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УКРАЇНА 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
Запорізької області

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

міського голови
07.08.2019








№  347-р

Про затвердження Правил

роботи з окремими документами,

які мають формальні (несуттєві)
помилки


Згідно зі ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  з метою удосконалення порядку документування та організації роботи з окремими документами, які мають формальні (несуттєві) помилки,
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:


1. Затвердити Правила роботи з окремими документами, які мають формальні (несуттєві) помилки, у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області (додаються).

2. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Федорова І.
Мелітопольський 
міський голова

Сергій МІНЬКО

Додаток








    до розпорядження міського голови








    від  07.08.2019  № 347-р
Правила

роботи з окремими документами, які мають формальні 

(несуттєві) помилки

Формальнимим (несуттєвими/техничними) вважаються помилки, що пов’язані з оформленням документів та не впливають на їх зміст, а саме -  описка, орфографічна чи арифметична помилки, відсутність нумерації сторінок, підписів, печаток на окремих документах.

До формальних (несуттєвих/технічних) помилок належать: 

невірне завірення, не завірення окремої сторінки (сторінок) підписом та/або печаткою, або не завірення копії документа згідно з вимогами законодавства;  

орфографічні помилки та описки в словах та словосполученнях (окрім прізвища, ім'я та по батькові), що зазначені в документах; 

не зазначення або зазначення неповного переліку чи додатків в повному документі, у разі, якщо така інформація повністю відображена чи додана до документа; 

неповна чи неправильна нумерація сторінок документа, якщо виконавець підтверджує, що таку помилку допущено механічно; 

орфографічні, арифметичні помилки та механічні описки в словах та словосполученнях (окрім прізвища, ім'я та по батькові), що зазначені в документах, вживання русизмів.

Після виявлення формальної (несуттєвої/технічної) помилки зацікавлена особа, у разі необхідності виправлення, звертається до виконавця документа або до відповідальної посадової особи, яка видала їй документ. Виконавець або посадова особа,  виправляє помилку у терміновому порядку.

У разі наявності окремих помилок у нумерації аркушів здійснюється їх перенумерація, під час якої старі номери закреслюються однією скісною рискою і поряд ставиться новий номер аркуша або допускається застосування літерних номерів аркушів (135-а, 135-б тощо).

__________________________

Начальник 

загального відділу





Наталія ПАВЛЕНКО

Катерина Сапа
