголовок справи  повинен  чітко у стислій узагальненій формі 
відображати склад і зміст документів справи.  

Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних 
формулювань («різні матеріали», «загальне листування», «вхідна 
кореспонденція», «вихідна кореспонденція» тощо), а також вставних слів і 
складних синтаксичних зворотів.  

Під час формулювання заголовків справ враховуються такі ознаки 
формування справ, як  номінальна,  авторська, кореспондентська,  предметно-
питальна,  хронологічна, географічна.  

Документи формуються у справи на основі окремої ознаки або 
сполучення ознак.  

Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються у такій 
послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду 
документів у справі (розпорядження, протоколи, акти тощо); автор документів 
(найменування установи, структурного підрозділу); кореспондент  або  адресат   
(найменування установи, до якої адресовані або від  якої надійшли  документи);  
короткий зміст документів справи (питання, з  якого формується справа);  назва 
території,  з  якою  пов'язаний  зміст  документа;  дата (період), створення 
документів справи; вказівки на наявність копій документів у справі (у разі 
потреби).  

У заголовках  особових  (персональних)  та  інших  справ,  що містять   
документи з одного питання, пов'язані послідовністю ведення процедур   
діловодства, вживається термін «справа», наприклад: «Особова справа», 
«Персональна справа».  
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У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не пов'язані 
послідовністю ведення процедур діловодства,  вживається термін  «документи»,  
а після нього в дужках зазначаються основні види документів справи,  
наприклад:  «Документи  (плани,  анкети, довідки)  про  проведення  огляду  
стану  діловодства  та архівної справи в районних радах».  

Термін «документи» вживається також у  заголовках  справ,  що містять  
документи-додатки до будь-якого нормативно-правового акта або розпорядчого 
документа районної  ради.  

У заголовках справ, призначених для групування документів одного  
виду, зазначається вид документа  у множині  та  автор документів,  наприклад:  
«Протоколи  засідань  постійних комісій районної ради».  

У заголовках справ,  що  містять  листування,  зазначаються кореспондент 
і короткий зміст документів, наприклад: «Листування з Міністерством 

фінансів України про затвердження і зміну показників районного бюджету».  

У заголовках справ, що містять листування з кореспондентами, 
однорідними за характером діяльності,  такі  кореспонденти   не 
перераховуються,   а   зазначається  їх узагальнене найменування, наприклад:   

 «Листування  з  органами місцевого самоврядування з питань забезпечення 

соціального захисту населення».  

У заголовках справ, що містять  листування  з  різними кореспондентами,  
такі кореспонденти не зазначаються,  наприклад: «Листування  про  

організацію  семінару  з підвищення кваліфікації працівників кадрових служб».  

У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, 
зазначається період (місяць,  квартал, півріччя, рік), в якому планується  
створення  документів або період їх фактичного виконання, наприклад:  

1. План основних організаційних заходів районної  ради на 2019 рік.  

2. Звіт   про  використання  бюджетних  коштів районною  радою за     

2018 рік.  

Якщо справа  складається  з кількох томів, формулюється загальний 
заголовок справи із зазначенням номера тома.  

Під час розміщення  заголовків справ у номенклатурі враховується   
важливість  документів,  включених  у  справу, їх взаємозв'язок та строки 
зберігання. На  початку  розміщуються  заголовки  справ щодо документів, які 
надійшли від органів державної влади вищого рівня, далі - щодо організаційно-
розпорядчої документації, планово-звітної документації, листування, обліково-
довідкових видів документів. У кожній з цих груп  документи  також  
розміщуються  з  урахуванням важливості та строків зберігання.  

Графа 3  номенклатури  заповнюється  наприкінці  календарного року.  

У графі 4 номенклатури зазначаються строки зберігання  справ, номери 
статей за переліком документів зі строками зберігання.  
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У графі 5 робляться позначки про перехідні справи; про справи,  що 
ведуться в електронній формі;  про посадових осіб, відповідальних  за 
формування справ;  про передачу справ до архіву чи інших установ для їх 
продовження тощо.  

Наприкінці року номенклатура  справ закривається з підсумковим 
записом про їх кількість.  

Формування справ 

208. Формування  справ - це групування виконаних документів у справи 
відповідно до номенклатури справ.  

Справи формуються у районній  раді, структурних підрозділах районної 
ради  відповідно до зведеної номенклатури справ.  

209. Під  час формування справ не допускається включення до справ 
чорнових, особистих документів, розмножених копій та документів, що 
підлягають поверненню. Документи постійного і тимчасового зберігання 
групуються у справи окремо. За обсягом справа у паперовій формі не повинна 
перевищувати 250 сторінок (30-40 міліметрів завтовшки). 

210. Документи групуються у справи в хронологічному  та/або логічному 
порядку.  

211. Положення, правила, інструкції  тощо, затверджені розпорядчими  
документами, групуються разом із зазначеними документами.  

212. Розпорядження голови районної ради з питань основної діяльності,  з 
адміністративно-господарських питань, з кадрових питань (особового складу) 
групуються  у різні справи. Розпорядження з кадрових питань (особового 
складу) групуються  відповідно  до  їх видів та строків зберігання.  

213. Документи засідань колегіальних органів групуються у дві справи:  

протоколи і документи до них (доповіді, довідки, тексти рішень, списки 
учасників засідання тощо);  

документи  з  організації  засідань  (проект порядку денного, проекти 
рішень, макет розміщення, список (списки) запрошених тощо).  

214. Протоколи засідань колегіальних  органів  групуються  у справи  у 
хронологічному  порядку і за номерами. Документи до засідань зазначених 
органів систематизуються за датами та номерами протоколів, а  в межах  групи  
документів, що стосуються одного протоколу, - за порядком денним засідання.  

215. Доручення установ вищого рівня і документи,  пов'язані з їх   
виконанням,  групуються  у  справи  за  напрямами  діяльності районної  ради 
або за  авторами ініціативних документів. Документи у невеликій кількості 
групуються в одну справу. У справі документи систематизуються за датами 
доручень.  

216. Затверджені плани, звіти, кошториси групуються у справи окремо від 
проектів цих документів.  
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217. Листування групується за змістом та кореспондентською ознакою і 
систематизується в хронологічному порядку: документ-відповідь розміщується 
за документом-запитом.  

218. Особові справи посадових осіб місцевого самоврядування 
формуються відділом з юридичних питань, кадрового забезпечення та 
комунальної власності виконавчого апарату районної ради та зберігаються 
постійно у головного спеціаліста з питань кадрового забезпечення цього 
відділу. 

219. Розрахунково-платіжні  відомості (особові рахунки) працівників 
районної ради систематизуються у межах року за прізвищами в алфавітному  
порядку,  а  відомості щодо виплати грошей (відомості нарахування заробітної 
плати) повинні бути сформовані щомісяця за календарний рік.  

220. Методичне керівництво і контроль за формуванням справ у районній 
раді та  її структурних підрозділах  здійснюється організаційним відділом 
виконавчого апарату районної ради. 

 

Зберігання документів у районній раді 

 

221. Документи  з  часу створення (надходження) і до передачі до архіву 
зберігаються за місцем їх формування. Нормативно-правові акти зберігаються 
за місцем їх видання, а документи щодо їх розроблення, погодження тощо - за 
місцем створення. 

222. Зберігання документів і справ у районній раді забезпечує 
організаційний відділ виконавчого апарату районної ради, який виконує 
функції служби діловодства у районній раді, за винятком  документів і справ, 
що перебувають у розпорядженні відповідних структурних підрозділів 
виконавчого апарату районної ради. 

Керівники структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради  
зобов'язані забезпечити зберігання документів і справ, що перебувають у 
розпорядженні відповідних структурних підрозділів виконавчого апарату 
районної ради. 

 За збереження опрацьованої кореспонденції районної ради, у т.ч. 
звернень громадян, депутатів, запитів на публічну інформацію тощо відповідає 
головний спеціаліст організаційного відділу виконавчого апарату районної ради 
(по тексту Інструкції спеціаліст служби діловодства). 

          За збереження оригіналів розпоряджень голови районної ради з основної 
діяльності, рішень районної ради, протоколів пленарних засідань районної ради 
відповідає начальник організаційного відділу виконавчого апарату районної 
ради (або особа, що його замінює).  

         За збереження оригіналів протоколів засідань постійних комісій районної 
ради відповідають працівники організаційного відділу виконавчого апарату 
районної ради (відповідно до розподілу обов’язків).  
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        За збереження оригіналів протоколів робочої групи з питань використання 
майна районної ради, протоколів конкурсних комісій щодо оренди, оцінки, 
продажу майна тощо  відповідає головний спеціаліст з питань комунальної 
власності відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної 
власності виконавчого апарату районної ради.  

       За збереження оригіналів розпоряджень голови районної ради з кадрових 
питань (особового складу), протоколів конкурсних комісій на заміщення 
вакантних посад у виконавчому апараті районної ради відповідає головний 
спеціаліст з питань кадрового забезпечення відділу з юридичних питань, 
кадрового забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату 
районної ради.  

223. У робочих кімнатах справи  повинні зберігатися у вертикальному 
положенні у шафах, що закриваються. Для підвищення оперативності розшуку 
документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На  
корінцях  обкладинок  справ зазначаються індекси за номенклатурою.  

224. Цифрові носії інформації з аудіозаписами пленарних засідань сесій 
районної ради зберігаються в організаційному відділі виконавчого апарату 
районної ради відповідно до положень Регламенту районної ради.  

225. Видача справ, складених з документів у паперовій формі, у 
тимчасове  користування  працівникам структурних  підрозділів районної ради 
здійснюється з дозволу керівника структурного підрозділу, в якому було 
сформовано справу, іншим установам  -  з  письмового дозволу керівника 
районної ради або керуючого справами виконавчого апарату районної ради.  На 
видану справу складається  картка-замінник. У картці зазначаються індекс 
справи,  заголовок справи, дата її видачі, особа, якій справу видано,  дата  її 
повернення, підписи осіб, які видали та прийняли справу.  

226. Надання справ у тимчасове користування здійснюється не більш як 
на один місяць.  

227. Вилучення документів із справи постійного зберігання 
забороняється. У  виняткових випадках вилучення  документів допускається  за 
письмовим розпорядженням голови районної  ради, з обов'язковим залишенням 
у справі засвідчених належним чином копій.  

 

V. Порядок підготовки справ до передачі для архівного 
зберігання 

 
 

Експертиза цінності документів 
 

228. Проведення  експертизи  цінності  документів  полягає  у всебічному 
їх вивченні з метою внесення до Національного архівного фонду або вилучення 
з нього  та встановлення  строків  зберігання документів,  що не підлягають 
внесенню до Національного архівного фонду.  
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229. Для  організації  та  проведення експертизи цінності документів у 
районній раді утворюється постійно діюча експертна комісія.  

230. Експертиза цінності документів проводиться  щороку постійно 
діючою експертною комісією районної ради, за безпосередньої участі  
керівників структурних підрозділів, під методичним керівництвом 
організаційного відділу виконавчого апарату районної ради.  

231. Під  час  проведення  експертизи   цінності   документів здійснюється  
відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання для 
передачі в державний архів,  вилучення  для знищення документів і справ за 
минулі роки, строки зберігання яких закінчилися.  

232. Вилучення документів для знищення без проведення  попередньої 
експертизи їх цінності забороняється.  

233. Відбір документів постійного зберігання здійснюється на підставі 
типових та відомчих (галузевих) переліків  документів  зі строками зберігання,  
номенклатури справ  районної ради шляхом перегляду кожного  аркуша  
справи.  Доручення органів влади вищого рівня, що надійшли до районної ради 
у вигляді паперової копії, не можуть бути відібрані як документи постійного чи 
тривалого (понад 10 років) зберігання. 

Забороняється  відбір документів  для подальшого зберігання або 
знищення на підставі заголовків справ в описі або номенклатурі справ.  

234. За  результатами  експертизи цінності документів у районній  раді  
складаються описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання, з 
кадрових питань (особового складу) та акт про вилучення  для  знищення 
документів у паперовій формі (додаток 16).  

235. Зведені описи справ постійного, тривалого (понад 10 років)  
зберігання, з кадрових питань (особового складу)  та акт про  вилучення  для  
знищення  документів,  не  віднесених до Національного архівного фонду,  
розглядаються експертною комісією районної  ради одночасно. Такі акти разом 
з  описами  справ  постійного зберігання та з кадрових  питань (особового 
складу) подаються в установленому  порядку  на  розгляд  експертно-перевірної  
комісії Державного архіву Житомирської області. Погоджені акти 
затверджуються головою районної ради або заступником голови районної  ради 
чи керуючим справами виконавчого апарату районної ради, після  чого районна 
рада  має  право знищити документи.  

236. Акт про вилучення для знищення документів, не внесених до 
Національного архівного  фонду, складається,  як  правило, на справи всієї  
установи.  Якщо  в  акті  зазначено  справи кількох структурних підрозділів, їх 
найменування зазначаються перед групою заголовків справ цього підрозділу.  
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Складення описів справ, що складені у паперовій формі 

 

237. Опис справ - архівний довідник, призначений для обліку та  
розкриття змісту одиниць зберігання, обліку, закріплення їх систематизації у 
межах архівного фонду.  

238. Описи справ укладаються окремо на справи постійного та тривалого  
(понад  10  років)  зберігання, з  кадрових  питань (особового складу). На 
справи тимчасового  (до  10  років) зберігання  описи не складаються.  У разі 
ліквідації чи реорганізації  установи,  такі описи складаються обов'язково.  

239. Описи справ структурних підрозділів районної ради складаються 
щороку за встановленою формою (додаток 17) начальниками цих структурних 
підрозділів, за методичної допомоги організаційного відділу виконавчого 
апарату районної ради.  

240. Номер опису справ структурного підрозділу районної ради повинен  
складатися з цифрового позначення структурного підрозділу за  
номенклатурою справ з додаванням початкової літери назви категорії  
документів, що включаються до опису, та чотирьох цифр року, в якому 
розпочато справи, включені до опису.  

Наприклад, описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) 
зберігання  та  з  кадрових питань (особового складу) структурного підрозділу  
з інд.  5,  що  розпочаті у   2011  році,  матимуть  номери:  5  П  -  2011; 5 Т - 
2011; 5 ОС – 2011 (де: П- постійного зберігання, Т – тимчасового зберігання, 
ОС – особового складу). 

Опис справ структурного підрозділу районної ради підписується 
укладачем із зазначенням його посади,  погоджується  з начальником 
організаційного відділу виконавчого апарату районної  ради і затверджується 
керуючим справами виконавчого апарату районної ради. 

241. Під час складання описів справ слід дотримуватися  таких вимог:  

кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером 
(якщо справа має кілька томів,  кожний том  вносяться  до  опису  під  окремим 
номером);   

графи опису оформлюються відповідно до відомостей,  зазначених  на  
обкладинці справи;  

у разі внесення до опису кількох справ підряд з однаковим заголовком, 
зазначається повністю лише заголовок першої справи, а всі інші однорідні 
справи позначаються словами «те саме», при цьому інші відомості про справи 
вносяться до опису повністю (на кожній новій сторінці опису заголовок 
відтворюється повністю);  

графа опису «Примітка» використовується для  відміток про особливості 
фізичного стану справ, про передачу їх іншим структурним підрозділам 
районної ради або іншій установі, про наявність копій документів у справі.  
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242. Описи справ ведуться протягом кількох  років з використанням 
єдиної наскрізної нумерації. Справи  кожного  року становлять річний розділ 
опису.  

243. У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням кількості 
(цифрами і словами) справ,  що обліковуються за  описом,  а також 
обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та  пропущені  
номери справ).   

244. У річний розділ опису справ вносяться також справи, не завершені 
протягом календарного року.  У таких  випадках  у кінці річних розділів  опису  
кожного  наступного року,  протягом якого справи продовжувались у 
діловодстві,  зазначається:  «Документи  з цього питання див. також у розділі 

за ______ рік, № _____».  

245. Опис справ структурного підрозділу районної ради складається у  
двох примірниках,  один з яких передається разом із справами в організаційний 
відділ виконавчого апарату районної ради, а інший залишається як контрольний  
примірник у структурному підрозділі.  

246. На  основі описів справ структурних підрозділів начальник 
організаційного відділу виконавчого апарату районної  ради  готує зведені 
описи справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання. Описи справ з 
кадрових питань (особового складу) готує головний спеціаліст з питань 
кадрового забезпечення відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та 
комунальної власності виконавчого апарату районної ради. 

247. Зведений опис справ постійного зберігання складається у чотирьох 
примірниках, тривалого (понад 10 років) зберігання – у двох примірниках, з 
кадрових питань (особового складу)  – у трьох примірниках, які після схвалення 
експертною комісією районної  ради погоджуються експертно-перевірочною 
комісією обласного державного архіву,  затверджуються головою районної 
ради. По одному примірнику кожного із затверджених описів подаються 
Державному архіву Житомирської області. 

248. Опис документів постійного та тривалого (понад 10 років) 
зберігання, з кадрових питань (особового складу)  здійснюється обов’язково не 
пізніше ніж через два роки після завершення справ у діловодстві, а також 
документи постійного зберігання відповідно до затверджених описів справ 
зобов’язані передаватися до державних архівів в установлені законодавством 
строки. 

 
 

Оформлення справ, складених у паперовій формі 
 
 

249. Оформлення  справ постійного  і  тривалого  (понад  10 років) 
зберігання передбачає нумерацію сторінок  у справі, складення (у разі потреби) 
внутрішнього опису документів  справи,  наявність засвідчувального   напису  
справи про кількість сторінок  і про особливості фізичного стану та формування 
справи, підшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки справи.  
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250. Документи тимчасового зберігання, сформовані у справи, не   
підшиваються,  сторінки не  нумеруються,  уточнення  елементів оформлення  
обкладинки не проводиться, за винятком первинної бухгалтерської 
документації.  

251. Після   закінчення  діловодного  року до написів на обкладинках 
справ постійного і тривалого зберігання вносяться необхідні уточнення,  
перевіряється відповідність заголовків справ на обкладинці змісту підшитих 
документів, вносяться, у разі потреби, у  заголовок  справи  додаткові  відомості 
(проставляються номери розпоряджень, протоколів, зазначаються види і форми 
звітності тощо).  

252. Дата на обкладинці справи повинна відповідати року початку і 
закінчення справи; у справі, що має документи за більш ранні роки, ніж рік 
утворення справи, під датою робиться напис: «є документи за ... роки».  

253. На обкладинках справ, що складаються з кількох томів,  
проставляються дати першого і останнього документів кожного тому (частини). 
У разі зазначення точної календарної дати, проставляється число,  місяць і рік.  
Число і  рік позначаються арабськими цифрами, місяць пишеться словом.  

254. На обкладинці справи проставляється номер справи за зведеним 
описом, номер  опису і фонду.  

255. У  разі  зміни  найменування  районної ради (її структурного 
підрозділу)  протягом періоду, який охоплюють документи справи або під   час   
передачі справи іншому структурному підрозділу, на обкладинці справи  
зазначається  нове  найменування установи (структурного підрозділу), а 
попереднє береться в дужки.  

256. Написи на обкладинках справ постійного та тривалого (понад 10 
років) зберігання робляться чітко  чорним  світлостійким чорнилом  або 
пастою.  Забороняється наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи.  

Передача справ на державне зберігання 

257. Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, окрім 
справ з кадрових питань (особового складу) та документів і справ, які 
перебувають на зберіганні у структурних підрозділах виконавчого апарату 
районної ради, через два роки після завершення їх  ведення передаються 
відповідальному працівнику районної ради за ведення архіву (далі - архів) в 
упорядкованому стані для подальшого зберігання та користування.  

Справи з кадрових питань (особового складу) зберігаються у головного 
спеціаліста з питань кадрового забезпечення відділу з юридичних питань, 
кадрового забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату 
районної ради. 
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Справи щодо нерухомого майна спільної власності територіальних 
громад сіл та селищ Житомирського району зберігаються у головного 
спеціаліста з питань комунальної власності відділу з юридичних питань, 
кадрового забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату 
районної ради. 

258. Передача справ в архів районної ради  здійснюється за графіком,  
затвердженим головою районної  ради або заступником голови районної ради 
чи керуючим справами виконавчого апарату районної ради.  

259. За письмовим зверненням структурного підрозділу архів районної 
ради оформляє видачу справ, складених у паперовій формі, на строк до трьох 
місяців. 

260. Приймання - передача кожної справи здійснюється працівником, 
відповідальним за ведення архіву районної ради відповідно до посадових 
обов’язків, у присутності працівника структурного підрозділу, який передає 
упорядковані та оформлені справи.  

261. Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання 
передаються в архів районної ради за описами.  

У кінці кожного примірника опису особа, відповідальна за ведення  
архіву районної ради, розписується у прийнятті справ, з обов'язковим  
зазначенням кількості (цифрами і словами) переданих справ, і проставляє  дату. 
Один примірник опису повертається структурному підрозділу, всі інші 
залишаються в архіві районної  ради.  

Справи, що передаються до архіву районної ради, повинні бути 
переплетені та оформлені належним чином.  

262. У разі ліквідації або реорганізації структурного підрозділу, особа, 
відповідальна за організацію діловодства в підрозділі, в період проведення 
ліквідаційних заходів формує всі документи у справи, оформлює справи і 
передає їх в архів районної ради незалежно від строків зберігання. Передача  
справ здійснюється за описами справ і номенклатурою по відповідному акту 
приймання-передачі.  

263. Районна рада зобов'язана забезпечити зберігання архівних 
документів та документів, що належать до Національного архівного фонду, а 
після закінчення встановлених граничних  строків їх  зберігання у районній раді 
- передати до районного державного архіву (архівного підрозділу 
Житомирської районної державної адміністрації) для  постійного зберігання.  
 
 
Заступник голови районної ради                                          В.СТАХ 
 
Керуючий справами 
виконавчого апарату районної ради                                     Т.ПОДОРОЖНА 
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                                                                            Додаток 1  

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 8)  

 

 
ВИМОГИ 

до оформлення документів, що виготовляються 
за допомогою друкувальних засобів 

  

1. Для оформлення  текстів службових документів використовується 
гарнітура Times New Roman та шрифт розміром 14 друкарських пунктів або  12 
друкарських  пунктів  для друкування реквізиту «Прізвище виконавця і номер 
його телефону»,  виносок,  пояснювальних написів до окремих елементів тексту 
документа або його реквізитів тощо.  

2. При оформленні застосовується шрифт: 

напівжирний шрифт великими літерами - для назви виду документа; 

напівжирний (прямий або курсив) - для заголовків та короткого змісту 
документа. 

3. При оформленні текстів міжрядковий інтервал повинен становити: 

1 - для складових тексту документа, реквізиту «Додаток»  та посилання на 
документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа; 

1,5 - для складових частин реквізитів «Адресат» та «Гриф затвердження»; 

1,5-3 - для відокремлення реквізитів документа один від одного. 

4. Ім’я та прізвище в реквізиті «Підпис» розміщується на рівні останнього 
рядка назви посади. 

5. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту 
тексту) - 73 міліметри (28 друкованих знаків). 

6. Якщо короткий зміст до тексту перевищує 150 знаків (п’ять рядків), 
його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці 
заголовка не ставиться. 

7. При оформленні документів відступ від межі лівого поля документа 
становить: 

125 міліметрів - для ім’я та прізвища реквізиту «Підпис»; 

100 міліметрів - для реквізита «Гриф затвердження»; 

90 міліметрів - для реквізиту «Адресат»; 

10 міліметрів - для абзаців у тексті;  
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0 міліметрів – для слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», 
«УХВАЛИЛИ»,   «НАКАЗУЮ»,  «ЗОБОВ’ЯЗУЮ»  та  для реквізитів «Дата  

документа», «Короткий зміст документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про 
наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка 
про виконання документа і надсилання його до справи», слово «Додаток», 
реквізити «Додаток» та слово «Підстава» запису про посилання на документ, 
що став підставою для підготовки (видання) поточного документа, 
найменування посади у реквізиті «Підпис», засвідчувального напису «Згідно з 
оригіналом» та для першого реквізита «Гриф затвердження», якщо їх в 
документі два. 

8. Під час оформлення документів (додатків до них) на двох і більше 
сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані. 

9. Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля сторінки 
арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. 
Перша сторінка не нумерується ні в документі, ні в кожному з додатків. 
Документ і кожен з додатків мають окрему нумерацію. 

10. Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи не 
постійного строку зберігання обсягом більше 20 сторінок допускається 
друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша, при цьому реквізит 
«Підпис» повинен бути розміщений на лицьовому, а не на зворотному боці 
останнього аркуша документа. 
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                                                                            Додаток 2  

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 19)  

 

 
 У К Р А Ї Н А  

ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

вул. Лесі Українки, 1, м. Житомир, 10003, тел. (0412) 42-47-00, тел./ф.: (0412) 42-47-18, 
е-mail: zt.rada@meta.ua,  веб-сайт районної ради: www.ztrada.gov.ua 

код ЄДРПОУ 13577066 
 
від ____________ № _____________ 
на № __________ від ____________ 
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                                                                                Додаток 3 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункти 19, 87)  

 

 
                                                        У К Р А Ї Н А                                              

ПОЕКТ                    ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

    РІШЕННЯ №___ 

(____________________ сесія __________ скликання) 

 

від  «___» ___________20__ р. 

 

Про 
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                                                                                Додаток 4 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункти 19, 87)  

 

 
У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «___»__________ 20__ р.                         № _____ 

 

Про 
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                                                                                Додаток 5 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 37)  

 
ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 

документів, що затверджуються 
з проставлянням грифа затвердження 

1. Акти (готовності об'єкта до експлуатації, списання, інвентаризації, 
експертизи, вилучення справ для знищення, передачі справ, ліквідації установ 
тощо).  

2. Завдання (на проектування об'єктів, технічних споруд, капітальне   
будівництво, на проведення науково-дослідних, проектно-конструкторських і 
технологічних робіт, технічні тощо).  

3. Звіти (про основну діяльність, відрядження, науково-дослідні роботи 
тощо).  

4. Кошториси  витрат  (на утримання апарату управління, будинків, 
приміщень, споруд,  підготовку та освоєння виробництва нових виробів,  
капітальне будівництво тощо).  

5. Переліки (посад працівників з ненормованим  робочим  днем, типових,  
відомчих  (галузевих)  документів із строками зберігання тощо). 

6. Статути (положення) установ. 

         7. Структура установи.  

8. Штатні розписи.  

9. Посадові інструкції. 

10. Номенклатури справ.  

11. Описи справ. 

12. Протоколи засідань колегіальних органів (за потреби). 

13. Програми (фінансово-економічні; проведення робіт і заходів; 
відряджень тощо). 

14. Плани роботи структурних підрозділів. 

15. Нормативи (витрачання сировини, матеріалів, електроенергії,     
технологічного проектування, чисельності працівників тощо).  

16. Розцінки на виконання робіт. 

17. Форми уніфікованих документів.  
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                                                                                Додаток 6 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 67)  

 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 

документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою  
у разі їх створення у паперовій формі або засвідчуються електронною 

печаткою установи у разі їх створення в електронній формі 
 

  

1. Акти (виконання робіт,  списання,  експертизи,  фінансових перевірок; 
вилучення справ для знищення, передачі справ тощо).  

 

2. Рішення районної ради, протоколи пленарних засідань сесій районної 
ради. 

 

3. Висновки і відгуки установ на дисертації та автореферати, що 
надсилаються у Вищу атестаційну комісію України.  

 

4. Довідки (лімітні, використання бюджетних асигнувань, про нараховану 
зарплату тощо).  

 

5. Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне 
співробітництво, підряди, оренду приміщень, про виконання робіт тощо).  

 

6. Документи (довідки, посвідчення тощо), що засвідчують права 
громадян і юридичних осіб.  

 

7. Доручення  на  одержання  товарно-матеріальних  цінностей, бюджетні, 
банківські, пенсійні, платіжні.  

 

8. Завдання (на проектування об'єктів, технічних споруд, капітальне 
будівництво, технічні тощо). 

 

9. Заяви (на акредитив, про відмову від акцепту тощо).  
 

10. Заявки (на обладнання, винаходи тощо).  
 

11. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право 
здійснювати фінансово-господарські операції.  

 

12. Кошторис витрат  (на  утримання  апарату районної  ради, 
калькуляцію за договором, капітальне будівництво тощо).  

 

13. Листи гарантійні (на  виконання робіт, надання послуг тощо).  
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14. Номенклатури та описи справ.  
 

15. Подання і клопотання (про нагородження орденами, медалями, 
грамотами, преміювання).  

 

16. Реєстри (чеків, бюджетних доручень).  

 

17. Специфікації (виробів, продукції тощо).  
 

18. Спільні документи, підготовлені від імені двох і більше установ.  

 

19. Статути установ.  

 

20. Трудові книжки.  

 

21. Штатні розписи.  
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                                                                                Додаток 7 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 154)  

 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, що не підлягають реєстрації службою діловодства 

 
№ Вид документа Спеціальний облік* 

1.     Зведення та інформація, надіслані до відома             не підлягають 
                                                                                           реєстрації чи обліку 

                                                                                        у будь-який інший 
                                                                    спосіб 

2.      Рекламні повідомлення, плакати, програми  
     нарад, конференцій тощо 
 

3.      Прейскуранти (копії) 
 

4.      Норми витрати матеріалів 
 

5.      Вітальні листи і запрошення 
 

6.      Місячні, квартальні, піврічні звіти 
 

7.      Графіки, наряди, заявки, рознарядки 
 
8.      Форми статистичної звітності 

 
9.      Друковані видання (книги, журнали, бюлетені)       бібліотека 

                                                                                          (обліковується у 
                                                                                                    разі її наявності) 
 
10.       Наукові звіти за темами                                              служба науково- 

                                                                                             технічної інформації 
                                                                                                  (обліковується у 
                                                                                                  разі її наявності) 
 

11.      Навчальні плани, програми (копії)                             кадрова служба 
 

12.      Договори оренди майна                                               спеціаліст з  
                                                                                                    комунальної  
                                                                                                    власності    
   
13.       Договори господарські                                               бухгалтерська служба 
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                                                                                Додаток 8 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункти 160, 162)  

 

ПРИМІРНИЙ СКЛАД  
запису про реєстрацію вхідних документів 

(ЕЛЕКТРОННИЙ ЖУРАЛ 

реєстрації вхідних документів) 
 

1. № за/п. 

2. Вид документа. 

3. Дата та час надходження документа до районної ради (у разі отримання 
через електронну систему взаємодії або електронною поштою). 

4. Дата реєстрації документа. 

5. Реєстраційний індекс документа. 

6. Кореспондент. 

7. Дата реєстрації та реєстраційний індекс кореспондента. 

8. Короткий зміст. 

9. Резолюція керівника районної ради. 

10. Резолюція заступника голови районної ради чи керуючого справами 
виконавчого апарату районної ради. 

11. Відповідальний виконавець – працівник, який в установленому порядку 
визначений відповідальним за виконання документа у районній раді. 

12. Відмітка про взяття на контроль документа. 

13. Відмітка про виконання документа (дата виконання, вихідний номер 
документа про виконання або інформація про вирішення іншим способом). 

14. Справа №. 
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                                                                                Додаток 9 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункти 160, 162)  

 
ПРИМІРНИЙ СКЛАД  

запису про реєстрацію вихідних документів, створених у районній раді 
 

(ЕЛЕКТРОННИЙ ЖУРНАЛ 
реєстрації  вихідних документів) 

 
1. № з/п. 

2. Дата реєстрації документа. 

3. Реєстраційний індекс документа. 

4. № бланка документа (якщо документ складено на спеціально 
виготовленому бланку). 

4. Адресат. 

5. Короткий зміст документа. 

6. Відповідальний виконавець - працівник, який підготував документ. 

7. Прізвище та ініціал імені керівника, який підписав документ. 

8. Дата та час надходження документа адресату (у разі направлення через 
електронну систему взаємодії або направлення електронною поштою). 

9. Дата реєстрації та реєстраційний індекс адресата (у разі направлення 
через електронну систему взаємодії). 

     10. Відмітка про виконання документа адресатом. 

     11. Справа №. 
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                                                                                Додаток 10 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 179)  

 
СТРОКИ 

виконання основних документів 
  

1. Акт Президента України — 30 днів з дати набрання ним чинності, якщо 
цим актом не передбачено строк виконання визначеного ним завдання. 

2. Запит або звернення: 

запит народного депутата України — протягом 15 днів з дня його 
надходження, якщо Верховною Радою України не встановлено інший строк; 

звернення народного депутата України — протягом 10 днів з дня його 
надходження; 

запит  депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим — протягом 
15 днів з дня його надходження; 

звернення депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим — 
протягом 10 днів з дня його надходження; 

запит  депутата місцевої ради — протягом строку, встановленого рішенням 
місцевої ради; 

звернення депутата місцевої ради — протягом 10 днів з дня його 
надходження. 

3. Якщо запит (звернення) народного депутата України, депутата 
Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради з 
об’єктивних причин не може бути розглянуто в установлений строк, 
надсилається письмове повідомлення суб’єктам внесення запиту (звернення) із 
зазначенням причин продовження строку розгляду.  

Строк розгляду депутатського запиту (звернення) з урахуванням строку 
продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження, а 
запиту депутата місцевої раді – одного місяця  з моменту його надходження. 

4. Рішення Кабінету Міністрів України щодо доопрацювання проектів 
нормативно-правових актів — протягом 10 днів з дня прийняття відповідного 
рішення, якщо цим рішенням не встановлено інший строк. 

5. Постанови та висновки Колегії Рахункової палати — протягом 15 днів з 
дня їх реєстрації в установі, якщо в них не встановлено інший строк.  

6. Погодження проектів актів заінтересованими органами — у строк, 
установлений їх головними розробниками відповідно до вимог Регламенту 
Кабінету Міністрів України. 
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                                                                   Продовження додатка 10 

 

7. Запит на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, 
об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних 
повноважень, та надання відповіді на запит на інформацію — протягом строку, 
визначеного статтею 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації»: 

не пізніше 5 робочих днів з дня отримання запиту; 

 не пізніше 48 годин з дня отримання запиту у разі якщо запит на 
інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи 
особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, 
аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, 
що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян. Клопотання про 
термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим; 

до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження у разі, якщо 
запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку 
інформації серед значної кількості даних. Про продовження строку 
розпорядник інформації повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше 5 
робочих днів з дня отримання запиту. 
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                                                                                Додаток 11 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 190)  

 
ІНФОРМАЦІЯ 

про стан виконання взятих на контроль документів  
станом на 01 _______ 20__ р.  

 
№ 
з/п 

Найменування 
та індекс 

структурного 
підрозділу 

Стан виконання завдань (документів) 
 

усього надійшло  
за 

попередній 
місяць 

з них 
виконано строк 

подовжено 
 

строк 
порушено  

1 2 3 4 5 6 7 
 
  

Найменування посади  
працівника служби діловодства 

 
 

         Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 __.__.20__  
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                                                                                Додаток 12 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункти 136, 160, 162)  

 
 

ЕЛЕКТРОННИЙ ЖУРНАЛ 
реєстрації рішень районної ради* 

 
№ Дата Назва рішення № сесії 

1 2 3 4 

 
* У   разі  потреби,  електронний журнал  може  доповнюватись  додатковими 
графами. 
 
 
 

ЕЛЕКТРОННИЙ ЖУРНАЛ 
реєстрації розпоряджень голови районної ради,  

окремий на кожен вид розпоряджень* 
 

№ Дата Назва розпорядження Особливі 
відмітки 

1 2 3 4 

 
 
* У   разі  потреби,  електронний журнал  може  доповнюватись  додатковими 
графами. 
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                                                                                Додаток 13 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 137)  

 
С П И С О К 

розсилки рішення районної  ради  
(розпорядження голови районної  ради) 

______ сесії ____ скликання  від __ ________ ______р. 
 
                                                 Номер та назва рішення 

 
 
Загальний  тираж      ___________________ прим. 
 
Відповідальний за заповнення  
списку розсилки, посада                              
______________   _______________________ 
             (підпис)                         (ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 
 
Керуючий справами  
виконавчого апарату районної  ради 
______________   _______________________ 
             (підпис)                         (ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 
 
 
Здано у справу 
_________________________ (дата) 
 
 
 
 
 

№ 
з/п 

Адресат  
(кому 

направлено 
рішення) 

Вихідний 
№ та дата 

направлення 
(у разі 

направлення 
паперової копії),  

адреса 
електронної 

пошти (у разі 
направлення 
електронної 

копії) 

Кількість 
примірників 

Прізвище, 
ініціали 

отримувача 
(якщо 

отримується 
особисто) 

Підпис  
про 

отримання 
(якщо 

отримується 
особисто) 
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                                                                                Додаток 14 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 204)  

 

Форма Номенклатури справ структурного підрозділу  
виконавчого апарату Житомирської районної ради у паперовій формі 

 

Житомирська районна рада 
Найменування структурного підрозділу 

 
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ № 37-16 за 2017 рік 

 
СХВАЛЕНО: 
 
Протокол засідання експертної комісії від 01.11.2017  № 223/12-17 
 

Індекс 
справи 

Заголовок справи Кількість 
справ 
(томів) 

Строк 
зберігання 

Робочі 
позначки 

Відділ офіційного листування та перекладу 

36-01-01     Листування з Верховною                 4              постійно 
                    Радою України 

 

Організаційний відділ виконавчого апарату районної ради 

36-02-01     Проекти рішень                                 1              постійно            ст. 6 а 
                    районної ради 

 
Найменування посади керівника 
структурного підрозділу  
виконавчого апарату районної  ради         ________               Ім’я ПРІЗВИЩЕ                
                                                                         (підпис)              
___  __________ 20___ р.  
  
ПОГОДЖЕНО 
Особа, відповідальна за архів                     ________               Ім’я ПРІЗВИЩЕ               
                                                                                       (підпис)        
____   __________20   року  
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                                                                   Продовження додатка 14 

 
 

        Підсумковий запис про  категорії та кількість справ,  складених у___році в 
структурному підрозділі 

 
Справи  

за строками зберігання 
Разом У тому числі 

перехідні з відміткою «ЕПК» 
Усього справ:                              53                        33                            2 
постійного зберігання                 7                           5                            2 
тривалого (понад 10 років)       12                           7                            0 
зберігання 
тимчасового зберігання             34                          21                           0 
 
Найменування посади особи,  
відповідальної за діловодство 
у структурному  підрозділі                   ________                    Ім’я ПРІЗВИЩЕ                 
                                                                    (підпис)                 
___  _____________ 20___ р.  
  
 
Підсумкові відомості передано в організаційний відділ  
 
Найменування посади особи,  
відповідальної за                                 
передачу відомостей                     ________                             Ім’я ПРІЗВИЩЕ                
                                                            (підпис)                       
___  _____________ 20___ р.  
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                                                                                Додаток 15 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 204)  

Форма зведеної Номенклатури справ  
Житомирської районної ради у паперовій формі 

 
                                                                                               ЗАТВЕРДЖУЮ 

                                                                                  Голова Житомирської                          

                                                                                  районної ради  

                                                                                   ________  ____________________  
                                                    (підпис)        (ініціал імені, прізвище)                     
                                                                                                                    «___»________20__р 

 

Житомирська районна рада 
ЗВЕДЕНА НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ за 2017 рік 

 

СХВАЛЕНО: 
Протокол засідання експертної комісії від 08.11.2017  № 278/11-17 
 

Протокол засідання експертно-перевірної комісії державного архіву  
від 17.11.2017  № 22-31/1-17 

Індекс 
справи 

Заголовок справи Кількість 
справ 

(томів) 

Строк 
зберігання 

Робочі 
позначки 

Організаційний відділ виконавчого апарату районної ради 

36-01-01     Проекти рішень                                 10              постійно            ст. 6 а 
                    районної ради 
 
Відділ з юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності  
виконавчого апарату районної ради 
 

36-02-01     Свідоцтва про право                          18              постійно          ст. 23 а 
                    власності                 
                     

 
Начальник організаційного відділу  
виконавчого апарату районної ради           ________              Ім’я ПРІЗВИЩЕ                
                                                                          (підпис)                 
                                       02.11.2017 
 
Відповідальна за архів                                _______                  Ім’я ПРІЗВИЩЕ               
                                                                         (підпис)                 
                                       02.11.2017 
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                                                                   Продовження додатка 15 

 
СХВАЛЕНО                                                        ПОГОДЖЕНО 
Протокол засідання ЕК                                       Протокол засідання ЕПК           
районної ради                                                      Державного архіву                                   
                                                                              Житомирської області 
від «___»______20   року №____                                    від «____»______20   року №____ 
 
 
        Підсумковий запис про категорії та  кількість справ, заведених у ______  
році в районній раді 
 

Справи  
за строками зберігання 

Разом У тому числі 
 

перехідні з відміткою «ЕПК» 
 

Усього справ:                              1040                      2                            273 
 
постійного зберігання                    86                      0                                0 
 
тривалого (понад 10 років)          432                      1                                0 
зберігання 
 
тимчасового зберігання               522                       1                           273 
 

 

СКЛАДЕНО 
Начальник організаційного відділу                   ________             Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
                                                  (підпис)                 

                              02.11.2017  

  

ПІДСУМКОВИЙ  ЗАПИС  ЗАВІРЕНО 

Відповідальний за архів районної ради        _______            Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

                                                           (підпис)     

                              06.11.2017  
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                                                                                Додаток 16 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 234)  

 

ФОРМА  
акта про вилучення для знищення документів у паперовій формі 

 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
                                                                                               ЗАТВЕРДЖУЮ 

                                                                                  Голова Житомирської                          

                                                                                  районної ради  

                                                                                   ________  ______________  
                                                     (підпис)          (ініціал імені, прізвище)  
           «___»________20__р. 
 

АКТ 
про вилучення для знищення документів, 

не внесених до Національного архівного фонду 
від 15.12.2017  № 36-17 

_____________  
(місце складення)  
 

ПІДСТАВА: 

Протокол засідання експертної комісії від 08.11.2017  
№ 278/11-17 

На підставі Переліку типових документів, що створюються під час 
діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших 
установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання 
документів вилучені для знищення як такі, що не мають культурної цінності та 
втратили практичне значення, документи Житомирської районної ради:  
 
Індекс  
справи 

Заголово
к справи  
(тому) 

Дата  
початку 

Дата 
закінчення 

Кількість 
справ  

(томів) 

Строк 
зберігання 

Робочі 
позначки 

       
 

Разом до знищення:            7 (сім) справ за 2015—2017 роки 

Кількість документів:            1271 (одна тисяча двісті сімдесят один) 

Приймально-здавальна накладна: від 12.12.2017  № 741 

Метод знищення:  знищення шляхом невідновлювального подрібнення 
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Продовження додатка 16 

 

СКЛАДЕНО 

Начальник організаційного відділу*   ___________        Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

                                                                                         (підпис) 

 18.12.2017 

 
ПОГОДЖЕНО                                 СХВАЛЕНО  
Протокол засідання                          Протокол засідання  

експертно-перевірної комісії                 експертної комісії районної  ради  

Державного архіву  

Житомирської області 

від ___________ № _______                         від __________ №________  

 
Описи справ постійного (тривалого) зберігання за ____________ роки 

схвалено,  а з особового складу погоджено з експертно-перевірною комісією 
____________________________________  
        (найменування державного архіву)  
 
(протокол від ___  _____________ 20___ р. № ___________)  
 

  Документи в кількості _________________________________ справ         
(цифрами і словами)  
 
вагою _________________ кілограмів здано в _______________________  
                                                                               (найменування установи)  
 
на переробку за приймально-здавальною накладною від ________ № ___  
або знищено шляхом спалення чи невідновлювального подрібнення.  
  
 
Найменування посади особи,  
яка здала (знищила)  документи           __________          Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
                                                                                    (підпис)        
 
___  _____________ 20___ р.  
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                                                                                Додаток 17 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 239)  

ПРИМІРНА ФОРМА  
опису справ у паперовій формі 

Житомирська районна рада 

                                                                                              ЗАТВЕРДЖУЮ 

                                                                                 Голова Житомирської                           

                                                                                 районної ради  

                                                                                  ________  ______________  
                                                    (підпис)        (ініціал імені, прізвище)  
           «___»________20__р. 

 
ОПИС № 36—17 (2017 рік) 

СХВАЛЕНО: 

Протокол засідання експертної комісії* від 23.11.2017 № 285/11-17 

Протокол засідання експертно-перевірної комісії** від 30.11.2017  
№ 44-31/1-17 

Індекс 
справи 

Заголовок 
справи 
(тому) 

Дата 
початку 

Дата 
закінчення 

Кількість 
сторінок 

Строк 
зберіганн

я 

Робочі 
познач

ки 

У цей опис включено: 30 (тридцять) справ з № 36-27 по № 36-59 

Пропущено справи: № 36-31, 36-44 

Передано за описом: 30 справ 

 

Начальник організаційного відділу   ___________ Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

                                                                                         (підпис)  

                                                    18.12.2017 

 

ПОГОДЖЕНО                                 СХВАЛЕНО  
Протокол засідання                          Протокол засідання  
експертно-перевірної комісії                 експертної комісії районної  ради  
Державного архіву  
Житомирської області 
від ___________ № _______                         від __________ №_______ 



 
 

                                                                                 

82 
 

                                         Додаток 18 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 21)  

 
 

Журнал* 
обліку номерних бланків документів Житомирської районної ради 

 
№ 
з/п 

Вид  
бланку 

документа 

Номер 
бланка 

Дата 
видачі 

Прізвище та 
ініціал імені 
особи, кому 

видано 
номерний 

бланк 

Підпис 
про 

отримання 
номерного 

бланка 

Прізвище 
та ініціал 

імені 
особи, що 

видала 
номерний 

бланк 

Підпис 
особи, 

що 
видала 
номерн

ий 
бланк 

Прим
ітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
 
___________________ 
* має бути прошитий, пронумерований та скріплений печаткою (не гербовою) 
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                                                                                 Додаток 19 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 22)  

 
Журнал* 

обліку повернутих  номерних бланків документів  
Житомирської районної ради 

 
№ 
з/п 

Вид  
бланку 

докумен
та 

Номер 
поверн
утого 

бланка 

Дата 
поверн

ення 

Прізвище та 
ініціал імені 

особи, що 
повернула 
номерний 

бланк 

Підпис 
про 

поверненн
я 

номерного 
бланка 

Прізвище 
та ініціал 

імені 
особи, що 
прийняла 
повернени

й 
номерний 

бланк 

Підпис 
особи, 

що 
що 

прийнял
а 

поверне
ний 

номерни
й бланк 

Прим
ітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
 

 
 
___________________ 
* має бути прошитий, пронумерований та скріплений печаткою (не гербовою) 
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                                                                                Додаток 20 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 69)  

 
ЖУРНАЛ* 

обліку та видачі печаток і штампів 
 
 
 
№  
з/п 

Відбиток 
печатки, 
штампу 

Прізвище та 
ім’я особи, 

 у якої 
зберігається 

печатка, 
штамп 

Прізвище 
та ім’я 

отримувача 
печатки, 
штампу 

Дата 
передачі 
печатки, 

штампу та 
підпис про 
отримання 
печатки, 
штампу 

Дата 
повернення 

печатки, 
штампу та 
підпис про 
повернення 

Печатки, 
штампу 

Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 

 
 

 
___________________ 
* має бути прошитий, пронумерований та скріплений печаткою (не гербовою) 
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                                                                                Додаток 21 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 69)  

 

    
Результати * 

проведення щорічних інвентаризацій печаток та штампів  
 

 
№ 
з/п 

Дата 
проведення 

інвентаризації 

Прізвище, 
ім’я, по 
батькові 
членів 
комісії 

Відбиток 
печатки, штампу 

Результат  
інвентаризації 

Підписи 
членів 
комісії 

1 2 3 4 5 6 
 
 
 
___________________ 
* має бути прошитий, пронумерований та скріплений печаткою (не гербовою) 
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                                                                                Додаток 22 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 156)  

РЕЄСТРАЦІЙНО-МОНІТОРИНГОВА КАРТКА 

 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

Автор документа 
(кореспондент) 

Назва виду документа Строк виконання 

   

Дата та індекс надходження Дата та індекс документа 
  

Заголовок документа або короткий зміст 

 

 

Резолюція керівника, прізвища та ініціали імен посадових осіб, яким адресована резолюція 

 

       Підпис особи, якій адресована резолюція _________________________, дата підпису 

 

Резолюція та виконавці документа Розписка в одержанні документа 

 

 

 

Позначка про виконання 

дата надходження документа до служби 
діловодства ______________та підписи: 

- головного виконавця документа про 
передачу виконаного документа до служби 
діловодства _____________________________ 

- спеціаліста  служби діловодства про 
прийняття документа у виконавця___________ 

 

інформація про виконання документа 

Контрольні позначки 

інформація щодо дотримання 
термінів виконання документа 

інше справа № 
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Продовження додатка 22 

 

ПОРЯДОК 
заповнення реквізитів реєстраційно-моніторингової картки 

 
Реквізити Пояснення до заповнення 

Автор документа 
(кореспондент) 

під час реєстрації документа, що надійшов, 
зазначаються найменування установи (особи) - автора 
документа.  Під час реєстрації документа, що  
надсилається, зазначається найменування установи 
(особи) - кореспондента. Допускається застосування 
скороченого найменування установи 

Назва виду 
документа 

заповнюється відповідно до назви документа, що 
реєструється. У цій графі також вказується наявність 
додатків до документа, що надійшов, та загальна 
кількість аркушів документа з додатками. Під час 
реєстрації листів графа не заповнюється 

Строк виконання проставляється число, місяць, рік (число і місяць 
зазначаються двома парами арабських цифр, рік - 
чотирма арабськими цифрами). Під час реєстрації 
ініціативного документа, що надсилається, 
проставляється очікувана дата надходження відповіді. 
Заповнюється відповідно до строків виконання 
документів, визначених спеціальними законами, 
інструкціями, положеннями тощо та цією Інструкцією з 
діловодства 

Дата документа 
 
 
 
 
Індекс документа 

дата, що проставляється на документі установою - 
автором, переноситься на реєстраційно-моніторингову 
картку (далі -  картка) з використанням цифр у такій 
послідовності: число, місяць, рік (число і місяць 
зазначаються двома парами арабських цифр, рік – 
чотирма арабськими цифрами) 
 
індекс, присвоєний документу установою - автором, 
переноситься на картку з документа, що надійшов або 
надсилається 

Дата надходження 
 
Індекс 
надходження 

дата надходження документа до установи переноситься 
на картку з реєстраційного штампа 
 
індекс, присвоєний вхідному документу установою - 
одержувачем, переноситься під час реєстрації 
надходження на картку з реєстраційного штампа. Після 
виконання  документа доповнюється номером справи за 
номенклатурою справ або іншими індексами 
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Продовження додатка 22 

 
Заголовок документа 
або короткий зміст 

переноситься заголовок, сформульований на документі. 
У разі відсутності заголовка на документі, він 
формулюється відповідно до правил 

Резолюція керівника, 
прізвища та ініціали 
імен посадових осіб, 
яким адресована 
резолюція 

переноситься резолюція керівника, прізвища та ініціали 
імен  
посадових осіб, яким адресована резолюція. Особою, 
якій адресована резолюція, ставиться особистий підпис 
та дата підпису 

Резолюція та 
виконавці документа 

вноситься посадовою особою, якій документ 
адресований відповідно до резолюції керівника, та 
містить перелік виконавців, основний зміст доручення, 
прізвище автора і дату резолюції. Відповідальний 
виконавець у списку вказується першим. 

Розписка в 
одержанні документа 

вноситься виконавцями особисто шляхом проставлення 
ними їх особистих підписів та дати отримання 
документа на виконання 

Позначка про 
виконання 
 
 

проставляється дата надходження документа до служби 
діловодства та підписи головного виконавця документа 
про передачу виконаного документа до служби 
діловодства спеціаліста  служби діловодства про 
прийняття документа у виконавця. У цьому розділі 
вказується прізвище головного виконавця у разі його 
зміни. 
 
інформацією про виконання (стан виконання) 
документа є дата та вихідні номери документів, що 
підготовлені у рамках виконання цього документа і 
пов’язаних з ним документів 
та короткий запис того, як вирішено питання по суті 

Контрольні 
позначки: 

 
 
вносяться дані щодо термінів виконання документів, 
продовження термінів виконання тощо 

інформація щодо 
дотримання термінів 
виконання 
документа 
інше вказуються зауваження щодо термінів та якості 

виконання документа тощо. 
Ця графа заповнюється у разі проведення моніторингу 
якості виконання документів структурними 
підрозділами та/або окремими виконавцями 

справа № номер справи, де зберігається документ (за 
номенклатурою справ) 
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                                                                                Додаток 23 

                                                                                до Інструкції з діловодства  

                                                                                у Житомирській районній раді 

                                                                                та її виконавчому апараті  

                                                                          (пункт 191 )  

 
 

ЗВІТ* 
про обсяг документообігу 

за ___  ________________ 20__ р. 
 
 
 

 

Документи 

 

Кількість документів 

 

 

Оригінали 

 

Копії 

 

Усього 

 

Вхідні    

Вихідні    

Внутрішні **    

Усього    

 
 

Спеціаліст служби діловодства         __________               Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
                                                               (підпис)           
___. __. 20__  
 
_______________  
     * У разі потреби, звіт може доповнюватися додатковими графами.  
 
     ** Внутрішні документи у звіті вказуються у розрізі назв документів 
(протоколи, рішення, доповідні, заяви тощо) 
  
 
 
 
 
 
                                                                   
 



 
 

 
90 
 

ЗМІСТ 
 

 

    І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
 

2 

   ІІ. ДОКУМЕНТУВАННЯ ІНФОРМАЦІЇ  
 

4 

 Загальні вимоги до створення документів 4 
 Бланки документів 5 
 Зображення Державного Герба України. 7 
 Коди 7 
 Найменування районної ради 8 
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 Підпис 15 
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паперовій формі 
 

17 
 Використання печаток та штампів, їх облік та зберігання. Відбиток 

печатки 
 

19 
 Відмітки про засвідчення паперових копій документів. 

Оформлення копій документів 
 

20 
 Відмітки про створення, виконання документа 23 
 Запис про державну реєстрацію 24 
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24 
24 

 Протоколи 29 
 Службові листи 32 
 Документи до засідань колегіальних органів. Підготовка і 

оформлення документів до пленарних засідань сесій, засідань 
президії та постійних комісій районної ради 

 
 

33 
 Документи про службові відрядження 

 
 
 
 

36 
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У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

  
«20» березня  2019 року                 №23-ОД 
 
Про створення комісії щодо  
передачі майна в оперативне 
управління    

                       
      Керуючись статтею 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в 
Україні», Положенням про порядок управління об’єктами спільної власності 
територіальних громад сіл, селищ району, затвердженим рішенням 20 сесії 
районної ради 6 скликання від 27.11.2013 р. №416, зі змінами та 
доповненнями, рішенням 23 сесії Житомирської районної ради 7 скликання 
від 25.02.2019 р. №826 «Про вилучення та закріплення об’єктів нерухомого 
майна на праві оперативного управління».  
       1. Створити комісію по передачі об’єктів нерухомого майна спільної 
власності територіальних громад сіл, селищ Житомирського району з 
оперативного управління комунального підприємства «Центральна районна 
аптека №118» Житомирської районної ради в оперативне управління 
Комунального некомерційного підприємства «Центральна районна лікарня» 
Житомирської районної ради у складі представників Житомирської районної 
ради, комунального підприємства «Центральна районна аптека №118» 
Житомирської районної ради та Комунального некомерційного підприємства 
«Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради (згідно додатку). 
     2. Це розпорядження винести на затвердження сесії районної ради. 
 
 
 
Голова районної ради                                                                            С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 



 
 
Додаток  
до розпорядження голови 
Житомирської районної ради  
від 20.03.2019р. № 23-ОД 

 
 

Склад 
комісії з приймання – передачі об’єктів нерухомого майна 

спільної  власності  територіальних  громад  сіл,  селищ 
Житомирського  району з оперативного управління комунального 

підприємства «Центральна районна аптека №118» Житомирської 
районної ради в оперативне  управління Комунального некомерційного 
підприємства «Центральна районна лікарня» Житомирської районної 

ради 
 
     Голова комісії – Стретович Наталія Василівна – директор комунального 
підприємства «Центральна районна аптека №118» Житомирської районної 
ради; 
 
Члени комісії:  
     Набережна Олена Йосипівна – головний бухгалтер комунального 
підприємства «Центральна районна аптека №118» Житомирської районної 
ради;  
     Ігнатюк Ольга Олександрівна – фармацевт комунального підприємства 
«Центральна районна аптека №118» Житомирської районної ради; 
     Стах Василь Миколайович – заступник голови Житомирської районної 
ради; 
     Уницький Сергій Олександрович – головний спеціаліст з питань 
комунальної власності відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та 
комунальної власності виконавчого апарату районної ради, депутат 
Житомирської районної ради;  
     Полозун Людмила Вікторівна – заступник головного лікаря з економічних 
питань Комунального некомерційного підприємства «Центральна районна 
лікарня» Житомирської районної ради; 
     Демус Сергій Володимирович – заступник головного лікаря з поліклінічної 
роботи Комунального некомерційного підприємства «Центральна районна 
лікарня» Житомирської районної ради. 
 

 
 
 Заступник голови районної ради                                                    В.М.Стах                     
 



 

 

 

 

 

 У К Р А Ї Н А 
________________ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА_______________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «21» березня  2019 р.                                                      № 24-ОД 

 
Про здійснення передплати  
районної газети  для 
Почесного  громадянина 
Житомирського району 
 

          Відповідно до Положення про присвоєння звання «Почесний громадянин 

Житомирського району», затвердженого рішенням 10 сесії районної ради 6 

скликання від 28.12.2011р. №175 зі змінами та доповненнями, внесеними 

рішенням 19 сесії районної ради 6 скликання від 20.08.2015р. № 392, рішення 

22 сесії районної ради 7 скликання від 21.12.2018р. № 751 «Про присвоєння 

звання «Почесний громадянин Житомирського району» Бурлаченко Є.Д.», 

висновків та рекомендацій постійних комісій районної ради:  

 

1. Здійснити передплату районної газети «Приміське життя» на 9 місяців 

2019 року для Почесного громадянина Житомирського району Бурлаченко 

Євгенії Дмитрівни з доставкою газети за місцем її постійного проживання. 

 

2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради 

здійснити передплату газети у межах чинного законодавства. 

 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника 

голови районної ради Стаха В.М. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                 С.КРУТІЙ 
 

                                                                    



 

 

 

 

 

                                                        У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 

від «21» березня  2019 р.                                                                № 25 - ОД 
 

 
Про виплату разової  
грошової допомоги 
 
 Відповідно до рішення 22 сесїї Житомирської районної ради 7 скликання 

від  21 грудня 2018 року № 777 «Про районний бюджет на 2019 рік», Програми 

забезпечення відкритості в діяльності Житомирської районної ради та 

Житомирської районної державної адміністрації на 2018-2020р.р., затвердженої 

рішенням 15 сесії районної ради 7 скликання від 22.12.2017р. №513, зі змінами, 

внесеними рішеннями 17 сесії районної ради 7 скликання від 14.03.2018р.        

№ 563, 18 сесії районної ради 7 скликання від 01.06.2018р. №628, 20 сесії          

7 скликання від 19.10.2018р. №711 та  поданого звернення громадянина 

Кияниченка Дмитра Олександровича із відповідними копіями документів:  

1. Виплатити Кияниченку Дмитру Олександровичу, жителю           

смт Озерне Житомирського району, разову грошову допомогу у розмірі 1000 

(однієї) тисячі гривень на 1-у дитину віком до 18 років (включно), як 

військовослужбовцю та мобілізованому військовозобов’язаному, що є жителем 

Житомирського району, та бере або брав участь в Антитерористичній операції 

по врегулюванню кризової ситуації у державі та у здійсненні заходів із 

забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної 

агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях, на час 

здійснення зазначених заходів.  

2. Фінансово-господарському відділу  виконавчого апарату районної ради 

провести відповідну виплату разової грошової допомоги цьому громадянину. 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 

 
Голова районної ради                                                                          С. КРУТІЙ 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
 

від «28» березня 2019 р.                                                              №26- ОД 

 

 

Про виплату адресних матеріальних 

допомог  за рахунок коштів на виконання  

депутатських повноважень 

 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та №823 «Про внесення змін до районного бюджету на 2019 рік», 
Програми про кошти для забезпечення виконання депутатських повноважень 
та порядок їх використання на 2018-2020 роки, враховуючи депутатські 
звернення депутатів районної ради 7 скликання відповідно до поданих 

звернень громадян на ім’я депутатів із відповідними копіями документів: 
 

1. Виплатити адресні матеріальні допомоги громадянам Житомирського 
району за зверненнями до депутатів районної ради у загальній сумі             
19 000  гривень, а саме: 

 
- Білецького О.М. в сумі 3300 грн, в т.ч.: 

1) Вербовській Тамілі Федорівні (с. Старошийка) в сумі 2 000 (дві 
тисячі) гривень; 

2) Ярошенко Валентині Андріївні (с. Іванівка) в сумі 1300 (одна тисяча 
триста) гривень. 

 
- Давидова А. В. в сумі 1 000 грн, в т.ч.: 

1)  Подорожній Марії Дмитрівні (с. Калинівка) в сумі 1 000 (одна 
тисяча) гривень; 

 
 



 
 
 

- Кліменка В. М. в сумі 3 300 грн, в т.ч.: 

1) Мельнику Євгенію Миколайовичу (смт Озерне) в сумі 1 500 (одна 
тисяча п’ятсот) гривень; 

2) Фроловій Валентині Володимирівні (смт Озерне) в сумі 800 
(вісімсот) гривень; 

3) Кучер Світлані Василівні (смт Озерне) в сумі 1 000 (одна тисяча) 
гривень. 

 
- Литвиненко А. В. в сумі 1 500 грн, в т.ч.: 

1) Білоусу Валентину Васильовичу (с. Барашівка) в сумі 1 500 (одна 
тисяча п’ятсот) гривень. 

 
- Попова В. Г. в сумі 3 300 грн, в т.ч.: 

1)  Мельнику Євгенію Миколайовичу (смт Озерне) в сумі 1 000 (одна 
тисяча) гривень; 

2) Фроловій Валентині Володимирівні (смт Озерне) в сумі 800 
(вісімсот) гривень; 

3)  Кучер Світлані Василівні (смт Озерне) в сумі 750 (сімсот п’ятдесят) 
гривень; 

4) Багінському Миколі Антоновичу (смт Озерне) в сумі 750 (сімсот 
п’ятдесят) гривень. 

 
-  Стаха В. М.  в сумі 1 800 грн, в т.ч.: 

1)  Костриці Віктору Миколайовичу (с. Станишівка) в сумі 1 000 (одна 
тисяча) гривень; 

2)  Ільченку Сергію Васильовичу (с. Сонячне) в сумі 800 (вісімсот) 
гривень. 

 
- Томілкіної В.П. в сумі 3 300 грн, в т.ч.: 

1) Мельнику Євгенію Миколайовичу (смт Озерне) в сумі 550 (п’ятсот  
п’ятдесят) гривень; 

2) Багінському Миколі Антоновичу (смт Озерне) в сумі 750 (сімсот 
п’ятдесят) гривень; 

3) Фаріону Валерію Леонідовичу (смт Озерне) в сумі 2 000 (дві тисячі) 
гривень. 

 
- Уницького С.О.  в сумі 1 500 грн, в т.ч.: 

1)  Шикиринській Наталії Анатоліївні (с. Лука) в сумі 1 500 (одна 
тисяча п’ятсот) гривень. 
 

 



 
 
 

2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 
ради провести відповідні виплати разових грошових допомог цим 
громадянам. 

 
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 

керуючого справами виконавчого апарату районної ради  Подорожну Т.Л. 
 
 
 
Голова районної ради                                                                 С.Г. Крутій 

 



 

    У К Р А Ї Н А                                    
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

голови районної ради 

 

від «03» квітня  2019 року                                                          №27-ОД 
 

Про  оголошення  конкурсу  на заміщення  

вакантної посади керівника комунального 

закладу  «Центр допризовної   підготовки        

та  військово-патріотичного     виховання»   

Житомирської районної ради 

 Керуючись частиною 6 статті 55 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні», Законом України «Про освіту», Положенням про 

порядок управління об'єктами спільної власності територіальних громад сіл, 

селищ району, затвердженим рішенням двадцятої сесії районної ради шостого 

скликання від 27.11.2013 року №416 (зі змінами та доповненнями), 

Положенням про конкурс на посаду керівника закладу загальної середньої 

освіти та закладу позашкільної освіти, що належать до спільної власності 

територіальних громад сіл та селищ Житомирського району, затвердженого 

рішенням вісімнадцятої сесії районної ради сьомого скликання від 01.06.2018 

№622: 

1. Оголосити    конкурс     на     заміщення     вакантної     посади   директора 

комунального    закладу    «Центр    допризовної     підготовки    та     військово-

патріотичного виховання» Житомирської  районної ради. 

2. Оприлюднити  оголошення на  веб-сайтах  Житомирської  районної  ради, 

відділу освіти, національно-патріотичного виховання, молоді та спорту 

Житомирської районної державної адміністрації Житомирської області та 

засобах масової інформації (текст оголошення додається). 

3. Визначити   уповноваженою    особою,   відповідальною     за   приймання 

документів – відділ освіти, національно-патріотичного виховання, молоді та 

спорту Житомирської районної державної адміністрації Житомирської області. 

4. Керуючому       справами        виконавчого     апарату       районної      ради  

Подорожній Т.Л. забезпечити формування персонального складу конкурсної 

комісії.  

 

Голова районної ради                                                                             С. КРУТІЙ 

 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
__________________ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА_____________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «10» квітня 2019р.                                                               № 28 - ОД 
 

Про скликання позачергової 
24 сесії районної ради 7 скликання 

За пропозицією Житомирської районної державної адміністрації, 
відповідно до ст. 46, ст. 55 Закону України «Про місцеве  самоврядування  в 
Україні»: 

1. Скликати 24 (позачергову) сесію Житомирської районної ради сьомого 
скликання, пленарне засідання якої провести  24 квітня 2019 року о 10 годині  у 
Великому залі засідань районної ради, за адресою: 10003, м.Житомир, вул. 
Л.Українки,1. 

2. На сесію внести наступні питання: 
     2.1. Про внесення змін до рішення 23 сесії районної ради 7 скликання  від 
25.02.2019 р. №815 «Про визначення розміру  фінансових ресурсів на 
виконання у 2019 році   Програми  про кошти для забезпечення  виконання 
депутатських повноважень та  порядок їх використання на 2018-2020 роки. 

2.2. Про оголошення в місцях масового розмноження та вирощування 
потомства дикими тваринами «сезону тиші».  

2.3.Про відшкодування коштів.  
2.4. Про затвердження розпоряджень голови райдержадміністрації.  
2.5.  Про внесення змін до районного бюджету на 2019 рік. 
2.6. Про надання згоди на безоплатне  прийняття бібліотечного фонду до 

спільної власності територіальних громад сіл, селищ Житомирського району. 
2.7. Про передачу книги Марії Зіновчук «Катеринина Коса» до комунальної 

власності селищної та сільських рад району. 
      2.8. Про внесення змін до окремих рішень Житомирської районної ради  7 
скликання.  
      2.9. Про дострокове припинення повноважень депутата районної ради 
Баранюка О.О. 
      2.10. Про внесення змін до Регламенту районної ради 7 скликання та складу 
постійної комісії районної ради. 

  2.11. Про внесення змін до районних програм. 
  2.12.Різне. 

3.   Засідання постійних  комісії провести за окремим графіком. 
4. Організаційному відділу виконавчого апарату районної ради 

забезпечити доведення цієї інформації до депутатів районної ради та мешканців 



 
 
 

району шляхом розміщення відповідної інформації у районній газеті 
«Приміське життя», на офіційному веб-сайті районної ради, інформаційному 
стенді районної ради та оприлюднення цього розпорядження на офіційному 
веб-сайті та інформаційному стенді районної ради. 

5. На засідання запросити депутатів обласної ради, голову 
райдержадміністрації, заступника голови райдержадміністрації, керівників 
структурних підрозділів райдержадміністрації, керівників правоохоронних 
органів, інших районних служб, комунальних установ, підприємств, закладів та 
організацій, сільських та селищного голів, засоби масової інформації. 

6. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 
 
 
 
 Голова районної ради                                                          С.КРУТІЙ 



 
 
 
 
 

                                                        У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 
 

від «15» квітня  2019 р.                                                                № 29 - ОД 
 
Про виплату разової  
грошової допомоги 
 
 Відповідно до рішення 22 сесїї Житомирської районної ради 7 скликання 
від  21 грудня 2018 року № 777 «Про районний бюджет на 2019 рік», Програми 
забезпечення відкритості в діяльності Житомирської районної ради та 
Житомирської районної державної адміністрації на 2018-2020р.р., затвердженої 
рішенням 15 сесії районної ради 7 скликання від 22.12.2017р. №513, зі змінами, 
внесеними рішеннями 17 сесії районної ради 7 скликання від 14.03.2018р.        
№ 563, 18 сесії районної ради 7 скликання від 01.06.2018р. №628, 20 сесії 7 
скликання від 19.10.2018р. №711 та  поданих звернень громадян із 
відповідними копіями документів:  

1. Виплатити наступним громадянам, членам сімей військовослужбовців та 
мобілізованих військовозобов’язаних, що є жителями Житомирського району, 
та беруть або брали участь в Антитерористичній операції по врегулюванню 
кризової ситуації у державі, та сім’ям тих, хто брав (бере) безпосередню участь 
у здійсненні заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і 
стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській 
областях, на час здійснення зазначених заходів разові грошові допомоги у 
розмірі 1000 (однієї) тисячі гривень на кожну дитину віком до 18 років 
(включно): 

1.1 Кучинському Сергію Броніславовичу (село Левків) в сумі 1000 (одна 
тисяча) гривень на 1-у дитину; 

1.2 Мельнику Євгенію Йосиповичу (село Тарасівка) в сумі 2000 (дві 
тисячі) гривень на 2-х дітей; 

1.3 Сідегову Максиму Валерійовичу (смт Новогуйвинське) в сумі 1000 
(одна тисяча) гривень на 1-у дитину; 

1.4 Єрдякову Володимиру Віталійовичу (смт Озерне) в сумі 2000 (дві 
тисячі) гривень на 2-х дітей. 

2. Фінансово-господарському відділу  виконавчого апарату районної ради 
провести відповідні виплати разової грошової допомоги даним громадянам. 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 
 
Голова районної ради                                                              С. КРУТІЙ 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
 

від «17» квітня 2019 р.                                                              №30 - ОД 

 

 

Про виплату адресних матеріальних 

допомог  за рахунок коштів на виконання  

депутатських повноважень 

 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та №823 «Про внесення змін до районного бюджету на 2019 рік», 
Програми про кошти для забезпечення виконання депутатських повноважень 
та порядок їх використання на 2018-2020 роки, враховуючи депутатські 
звернення депутатів районної ради 7 скликання відповідно до поданих 

звернень громадян на ім’я депутатів із відповідними копіями документів: 
 

1. Виплатити адресні матеріальні допомоги громадянам Житомирського 
району за зверненнями до депутатів районної ради у загальній сумі             
4 100  гривень, а саме: 

 
- Загладько В.М. в сумі 2 800 грн, в т.ч.: 

1) Ціпоренко Надії Іванівні (с. Ліщин) в сумі 700 (сімсот) гривень; 
2) Трохимчук Наталії Вікторівні (с. Ліщин) в сумі 700 (сімсот) гривень; 
3) Харченку Василю Йосиповичу (с. Ліщин) в сумі 1 000 (одна тисяча) 

гривень; 
4) Підлісецькій Галині Миколаївні (с. Ліщин) в сумі 400 (чотириста) 

гривень. 
- Литвиненко А. В. в сумі 1 300 грн, в т.ч.: 

1)  Колесник Наталії Костянтинівні (с. Барашівка) в сумі 1 300 (одна 
тисяча триста) гривень. 

 



 
 
 

 
 
2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради провести відповідні виплати разових грошових допомог цим 
громадянам. 

 
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 

керуючого справами виконавчого апарату районної ради  Подорожну Т.Л. 
 
 
 
Голова районної ради                                                          С. КРУТІЙ 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 
 

від «22» квітня 2019р.                                 №31-ОД 

Про нагородження  
 
 Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 
Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 
професійних, ювілейних та державних свят, враховуючи подання 
Громадської організації «Союз» Ліквідатори Чорнобиля» від 11.04.2019 за 
мужність, самовідданість,  високий професіоналізм,  виявлені під час 
ліквідації наслідків  Чорнобильської катастрофи,  активну багаторічну 
громадську діяльність  та з нагоди проведення заходів з вшанування 
учасників ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС Житомирського району з 
нагоди 33-ї річниці  аварії на ЧАЕС: 
 

1. Нагородити Почесною грамотою Житомирської районної ради та 
преміювати сумі 372,67 грн кожного: 

-  Мамчура Олександра Григоровича - ліквідатора наслідків аварії на 
ЧАЕС, жителя с.Перлявка, ідентифікаційний номер ___________________; 

-  Григорчука Володимира Аркадійовича - ліквідатора наслідків аварії 
на ЧАЕС,  жителя с. Довжик, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Кулаківську Надію Дмитрівну - ліквідатора наслідків аварії на ЧАЕС, 
жительку с. Березина, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Антонюка Леоніда Олександровича - ліквідатора наслідків аварії на 
ЧАЕС,  жителя смт Гуйва, ідентифікаційний номер ___________________. 

 
 2. Нагородити Грамотами Житомирської районної ради та 

преміювати в сумі 248,45 грн  кожного: 
- Степанчука Петра Борисовича - ліквідатора наслідків аварії на ЧАЕС,  

жителя с.Левків, ідентифікаційний номер ___________________; 
- Сівченка Миколу Анатолійовича -  ліквідатора наслідків аварії на 

ЧАЕС, жителя с.Вереси, ідентифікаційний номер ___________________; 
- Пасюка Олексія Петровича - ліквідатора наслідків аварії на ЧАЕС,  

жителя смт Гуйва, ідентифікаційний номер ___________________; 
- Шатковського Леоніда Антоновича - ліквідатора наслідків аварії на 

ЧАЕС,  жителя с.Довжик, ідентифікаційний номер ___________________. 
 
 



3. Оголосити Подяки Житомирської районної ради та преміювати в 
сумі 124,22 грн кожного: 

- Кравчуку Анатолію Євгеновичу  - ліквідатору наслідків аварії на 
ЧАЕС,  жителю с.Глибочиця, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Данилюку Володимиру Григоровичу - ліквідатору наслідків аварії на 
ЧАЕС, жителю с. Сінгури, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Бахурінському Григорію Івановичу - ліквідатору наслідків аварії на 
ЧАЕС,  жителю с.Висока Піч, ідентифікаційний номер 
___________________; 

- Черевку Анатолію Йосиповичу - ліквідатору наслідків аварії на 
ЧАЕС, жителю с. Довжик, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Мизнікову Віктору Миколайовичу - ліквідатору наслідків аварії на 
ЧАЕС,  жителю с.Висока Піч, ідентифікаційний номер 
___________________; 

- Ясецькому Олександру Анатолійовичу - ліквідатору наслідків аварії 
на ЧАЕС, жителю с.Барашівка, ідентифікаційний номер 
___________________; 

- Рафальському Володимиру Адольфовичу - ліквідатору наслідків 
аварії на ЧАЕС, жителю с.Троянів, ідентифікаційний номер 
___________________. 
 

4. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 
ради (Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 
 
 
 
Голова районної ради                                                      С. КРУТІЙ 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
 

від «22» квітня 2019 р.                                                                           № 32 - ОД 
 

Про виплату одноразової  

грошової допомоги 

Почесному громадянину 

Житомирського району 

 
 Відповідно до Положення про присвоєння звання «Почесний 
громадянин Житомирського району», затвердженого рішенням 10 сесії 
районної ради 6 скликання від 28.12.2011р. №175 зі змінами та 
доповненнями, внесеними рішенням 19 сесії районної ради 6 скликання від 
20.08.2015р. № 392, рішення 23 сесії районної ради 7 скликання  від 
25.02.2019р. №805 «Про присвоєння звання «Почесний громадянин 
Житомирського району» Нижнику В.Т.», висновків та рекомендацій 
постійних комісій районної ради:  
 

1. Виплатити НИЖНИКУ Володимиру Тимофійовичу, головному 
лікарю комунальної  установи «Територіальне стоматологічне об’єднання» 
Житомирської районної ради, Почесному громадянину Житомирського 
району одноразову грошову допомогу у розмірі однієї мінімальної заробітної 
плати, встановленої на дату присвоєння звання, в сумі 4 173 (чотири тисячі 
сто сімдесят три) гривні. Сума виплачена із урахуванням податку на доходи 
фізичних осіб та військового збору, які утримуються із цієї суми та 
перераховуються районною радою. 

2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 
ради здійснити нарахування та виплату зазначеної одноразової грошової 
допомоги у межах чинного законодавства. 

3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на 
керуючого справами виконавчого апарату районної ради Подорожну Т.Л. 
 

 
 
Голова районної ради                                                          С. КРУТІЙ 



 

    У К Р А Ї Н А                                    
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

голови районної ради 

 

від «06» травня 2019 р.                                                            № 33 -ОД 
 

Про затвердження персонального складу  

конкурсної комісії  

 

 Керуючись частиною 6 статті 55 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні», Законами України «Про освіту», «Про загальну 

середню освіту», «Про позашкільну освіту», Положенням про порядок 

управління об’єктами спільної власності територіальних громад сіл, селищ 

району, затвердженим рішенням двадцятої сесії районної ради шостого 

скликання від 27.11.2013 року № 416 (зі змінами та доповненнями), 

Положенням про конкурс на посаду керівника закладу загальної середньої 

освіти та закладу позашкільної освіти, що належать до спільної власності 

територіальних громад сіл та селищ Житомирського району, затвердженим 

рішенням вісімнадцятої сесії сьомого скликання від 01.06.2018 року №622: 

 

1. Затвердити персональний склад конкурсної комісії з відбору директора 

комунального закладу «Центр допризовної підготовки та військово-

патріотичного виховання» Житомирської районної ради (далі – Комісія) у 

наступному складі: 

 Стах Василь Миколайович – заступник голови Житомирської районної 

ради, голова Комісії; 

 Уницький Сергій Олександрович - головний спеціаліст з питань 

комунальної власності відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та 

комунальної власності виконавчого апарату районної ради, депутат районної 

ради, заступник голови Комісії; 

 Пустигін Денис Георгійович  – представник трудового колективу, 

керівник гуртка комунального закладу «Центр допризовної підготовки та 

військово-патріотичного виховання» Житомирської районної ради, секретар 

Комісії; 

 Левківський Григорій Миколайович – представник громадського 

об’єднання батьків учнів комунального закладу «Центр допризовної підготовки 

та військово-патріотичного виховання» Житомирської районної ради. 

 2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника 

голови районної ради В.М. Стаха. 

 
 
Голова районної ради                                                        С.КРУТІЙ 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
 
від «07» травня 2019 р.                                                                 № 34-ОД 

 
 
Про затвердження змін до паспортів  
бюджетних програм та паспорта  
бюджетної програми на 2019 рік 

  
  
        Згідно наказу Міністерства фінансів України від 02.12.2014 року №1194 

«Про внесення змін до Основних підходів до запровадження програмно-

цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів», керуючись 

Правилами складання паспортів бюджетних програм місцевих бюджетів та 

звітів про їх виконання, затвердженими наказом Міністерства фінансів 

України від 26.08.2014 № 836 «Про деякі питання запровадження 

програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів» , 

керуючись ст.55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 

  

      1.Затвердити зміни до паспортів бюджетних програм виконавчого 

апарату Житомирської районної ради на 2019 рік за кодами програмних 

класифікацій видатків та кредитування місцевих бюджетів: 0113242, 

0110180, 0110150 що додаються. 

     2.Затвердити паспорт бюджетної програми виконавчого апарату 

Житомирської районної ради на 2019 рік за кодом  програмної класифікацій 

видатків та кредитування місцевих бюджетів: 0117330 що додається. 

    3.Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 
 
 
 
 
 
 
Голова районної ради                                                            С.Крутій 
 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «13» травня 2019 р.                                                              № 35- ОД 
 
Про виплату адресної матеріальної 
допомоги  за рахунок коштів на виконання  
депутатських повноважень 
 
 Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 скликання 
від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових ресурсів на 
виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення виконання 
депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-2020 роки»  і 
24 сесії Житомирської районної ради 7 скликання від 24.04.2019 року №858 
«Про внесення змін до рішення 23 сесії районної ради 7 скликання  від 
25.02.2019 р. №815 «Про визначення розміру фінансових ресурсів на 
виконання у 2019 році  Програми  про кошти для забезпечення  виконання 
депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-2020 роки» та  
Програми про кошти для забезпечення виконання депутатських повноважень 
та порядок їх використання на 2018-2020 роки, враховуючи депутатське 
звернення депутата районної ради 7 скликання Крутія С.Г. та поданого 
звернення громадянки Мельник Г.М. на його ім’я із відповідними копіями 
документів: 
 

1. Виплатити адресну матеріальну допомогу громадянці 
Житомирського району Мельник Галині Миколаївні (с.Кодня) за зверненням 
до депутата районної ради С.Г. Крутія у сумі  7000  (сім тисяч) гривень. 

2. Фінансово-господарському відділу  виконавчого апарату районної 
ради провести відповідну виплату разової грошової допомоги цій громадянці. 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 
керуючого справами виконавчого апарату районної ради  Подорожну Т.Л. 

 
Заступник голови районної ради                                      В. СТАХ 

 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
 
від «13» травня 2019 р.                                                              №36- ОД 
 
Про виплату адресних матеріальних 
допомог  за рахунок коштів на виконання  
депутатських повноважень 
 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки»  і 24 сесії Житомирської районної ради 7 скликання від 24.04.2019 
року №858 «Про внесення змін до рішення 23 сесії районної ради 7 
скликання  від 25.02.2019 р. №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році  Програми  про кошти для забезпечення  
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та  Програми про кошти для забезпечення виконання 
депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-2020 роки, 
враховуючи депутатські звернення депутатів районної ради 7 скликання 
відповідно до поданих звернень громадян на ім’я депутатів із відповідними 
копіями документів: 
 

1. Виплатити адресні матеріальні допомоги громадянам Житомирського 
району за зверненнями до депутатів районної ради у загальній сумі             
126 425  гривень, а саме: 

 
- Голік Т.І.  в сумі 12 000 грн, в т.ч.: 

1) Чудновець Олені Станіславівні (с. Сінгури) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень; 

2) Борис Катерині Андріївні (с. Сінгури) в сумі 3000 (три тисячі) 
гривень; 

3) Кузьмук Лідії Петрівні (с. Сінгури) в сумі 5000 (п’ять тисяч) 
гривень; 

4) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

 



 
 
 

- Гребенюка М.М. в сумі 5200 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с.Піщанка) в сумі 5200 (п’ять тисяч 
двісті) гривень. 

- Давидова А. В. в сумі 2300 грн, в т.ч.: 

1) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 300 (триста) гривень; 
2) Добжанській Наталії Василівні (с.Клітчин) в сумі  1000 (одна тисяча) 

гривень; 
3) Шевченку Василю Станіславовичу (с. Калинівка) в сумі 1000 (одна 

тисяча) гривень.   
 

- Журавля Г.М. в сумі 15 725 грн., в т.ч.: 

1) Шевченку Володимиру Олексійовичу (с.Левків) в сумі 3000 (три 
тисячі) гривень; 

2) Грицюк Валентині Тофілівні (с.Левків) в сумі 1000 (одна тисяча) 
гривень; 

3) Поліщук Марії Павлівні (с.Левків) в сумі 2000 (дві тисячі) гривень; 
4) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 2000 (дві тисячі) гривень; 
5) Добжанській Наталії Василівні (с.Клітчин) в сумі 1000 (одна тисяча) 

гривень; 
6) Зав’язуну Олександру Івановичу (с.Троянів) в сумі 4000 (чотири 

тисячі) гривень; 
7) Клименко Людмилі Дмитрівні (с.Калинівка) в сумі 2725 (дві тисячі 

сімсот двадцять п’ять) гривень. 
 

- Карчевського Р.А. в сумі 1000 грн, в т.ч.: 

1) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 1000 (одна тисяча) 
гривень. 

 

- Козела В.В. в сумі  7000 грн, в т.ч.: 

1) Гриценко Наталії Григорівні (с.Левків) в сумі 5000 (п’ять тисяч) 
гривень; 

2) Добжанській Наталії Василівні (с.Клітчин) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

- Кліменка В. М. в сумі 2000 грн, в т.ч.: 

1) Добжанській Наталії Василівні (с.Клітчин) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

- Литвиненко А. В. в сумі 5000 грн, в т.ч.: 

1) Садовській Валентині Антонівні (с. Іванівка) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень; 

2) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 2000 (дві тисячі) гривень; 
3) Добжанській Наталії Василівні (с.Клітчин) в сумі 1000 (одна тисяча) 

гривень. 



 
 
 

 
- Лихотворика А.П. в сумі 2000 грн, в т.ч.: 

1) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

 

- Медведюка  О.В.  в сумі 4000 грн, в т.ч.: 

1)  Кравчуку В’ячеславу Анатолійовичу (с. Роздольне) в сумі 4000 
(чотири тисячі) гривень; 

 
- Нижника В.Т. в сумі 1000 грн, в т.ч.: 

1) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 1000 (одна тисяча) 
гривень. 

 
- Оржехівського В.М. в  сумі 2000 грн, в т.ч.: 

1) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

 

- Попова В.Г. в сумі 14 000 грн, в т.ч.: 

1) Добжанській Наталії Василівні (с.Клітчин) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень; 

2) Яковенку Євгену Федоровичу (смт Озерне) в сумі 6000 (шість тисяч) 
гривень; 

3)  Суханюк Борис Ананійович (смт Озерне) в сумі 6000 (шість тисяч) 
гривень. 

 
- Приставського М.М. в сумі 24 200 грн, в т.ч.: 

1) Фоменко Лесі Володимирівні (с. Станишівка) в сумі 10 600 грн 
(десять тисяч шістот) гривень; 

2) Семенківському Анатолію Сергійовичу (с. Станишівка ) в сумі 10 600 
грн (десять тисяч шістот) гривень; 

3) Ткачук Катерині Андріївні  (смт Озерне) в сумі 3000 (три тисячі) 
гривень. 

 
-  Рожка В.О. в сумі 2000 грн, в т.ч.: 

1) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

 

- Рєбдєва Я.А. в сумі 2000 грн, в т.ч: 

1) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

 



 
 
 

- Станіславова О.В. в сумі 6000 грн, в т.ч.: 

1) Григорчук Ірині Олександрівні (с. Березівка) в сумі 3000 (три тисячі) 
гривень; 

2) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 3000 (три тисячі) 
гривень. 

 

- Стаха В. М.  в сумі 4000 грн, в т.ч.: 

1)  Ждановій-Хробуст Марині Андріївні (смт Озерне) в сумі 3000 (три 
тисячі) гривень; 

2)  Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 1000 (одна тисяча) 
гривень. 

 
- Уницького С.О.  в сумі 8000 грн, в т.ч.: 

1)  Ничипоренку Роману Вікторовичу (с. Лука) в сумі 3000 (три  тисячі) 
гривень; 

2) Колодюк Людмилі Петрівні (с.Кодня) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень; 

3) Чудновець Олені Станіславівні (с. Сінгури) в сумі 3000 (три  тисячі) 
гривень. 

 
- Шахової О.П. в сумі 2000 грн, в т.ч.: 

1) Романюку Володимру Марковичу (с. Оліївка) в сумі 1000 (одна 
тисяча) гривень; 

2) Пінчук Надії Олександрівні (с. Оліївка) в сумі 1000 (одна тисяча) 
гривень. 

 
- Якімця А. В.  в сумі 5000 грн, в т.ч.: 

1) Шикиринській Наталії Анатоліївні (с.Лука) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень; 

2) Грицюк Валентині Тофілівні (с.Левків) в сумі 3000 (три тисячі) 
гривень. 
 

2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 
ради провести відповідні виплати разових грошових допомог цим 
громадянам. 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 
керуючого справами виконавчого апарату районної ради  Подорожну Т.Л. 
 
Голова районної ради                                                                 С. КРУТІЙ 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 
від «13» травня  2019р.                                  №37-ОД 

Про нагородження  
 
 1. Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 

Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 

професійних, ювілейних та державних свят, нагородити Почесними 

грамотами Житомирської районної ради та преміювати в сумі             
372,67 грн кожного: 

- Машталір Валентину Пилипівну - ветерана місцевого 

самоврядування, колишнього голову Іванівської сільської ради  та 

виконавчого комітету, за багаторічну сумлінну працю,  вагомий внесок у 

становлення та розвиток  місцевого самоврядування на місцевому рівні та з 

нагоди 85-річчя від Дня народження, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Кузовкову Ларису Олексіївну – Іванівського сільського голову, за 

багаторічну сумлінну працю, високий професіоналізм,  вагомий внесок у 

розвиток територіальної громади  Іванівської сільської ради, активну 

громадську діяльність та з нагоди відзначення   60-річчя від Дня народження, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Герасимчук Віру Михайлівну – старосту с.Корчак Тетерівської 

сільської ради об’єднаної територіальної громади, за багаторічну сумлінну 

працю, високий професіоналізм,  вагомий внесок у розвиток громади  

с.Корчак, активну громадську діяльність та з нагоди відзначення   65-річчя 

від Дня народження, ідентифікаційний номер ___________________. 

 
2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради (Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                      С. КРУТІЙ 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «15»  травня 2019 року                                                              № 38- ОД 
 
 
Про внесення змін до складу 

експертної комісії районної ради  

 

Керуючись Законом України «Про Національний архівний фонд та 
архівні установи», Порядком утворення та діяльності комісій з проведення 
експертизи цінності документів, затвердженим постановою Кабінету 
Міністрів України від 08.08.2007р. № 1004,  Положенням про експертну 
комісію Житомирської районної ради, затвердженим  розпорядженням 
голови районної ради від 19.01.2016р. № 2-ОД, враховуючи кадрові зміни у 
виконавчому апараті районної ради: 

1.  Внести зміни до складу експертної комісії Житомирської районної 
ради для  організації і проведення експертизи цінності документів, що 
утворилися у діловодстві Житомирської районної ради, та подання 
результатів експертизи цінності документів на розгляд  експертної комісії 
архівного відділу районної державної адміністрації та експертно-перевірної 
комісії державного архіву Житомирської області, замінивши члена 
експертної комісії Булаєнко Т.О. на Тульську Т.В. 

2. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на  
заступника голови районної ради Стаха В.М. 
 
 
Голова районної ради                                                        С. Крутій 

 



 

 

 

 

 

                                                        У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 

від «17» травня  2019 р.                                                                № 39 - ОД 

 
Про виплату разової  
грошової допомоги 
 
 Відповідно до рішення 22 сесїї Житомирської районної ради 7 скликання 

від  21 грудня 2018 року № 777 «Про районний бюджет на 2019 рік», Програми 

забезпечення відкритості в діяльності Житомирської районної ради та 

Житомирської районної державної адміністрації на 2018-2020р.р., затвердженої 

рішенням 15 сесії районної ради 7 скликання від 22.12.2017р. №513, зі змінами, 

внесеними рішеннями 17 сесії районної ради 7 скликання від 14.03.2018р.        

№ 563, 18 сесії районної ради 7 скликання від 01.06.2018р. №628, 20 сесії 7 

скликання від 19.10.2018р. №711 та  поданих звернень громадян із 

відповідними копіями документів:  

1. Виплатити наступним громадянам, членам сімей військовослужбовців та 

мобілізованих військовозобов’язаних, що є жителями Житомирського району, 

та беруть або брали участь в Антитерористичній операції по врегулюванню 

кризової ситуації у державі, та сім’ям тих, хто брав (бере) безпосередню участь 

у здійсненні заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і 

стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській 

областях, на час здійснення зазначених заходів разові грошові допомоги у 

розмірі 1000 (однієї тисячі) гривень на кожну дитину віком до 18 років 

(включно): 

1.1 Поліщуку Руслану Миколайовичу (село Левків) в сумі 1000 (одна 

тисяча) гривень на 1-у дитину; 

1.2 Шинкару Сергію Вікторовичу (село Черемошне) в сумі 1000 (одна 

тисяча) гривень на 1-у дитину. 

 

2. Фінансово-господарському відділу  виконавчого апарату районної ради 

провести відповідні виплати разової грошової допомоги даним громадянам. 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 

 
Голова районної ради                                                              С. КРУТІЙ 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
 
від «20» травня 2019 р.                                                              №40- ОД 
 
Про виплату адресних матеріальних 
допомог  за рахунок коштів на виконання  
депутатських повноважень 
 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки»  і 24 сесії Житомирської районної ради 7 скликання від 24.04.2019 
року №858 «Про внесення змін до рішення 23 сесії районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 р. №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році  Програми  про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та Програми про кошти для забезпечення виконання 
депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-2020 роки, 
враховуючи депутатські звернення депутатів районної ради 7 скликання 
відповідно до поданих звернень громадян на ім’я депутатів із відповідними 
копіями документів: 
 

1. Виплатити адресні матеріальні допомоги громадянам Житомирського 
району за зверненнями до депутатів районної ради у загальній сумі             
23575 гривень, а саме: 

 
- Вербило Л.В.  в сумі 1475 грн, в т.ч.: 

1) Івченко Розалії Василівні (с. Буки) в сумі 1475 (одна тисяча 
чотириста сімдесят п’ять) гривень. 

 
- Карчевського Р.А. в сумі 10100 грн, в т.ч.: 

1) Левицькому Йосипу Казимировичу (с.Заможне) в сумі 300 (триста) 
гривень; 

2) Трубчанінову Георгію Івановичу (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 
гривень; 



 
 
 

3) Симону Ізидору Едуардовичу (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 
гривень; 

4) Куліковському Павлу Людвиковичу (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 
гривень; 

5) Новицькому Миколі Цезаровичу (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 
гривень; 

6) Куницькому Генріху Броніславовичу (с. Заможне) в сумі 700 (сімсот) 
гривень; 

7) Булдиську Павлу Володимировичу (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 
гривень; 

8) Шатилу Володимиру Йосиповичу (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 
гривень; 

9) Ткаченку Олександру Анатолійовичу (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 
гривень; 

10)  Галіцькому Валентину Адольфовичу (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 
гривень; 

11)  Пилипенку Станіславу Петровичу (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 
гривень; 

12)  Стучек Антоніні Павлівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) гривень; 
13)  Горай Тамарі Петрівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) гривень; 
14)  Карпенко Валентині Францівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 

гривень; 
15)  Котвицькій Вірі Максимівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 

гривень; 
16)  Пилипчук Валентині Феодотовні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 

гривень; 
17)  Бондарчук Валентині Цезарівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 

гривень; 
18)  Весельській Марії Фрацівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) гривень; 
19)  Горай Ользі Якубівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) гривень; 
20)  Курилюк Валентині Олександрівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 

гривень; 
21)  Башинській Вацлаві Феліксовні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 

гривень; 
22)  Щукіній Надії Федорівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) гривень; 
23)  Баліцькій Галині Іванівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) гривень; 
24)  Демченко Зінаїді Петрівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) гривень; 
25)  Куницькій Ніні Антонівні (с. Заможне) в сумі 500 (п’ятсот) гривень; 
26)  Весельській Валентині Григорівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 

гривень; 
27)  Новицькій Броніславі Зенонівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 



 
 
 

гривень; 
28)  Гурській Цезарії Віталісовні (с. Заможне) в сумі 500 (п’ятсот) 

гривень; 
29)  Денисевич Юзефі Людвиговні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 

гривень; 
30)  Костінській Цезаріні Віталісівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) 

гривень; 
31)  Яворській Аліні Антонівні (с. Заможне) в сумі 300 (триста) гривень; 

 

- Уницького С.О.  в сумі 3000 грн, в т.ч.: 

1)  Думинській Надії Михайлівні (с. Лука) в сумі 1500 (одна тисяча 
п’ятсот) гривень; 

2)  Кислюк Софії Авксентіївні (с.Ліщин) в сумі 1500 (одна тисяча 
п’ятсот) гривень. 

 
- Фещук Л.П.  в сумі 4000 грн, в т.ч.: 

1) Чугаєвській Тетяні Борисівні (с. Леонівка) в сумі 1000 (одна тисяча) 
гривень; 

2) Колодюк Людмилі Петрівні (с. Кодня) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень; 

3) Герасимчук Валентині Анатоліївні (с. Червоний Степок) в сумі 1000 
(одна тисяча) гривень. 

 
- Шахової О.П. в сумі 5000 грн, в т.ч.: 

1) Березівській Марині Миколаївні (с. Піщанка) в сумі 5000 (п’ять 
тисяч) гривень. 
 

2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 
ради провести відповідні виплати разових грошових допомог цим 
громадянам. 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 
керуючого справами виконавчого апарату районної ради  Подорожну Т.Л. 
 
 
 
Голова районної ради                                                                 С. КРУТІЙ 

 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
 
від «22» травня 2019 р.                                                              №41- ОД 
 
Про виплату адресних матеріальних 
допомог  за рахунок коштів на виконання  
депутатських повноважень 
 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки»  і 24 сесії Житомирської районної ради 7 скликання від 24.04.2019 
року №858 «Про внесення змін до рішення 23 сесії районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 р. №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році  Програми  про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та Програми про кошти для забезпечення виконання 
депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-2020 роки, 
враховуючи депутатські звернення депутатів районної ради 7 скликання 
відповідно до поданих звернень громадян на ім’я депутатів із відповідними 
копіями документів: 
 

1. Виплатити адресні матеріальні допомоги громадянам Житомирського 
району за зверненнями до депутатів районної ради у загальній сумі             
11000 гривень, а саме: 

 
 

- Рожка В.О.  в сумі 11000 грн, в т.ч.: 

1)  Добжанській Наталії Василівні (с.Клітчин) в сумі 1000 (одна тисяча) 
гривень; 

2)  Котвіцькій Тетяні Францівні (с.Іванівка) в сумі 10000 (десять тисяч) 
гривень. 

 
 



 
 
 

2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 
ради провести відповідні виплати разових грошових допомог цим 
громадянам. 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 
керуючого справами виконавчого апарату районної ради  Подорожну Т.Л. 
 
 
 
Голова районної ради                                                                 С. КРУТІЙ 

 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
 

 

від «22» травня 2019 р.                                                              №42- ОД 

 

Про виплату адресних матеріальних 

допомог  за рахунок коштів на виконання  

депутатських повноважень 

 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки»  і 24 сесії Житомирської районної ради 7 скликання від 24.04.2019 
року №858 «Про внесення змін до рішення 23 сесії районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 р. №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році  Програми  про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та Програми про кошти для забезпечення виконання 
депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-2020 роки, 
враховуючи депутатські звернення депутатів районної ради 7 скликання 
відповідно до поданих звернень громадян на ім’я депутатів із відповідними 
копіями документів: 
 

1. Виплатити адресні матеріальні допомоги громадянам Житомирського 
району за зверненнями до депутатів районної ради у загальній сумі             
5000 гривень, а саме: 

 
- Крутія С.Г.  в сумі 5000 грн, в т.ч.: 

1) Добжанській Наталії Василівні (с.Клітчин) в сумі  5000 (п’ять  тисяч) 
гривень. 

 

 
2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради провести відповідні виплати разових грошових допомог цим 
громадянам. 



 
 
 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 
керуючого справами виконавчого апарату районної ради  Подорожну Т.Л. 
 
 

Заступник голови 

районної ради                                                                 В. СТАХ 

 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
__________________ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА_____________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «27» травня 2019р.                                                               № 43 - ОД 
 

Про скликання 25 сесії  
районної ради 7 скликання 
 

Керуючись ст. 46, ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в 
Україні», Регламенту Житомирської районної ради 7 скликання, враховуючи 
вимоги Закону України «Про доступ до публічної інформації» та подані 
розробниками проекти рішень: 
 

1. Скликати 25 сесію Житомирської районної ради сьомого скликання, 
пленарне засідання якої провести 26 червня 2019 року о 10 годині у Великому 
залі засідань районної ради, за адресою: 10003, м.Житомир, вул. Л.Українки,1. 

 
2. На сесію внести наступні питання: 

 
2.1. Про присвоєння звання «Почесний громадянин Житомирського 

району» Гребенюку О.П. 
2.2. Про інформацію керівника Житомирської місцевої прокуратури про 

результати діяльності на території Житомирського району. 
2.3. Про  звіт директора комунального закладу «Центральна районна 

бібліотека»  Житомирської районної ради Підпокровної Т.І. 
2.4. Про звіт директора комунального закладу «Районний будинок 

культури»  Житомирської районної ради Назарчук О.О. 
2.5. Про призначення директора опорного навчального закладу 

«Левківська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів» Житомирської районної 
ради. 

2.6. Про призначення директора Сінгурівської загальноосвітньої школи І-
ІІІ ступенів Житомирського району Житомирської області.  

2.7. Про призначення директора комунального закладу «Центр 
допризовної підготовки та військово-патріотичного виховання» Житомирської 
районної ради. 

2.8. Про реорганізацію (перетворення) Комунальної установи 
«Територіальне стоматологічне об’єднання» Житомирської районної ради у 



 
 
 

Комунальне некомерційне підприємство «Територіальне стоматологічне 
об’єднання» Житомирської районної ради. 

2.9. Про внесення змін до Програми фінансової підтримки комунального 
некомерційного підприємства «Центр первинної медико-санітарної допомоги» 
Житомирської районної ради на 2019 рік. 

2.10.  Про внесення змін до рішень районної ради з питань делегування 
повноважень районній державній адміністрації. 

2.11.  Про внесення змін до Програми стабілізації і розвитку 
агропромислового комплексу Житомирського району на період 2016-2020 
років. 

2.12. Про внесення змін до Програми соціального захисту громадян  
Житомирського району, які постраждали внаслідок Чорнобильської 
катастрофи, на 2018-2020 роки. 

2.13.  Про внесення змін до рішення 5 сесії районної ради 7 скликання від 
29.04.2016 р. №77 «Про реформування друкованого засобу масової інформації 
та редакції, співзасновниками яких є Житомирська районна рада». 

2.14.  Про прийняття у спільну власність територіальних громад сіл та 
селищ Житомирського району земельної ділянки. 

2.15. Про закріплення земельної ділянки на праві постійного користування 
за Сінгурівським міжшкільним навчально-виробничим комбінатом 
Житомирського району Житомирської області. 

2.16.  Про внесення змін до Методики розрахунку і порядку використання 
плати за оренду майна, що є спільною власністю територіальних громад сіл, 
селищ району. 

2.17.  Про затвердження ліквідаційного балансу комунального 
підприємства «Агроводсервіс» Житомирської районної ради. 

2.18.  Про затвердження проміжного  ліквідаційного балансу 
комунального підприємства «Центральна районна аптека № 118» 
Житомирської районної ради. 

2.19. Про план роботи районної ради на друге півріччя. 
2.20.  Про затвердження розпоряджень голови районної ради. 
2.21.  Про результати розгляду звернень районної ради. 
2.22.  Різне. 
 
3. Засідання постійних  комісії провести за окремим графіком. 
 
4. Організаційному відділу виконавчого апарату районної ради 

забезпечити доведення цієї інформації до депутатів районної ради та 
мешканців району шляхом розміщення відповідної інформації у районній 
газеті «Приміське життя», на офіційному веб-сайті районної ради, 
інформаційному стенді районної ради та оприлюднення цього розпорядження 
на офіційному веб-сайті та інформаційному стенді районної ради. 



 
 
 

 
5. На засідання запросити депутатів обласної ради, голову 

райдержадміністрації, заступника голови райдержадміністрації, керівників 
структурних підрозділів райдержадміністрації, керівників правоохоронних 
органів, інших районних служб, комунальних установ, підприємств, закладів 
та організацій, сільських та селищного голів, засоби масової інформації. 

 
6. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 

 
 
 
 
 Голова районної ради                                                          С.КРУТІЙ 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
 
від «30» травня 2019 р.                                                              №44-ОД 
 
Про виплату адресних матеріальних 
допомог  за рахунок коштів на виконання  
депутатських повноважень 
 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки»  і 24 сесії Житомирської районної ради 7 скликання від 24.04.2019 
року №858 «Про внесення змін до рішення 23 сесії районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 р. №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році  Програми  про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та Програми про кошти для забезпечення виконання 
депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-2020 роки, 
враховуючи депутатські звернення депутатів районної ради 7 скликання 
відповідно до поданих звернень громадян на ім’я депутатів із відповідними 
копіями документів: 
 

1. Виплатити адресні матеріальні допомоги громадянам Житомирського 
району за зверненнями до депутатів районної ради у загальній сумі             
10000 гривень, а саме: 
 

- Гречка А.К. в сумі 3000 грн, в т.ч.: 

1) Вікаренко Марії Миколаївні (с. Буки) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень; 

2) Письменюку Станіславу Вікторовичу (с. Тригір”я) в сумі 1000 (одна 
тисяча) гривень.  

 
- Козела В.В.  в сумі 5000 грн, в т.ч.: 

1) Янюку Анатолію Олександровичу (с.Вереси) в сумі  5000 (п’ять  
тисяч) гривень. 

 



 
 
 

 
- Михайлова А.М. в сумі 2000 грн, в т.ч.: 

1) Яремчук Рубіні Володимирівні (с. Іванівка) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

 

2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 
ради провести відповідні виплати разових грошових допомог цим 
громадянам. 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 
заступника голови районної ради  Стаха В.М. 
 
 
 
 
Голова районної ради                                                               С. КРУТІЙ 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «05» червня  2019р.                       №45-ОД 

Про нагородження  
 

1. Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 

Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 

професійних, ювілейних та державних свят, враховуючи подання 

Новогуйвинської гімназії Житомирського району Житомирської області  від 

13.05.2019 за якісну та стабільну роботу,  високу результативність у 

навчально-виховному процесі  Новогуйвинської гімназії  Житомирського 

району Житомирської області,  професійну майстерність та з нагоди свята 

«Гордість гімназії» з підведення підсумків навчального 2018-2019 року, 

подання комунального закладу «Центральна районна бібліотека» 

Житомирської районної ради від 22.05.2019 за активну громадську 

діяльність, роботу з молоддю, значний особистий внесок  у розвиток 

культурно-історичної  спадщини Житомирського району, вагомий внесок у 

розвиток  культурно-мистецького потенціалу Житомирщини та з нагоди 

презентації авторського роману «Катеринина коса», подання комунальної 

установи «Територіальне стоматологічне об’єднання» Житомирської 

районної ради від 17.05.2019, подання комунального некомерційного 

підприємства «Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради 

від 29.05.2019 та комунального некомерційного підприємства «Центр 

первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради від 

03.06.2019, за багаторічну сумлінну працю, високі досягнення, професійну 

майстерність та з нагоди професійного свята Дня медичного працівника: 

 

1.1. Нагородити Почесними грамотами Житомирської районної 
ради та преміювати сумі 372,67 грн кожного: 

- Гаврилюк Ірину Володимирівну – вчителя англійської мови 

Новогуйвинської гімназії  Житомирського району Житомирської області, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Зіновчук Марію Пилипівну - письменницю, голову Житомирського 

осередку Академії мистецтв та Центру мистецтв інвалідів України, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Нероденка Романа Леонідовича – лікаря зубного І кваліфікаційної 

категорії комунальної установи «Територіальне стоматологічне об’єднання» 

Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 



 

- Фурик Олену Володимирівну – старшу сестру медичну хірургічного 

відділення комунального некомерційного підприємства «Центральна районна 

лікарня» Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Матвієнко Світлану Анатоліївну – завідувача амбулаторії загальної 

практики сімейної медицини с. Станишівка №1 комунального 

некомерційного підприємства «Центр первинної медико-санітарної 

допомоги» Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________. 

 

1.2. Нагородити Грамотами Житомирської районної ради та 

преміювати в сумі 248,45 грн кожного: 

- Путіліну Олену Петрівну – вчителя початкової школи 

Новогуйвинської гімназії  Житомирського району Житомирської області, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Тимощук Олену Петрівну – лікаря стоматолога І категорії 

комунальної установи «Територіальне стоматологічне об’єднання» 

Житомирської районної ради,  ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Самченко Валентину Вікторівну – реєстратора медичного 

поліклінічного відділення комунального некомерційного підприємства 

«Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Вербило Наталію Василівну – сестру медичну лікарських кабінетів 

поліклінічного відділення комунального некомерційного підприємства 

«Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Присяжнюк Людмилу Федорівну – сестру-господиню відділення 

анестезіології з палатами інтенсивної терапії комунального некомерційного 

підприємства «Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Фесенко-Клус Тетяну Олександрівну – сестру медичну загальної 

практики-сімейної медицини амбулаторії ЗПСМ с.Кодня комунального 

некомерційного підприємства «Центр первинної медико-санітарної 

допомоги» Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Мандрик Тетяну Юріївну – сестру медичну загальної практики-

сімейної медицини амбулаторії ЗПСМ смт Новогуйвинське комунального 

некомерційного підприємства «Центр первинної медико-санітарної 

допомоги» Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Орла Павла Миколайовича – завідувача амбулаторії ЗПСМ с.Левків 

комунального некомерційного підприємства «Центр первинної медико-

санітарної допомоги» Житомирської районної ради , ідентифікаційний номер 

___________________. 

 



1.3.  Оголосити Подяки Житомирської районної ради та преміювати 

в сумі 124,22 грн кожному: 

- Сидорук Тетяні Василівні – психологу Новогуйвинської гімназії  

Житомирського району Житомирської області, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Закревській Жанні Станіславівні – сестрі медичній І кваліфікаційної 

категорії комунальної установи «Територіальне стоматологічне об’єднання» 

Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Бусько Вікторії Анатоліївні – сестрі-господині поліклінічного 

відділення комунального некомерційного підприємства «Центральна районна 

лікарня» Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Івчук Олені Дмитрівні – сестрі медичній лікарських кабінетів 

поліклінічного відділення комунального некомерційного підприємства 

«Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Смеюн Галині Іванівні – заступнику головного бухгалтера 

комунального некомерційного підприємства «Центральна районна лікарня» 

Житомирської районної ради, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Хробуст Ірині Вікторівні – завідувачу фельдшерського пункту             

с. Іванківці комунального некомерційного підприємства «Центр первинної 

медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Омельчук Ніні Віталіївні - завідувачу фельдшерського пункту             

с. Глибочок комунального некомерційного підприємства «Центр первинної 

медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, 

ідентифікаційний номер ___________________. 

 

1.4. Нагородити Почесною грамотою Житомирської районної ради та 

преміювати сумі 372,67 грн: 

 - Собка Тараса Дмитровича – головного лікаря комунального 

некомерційного підприємства «Центральна районна лікарня» Житомирської 

районної ради, за активну, сумлінну працю, вагомий внесок у розвиток 

медичної галузі Житомирського району, матеріально-технічне забезпечення,  

успішне впровадження новітніх технологій  у діагностичний та лікувальний 

процес,  забезпечення медичних стандартів медичної допомоги у районній 

лікарні та з нагоди  55-річчя від Дня народження, ідентифікаційний номер 

___________________. 

 

2.  Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради (Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                           С.КРУТІЙ 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
 
від «07» червня 2019 р.                                                              №46- ОД 
 
Про виплату адресних матеріальних 
допомог  за рахунок коштів на виконання  
депутатських повноважень 
 
  Відповідно до рішень 23 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 року №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році Програми про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки»  і 24 сесії Житомирської районної ради 7 скликання від 24.04.2019 
року №858 «Про внесення змін до рішення 23 сесії районної ради 7 
скликання від 25.02.2019 р. №815 «Про визначення розміру фінансових 
ресурсів на виконання у 2019 році  Програми  про кошти для забезпечення 
виконання депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-
2020 роки» та Програми про кошти для забезпечення виконання 
депутатських повноважень та порядок їх використання на 2018-2020 роки, 
враховуючи депутатські звернення депутатів районної ради 7 скликання 
відповідно до поданих звернень громадян на ім’я депутатів із відповідними 
копіями документів: 
 

1. Виплатити адресні матеріальні допомоги громадянам Житомирського 
району за зверненнями до депутатів районної ради у загальній сумі             
35 475 гривень, а саме: 

 
- Голік Тетяни Ігнатівни  в сумі 3225 грн, в т.ч.: 

1)  Борис Катерині Андріївні (с.Сінгури) в сумі 1000 (одна тисяча) 
гривень; 

2)  Похильченко Тетяні Василівні (с.Сінгури) в сумі 2225 (дві тисячі 
двісті двадцять п’ять) гривень. 

 
- Карчевського Руслана Анатолійовича в сумі 4000 грн, в т.ч.: 

1) Олійник Валентині Арсентіївні (смт Новогуйвинське) в сумі 1000 
(одна тисяча) гривень; 



 
 
 

2) Бондарчук Валентині Цезарівні (с.Заможне) в сумі 1000 (одна 
тисяча) гривень; 

3) Кириченко Вірі Ананіївні (с.Левків) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

 
- Козела Василя Васильовича в сумі 5000 грн, в т.ч.: 

1) Костриці Миколі Вікторовичу (с.Станишівка) в сумі 1000 (одна 
тисяча) гривень; 

2) Ребцю Петру Володимировичу (с.Зарічани) в сумі 1000 (одна тисяча) 
гривень; 

3) Ябедко Зінаїді Олексіївні (с.Гадзинка) в сумі 3000 (три тисячі) 
гривень. 

 
- Лихотворика Анатолія Петровича в сумі 2000 грн, в т.ч.: 

1) Мельник Олені Василівні (с.Леонівка) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

 
- Парфентієвої Тетяни Миколаївни в сумі 3000 грн, в т.ч.: 

1) Ткачук Інні Валеріївні (смт Новогуйвинське) в сумі 1000 (одна 
тисяча) гривень; 

2) Массаніній Лесі Григорівні (смт Новогуйвинське) в сумі 1000 (одна 
тисяча) гривень; 

3) Мохорт Світлані Анатоліївні (смт Новогйвинське) в сумі 1000 (одна 
тисяча) гривень; 

 
- Рєбдєва Ярослава Анатолійовича в сумі 14 000 грн, в т.ч.: 

1) Мельник Олені Василівні (с.Леонівка) в сумі 3000 (три тисячі) 
гривень; 

2) Ільченко Євгенії Яківні (с.Тетерівка) в сумі 1000 (одна тисяча) 
гривень; 

3) Газаровій Наталії Вікторівні (с.Тетерівка) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень; 

4) Василевській Наталії Борисівні (с.Тетерівка) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень; 

5) Лутаю Віталію Івановичу (с.Тетерівка) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень; 

6) Грабовському Дмитру Гнатовичу (с.Тетерівка) в сумі 2000 (дві 
тисячі) гривень; 

7) Поліщук Тетяні Миколаївні (с.Тетерівка) в сумі 2000 (дві тисячі) 
гривень. 

 



 
 
 

- Стаха Василя Миколайовича в сумі 750 грн, в т.ч.: 

1) Мирончуку Миколі Григоровичу (смт Новогуйвинське) в сумі 750 
(сімсот п’ятдесят) гривень. 

 
- Якімця Андрія Вікторовича в сумі 3500 грн, в т.ч.: 

1) Ничипоренку Роману Вікторовичу (с.Лука) в сумі 3500 (три тисячі 
п’ятсот) гривень. 
 

2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 
ради провести відповідні виплати разових грошових допомог цим 
громадянам. 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 
керуючого справами виконавчого апарату районної ради  Подорожну Т.Л. 
 
 
 
Голова районної ради                                                         С. КРУТІЙ 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «18» червня 2019р.                                   №47-ОД 

Про нагородження  
 

1. Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 

Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 

професійних, ювілейних та державних свят, враховуючи подання центру 

надання адміністративних послуг Житомирської райдержадміністрації від 

05.06.2019, управління Державної казначейської служби України у 

Житомирському районі Житомирської області від 13.06.2019, 

Житомирського об’єданого міського військового комісаріату від 13.06.2019, 

Головного управління  Пенсійного фонду України в Житомирській області 

від 13.06.2019, Житомирської райдержадміністрації від 14.06.2019  за 

багаторічну сумлінну працю, високий професіоналізм: 

 

1.1. Нагородити Почесними грамотами Житомирської районної 
ради та преміювати сумі 372,67 грн кожного: 

- Соловйову Олену Рудольфівну – начальника управління Державної 

казначейської служби України у Житомирському районі Житомирської 

області з нагоди Дня державної служби, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Вахрушеву Світлану  Леонідівну – державного службовця 

Житомирського об’єднаного міського військового комісаріату з нагоди Дня 

державної служби, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Тимошенка Костянтина Борисовича - державного службовця 

Житомирського об’єднаного міського військового комісаріату з нагоди Дня 

державної служби, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Мельник Катерину Вікторівну – завідувача юридичного сектору 

апарату Житомирської райдержадміністрації з нагоди Дня державної служби, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

-  Кравцову Ларису Володимирівну – заступника начальника відділу з 

питань призначення та перерахування пенсій №6 (Житомирський район) 

управління застосування пенсійного законодавства головного управління 

Пенсійного фонду України з нагоди Дня Конституції України, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

 



- Лубякову Оксану Михайлівну – начальника Житомирського 

районного відділу обслуговування громадян (сервісний центр) управління 

обслуговування громадян головного управління Пенсійного фонду України в 

Житомирській області з нагоди Дня Конституції України, ідентифікаційний 

номер ___________________. 

 

1.2. Нагородити Грамотами Житомирської районної ради та 

преміювати в сумі 248,45 грн кожного: 

- Палія Ігоря Анатолійовича – начальника Центру надання 

адміністративних послуг Житомирської райдержадміністрації з нагоди Дня 

державної служби, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Карпчук Тетяну Василівну – головного спеціаліста Житомирського 

районного відділу обслуговування громадян (сервісний центр) управління 

обслуговування громадян головного управління Пенсійного фонду України в 

Житомирській області з нагоди Дня Конституції України, ідентифікаційний 

номер ___________________; 

- Турського Артема Артуровича – головного спеціаліста бюджетного 

відділу управління фінансів Житомирської райдержадміністрації з нагоди 

Дня державної служби, ідентифікаційний номер ___________________; 

 - Коротченко Альону Леонідівну – головного спеціаліста відділу 

надходжень та видатків управління Державної казначейської служби України 

у Житомирському районі Житомирської області з нагоди Дня державної 

служби, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Гончарук Наталію Миколаївну – головного спеціаліста відділу 

звітності та бухгалтерського обліку управління Державної казначейської 

служби України у Житомирському районі Житомирської області з нагоди 

Дня державної служби, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Кручко Ірину Петрівну – головного спеціаліста відділу регіонального 

розвитку, містобудування та архітектури Житомирської 

райдержадміністрації з нагоди Дня державної служби , ідентифікаційний 

номер ___________________; 

- Шахворост Валентину Степанівну – завідувача архівного сектору 

Житомирської райдержадміністрації з нагоди Дня державної служби, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Литвиненко Аллу Володимирівну – начальника відділу культури і 

туризму Житомирської райдержадміністрації з нагоди Дня державної 

служби, ідентифікаційний номер ___________________. 

 

1.3.  Оголосити Подяки Житомирської районної ради та преміювати 

в сумі 124,22 грн кожному:  

- Руских Тетяні Францівні – головному спеціалісту відділу звітності та 

бухгалтерського обліку управління Державної казначейської служби України 

у Житомирському районі Житомирської області з нагоди Дня державної 

служби , ідентифікаційний номер ___________________; 



 

 

- Мороз Ларисі Дмитрівні – головному спеціалісту з питань праці 

відділу сімейної політики та соціально-трудових відносин управління праці 

та соціального захисту населення Житомирської райдержадміністрації з 

нагоди Дня державної служби, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Король Наталії Василівні – провідному спеціалісту відділу надання 

державної допомоги управління праці та соціального захисту населення 

Житомирської райдержадміністрації з нагоди Дня державної служби, 

ідентифікаційний номер ___________________; 

- Прищепі Ганні Анатоліївні – адміністратору Центру надання 

адміністративних послуг Житомирської райдержадміністрації з нагоди Дня 

державної служби, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Торчук Марії Сергіївні – головному спеціалісту-бухгалтеру 

фінансово-господарського відділу управління фінансів Житомирської 

райдержадміністрації з нагоди Дня державної служби, ідентифікаційний 

номер ___________________; 

 - Тишкевич Інні Петрівні – головному спеціалісту відділу житлово-

комунального господарства та цивільного захисту населення Житомирської 

райдержадміністрації з нагоди Дня державної служби, ідентифікаційний 

номер ___________________; 

- Рудязі Даші Валентинівні – головному спеціалісту відділу фінансово-

господарського забезпечення апарату Житомирської райдержадміністрації з 

нагоди Дня державної служби, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Присяжнюк Ользі Олександрівні – головному спеціалісту з питань 

профілактики злочинності‚ запобігання бездоглядності дітей служби у 

справах дітей Житомирської райдержадміністрації з нагоди Дня державної 

служби, ідентифікаційний номер ___________________; 

- Бортнік Світлані Валеріївні – начальнику відділу-державного 

реєстратора відділу державної реєстрації Житомирської 

райдержадміністрації з нагоди Дня державної служби, ідентифікаційний 

номер ___________________; 

- Мандрик Анастасії Вікторівні – головному спеціалісту відділу 

економічного розвитку і торгівлі Житомирської райдержадміністрації з 

нагоди Дня державної служби, ідентифікаційний номер 

___________________; 

- Фесенку Віктору Михайловичу – начальнику відділу організації 

виробництва, переробки та маркетингу сільгосппродукції, інформаційного 

забезпечення управління агропромислового розвитку  Житомирської 

райдержадміністрації з нагоди Дня державної служби, ідентифікаційний 

номер ___________________; 



- Малинівській Олені Дмитрівні – провідному спеціалісту відділу 

ведення Державного реєстру виборців апарату Житомирської 

райдержадміністрації з нагоди Дня державної служби, ідентифікаційний 

номер ___________________. 

 

2.  Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради (Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                           С.КРУТІЙ 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «19» червня 2019р.                                  №48-ОД 

Про нагородження  
 

1. Відповідно до Положення про Почесну Грамоту, Грамоту та Подяку 

Житомирської районної ради, привітання, нагородження та преміювання до 

професійних, ювілейних та державних свят, враховуючи подання 

Житомирської райдержадміністрації від 18.06.2019 за високий 

професіоналізм, багаторічну сумлінну працю в органах державної виконавчої 

влади, вагомий особистий внесок у соціально-економічний розвиток району 

та з нагоди Дня державної служби нагородити Почесною  грамотою 
Житомирської районної ради та преміювати сумі 372,67 грн Козарчука 

Миколу Петровича, заступника голови Житомирської районної державної 

адміністрації. 

 

2.  Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради (Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                           С.КРУТІЙ 



 У К Р А Ї Н А 
  ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

   Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
      голови районної ради 

 
від «      » червня 2019р.                                  №      -ОД 

Про внесення змін до  
Положення про порядок 
використання електронної пошти 
у Житомирській районній раді 
та реєстру електронних адрес 
 

1. Відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 21 жовтня 
2015 р. № 851 "Деякі питання використання доменних імен державними 
органами в українському сегменті Інтернету", з метою ефективного 
використання засобів обміну електронною інформацією між депутатами 
районної ради,  структурними підрозділами виконавчого апарату районної 
ради, органами державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, 
громадськими організаціями, засобами масової інформації, фізичними та 
юридичними особами, керуючись   статтею 55 Закону України «Про місцеве 
самоврядування в Україні», внести зміни до Положення про порядок 
використання електронної пошти у Житомирській районній раді та Єдиного 
реєстру електронних адрес Житомирської районної ради та її виконвчого 
апарату, затверджених розпорядженнями голови Житомирскьої районної 
ради №66 – ОД від 23 червня 2017 року: 

 
1) В усіх розділах, позиціях та відмінках у назвах поштових скриньок 

замінити доменні ім’я meta.ua, gmail.com на доменне ім’я ztrada.gov.ua. 
2) Пункт 1.2. разділу 1 «Загальні положення» Положення про порядок 

використання електронної пошти у Житомирській районній раді (надалі 
Положення) викласти у наступній редакції: «Сервер головної офіційцної 
електронної пошти Житомирської районної ради та пошти кожного із 
відділів виконавчого апарату Житомирської районної ради використовує 
офіційно зареєстроване доменне ім’я ztrada.gov.ua. 

3) Пункт 1.3 розділу 1 «Загальні положення» Положення виключити. 
4) В усіх розділах, позиціях та відмінках адресу поштової електронної 

скриньки Jurist.zt.rada@gmail.com замінити на ztrada.yuryst@ztrada.gov.ua. 
 
 



2. Додаток 2 «Єдиний реєстр електронних адрес Житомирської 
районної ради та її виконавчого апарату» розпорядження голови 
Житомирської районної ради 7 скликання від 23 червня 2019 року №66-ОД 
«Про затвердження положення про порядок використання електронної пошти 
у Житомирській районній раді та реєстру електронних адрес» викласти у 
новій редакції (додається).  

 
2.  Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника 

голови районної ради Стаха В.М. 
 
 
 
Голова районної ради                                                               С.КРУТІЙ 



 
 
 
 
 

 У К Р А Ї Н А 
                                    ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА________________ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «19» червня  2019 р.                                                                 № 50- ОД 
 
Про визначення відповідальних  осіб та  
доступ до електронних поштових скриньок 
 
       Керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», 
законами України «Про  інформацію», «Про  захист інформації в 
автоматизованих  системах», «Про електронні документи та електронний 
документообіг» та іншими нормативно-правовими актами, Положенням  про 
порядок використання електронної пошти у Житомирській районній раді та 
реєстру електронних адрес, затвердженим розпорядженням голови районної 
ради від 23.06.2017 року №66-ОД (зі змінами), з метою створення 
інформаційного середовища для ефективного використання засобів обміну 
електронною інформацією між депутатами районної ради, структурними 
підрозділами виконавчого апарату районної ради, органами державної 
виконавчої влади, місцевого самоврядування, громадськими організаціями, 
засобами масової інформації, фізичними та юридичними особами: 

1. Визначити відповідальною особою за головною офіційною 
електронною поштовою скринькою Житомирської районної ради 
zt.rada@ztrada.gov.ua  головного спеціаліста  організаційного відділу 
виконавчого апарату районної ради Хоменко Т.Г.  

2. Надати доступ до головної офіційної електронної поштової скриньки 
Житомирської районної ради zt.rada@ztrada.gov.ua головному спеціалісту 
організаційного відділу виконавчого апарату районної ради Хоменко Т.Г.  

3. На період відсутності Хоменко Т.Г. доступ до головної електронної 
офіційної поштової скриньки Житомирської районної ради 
zt.rada@ztrada.gov.ua надається головному спеціалісту з питань діяльності 
постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення 
організаційного відділу виконавчого апарату Житомирської районної ради 
Сидоренко О.В., про що здійснюється запис у відповідному журналі. 

4. Визначити відповідальною особою за електронною поштовою 
скринькою ztrada.org@ztrada.gov.ua, призначеною для потреб організаційного 
відділу виконавчого апарату районної ради, начальника організаційного відділу 
Мірошниченко Ю.О. 

5. Доступ до електронної поштової скриньки ztrada.org@ztrada.gov.ua 
надати наступним працівникам організаційного відділу: Мірошниченко Ю.О., 
Шихевич Л.О., Сидоренко О.В. 



 
 
 

 
6. Визначити відповідальною особою за електронною поштовою 

скринькою ztradabuh@ztrada.gov.ua, призначеною для потреб фінансово-
господарського  відділу виконавчого апарату районної ради, начальника 
фінансово-господарського  відділу – головного бухгалтера  виконавчого 
апарату Житомирської районної ради Мельник О.В. 

7. Доступ до електронної поштової скриньки ztradabuh@ztrada.gov.ua 
надати начальнику фінансово-господарського  відділу – головному бухгалтеру  
виконавчого апарату Житомирської районної ради Мельник О.В. 

8. Визначити відповідальною особою за електронною поштовою 
скринькою ztrada.yuryst@ztrada.gov.ua,  призначеною для потреб відділу з 
юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності 
виконавчого апарату районної ради, та потреб працівника, відповідального за 
підготовку та проведення тендерних процедур в Житомирській районній раді, 
головного спеціаліста з питань кадрового забезпечення відділу з юридичних 
питань, кадрового забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату 
Житомирської районної ради Тульську Т.В. 

9. Доступ до електронної поштової скриньки ztrada.yuryst @ztrada.gov.ua 
надати наступним працівникам відділу з юридичних питань, кадрового 
забезпечення та комунальної власності: Уницькому С.О., Тульській Т.В. 

10. Надати доступ до електронної поштової скриньки           
ztrada.yuryst@ztrada.gov.ua з метою використання у межах Тендерних 
закупівель голові тендерного комітету, керуючому справами виконавчого 
апарату Житомирської районної ради Подорожній Т.Л. 

11. Надати доступ до усіх електронних поштових скриньок головному 
спеціалісту з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та 
інформаційного забезпечення організаційного відділу виконавчого апарату 
Житомирської районної ради Сидоренко О.В. як основному модератору 
офіційного веб-сайту Житомирської районної ради.  

12. Відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної 
власності виконавчого апарату районної ради (Тульській Т.В.) довести це 
розпорядження до відома працівників виконавчого апарату районної ради під 
особистий підпис. 

13. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 
заступника голови районної ради Стаха В.М. 

 
 
 
Голова районної ради                                                                С. КРУТІЙ 
 
 
 
 
 
 


