
	
	УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации Дальнегорского городского округа

от 29.12.2012   №  995-па



ИНСТРУКЦИЯ 

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В АДМИНИСТРАЦИИ

ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по делопроизводству в администрации Дальнегорского городского округа, (далее - Инструкция) разработана в соответствии с Федеральным законом от 01.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477, Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденной приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08 ноября 2005 года № 536, ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования», ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». 

Настоящая Инструкция распространяется на организационно-распорядительные документы, а также информационно-справочные документы (постановления, распоряжения, протоколы, письма и др. (далее - документы), относящиеся к Унифицированной системе организационно-распорядительной документации (УСОРД) и устанавливает единые требования к подготовке документов, организации документооборота, ведению учета, регистрации, контролю исполнения и хранения документов в администрации Дальнегорского городского округа (далее - администрация).

1.2. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами, создаваемыми с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий, независимо от вида носителя.

1.3. Методическое руководство организацией делопроизводства и контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции в администрации Дальнегорского городского округа осуществляется управлением делами администрации Дальнегорского городского округа (далее - управление делами).

1.4. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами, письменными и устными обращениями граждан возлагается на первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации Дальнегорского городского округа (далее – должностные лица администрации).

1.5. Проекты постановлений и распоряжений администрации Дальнегорского городского округа, другие служебные документы на стадии их подготовки являются конфиденциальными.
1.6. Передача документов или их копий работникам иных предприятий, организаций, учреждений осуществляется по письменному запросу заинтересованных лиц с разрешения руководителей структурных подразделений администрации по согласованию с главой администрации Дальнегорского городского округа (далее главой администрации), а в его отсутствие – по согласованию с заместителем главы администрации Дальнегорского городского округа (далее – заместитель главы администрации).
1.7. Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им какой-либо служебной информации или документов осуществляется управлением делами, в отдельных случаях - руководителями структурных подразделений администрации по согласованию с главой администрации, а в его отсутствие – по согласованию с заместителем главы администрации.

1.8. Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного доступа, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», распоряжением Правительства Российской Федерации от    28 июня 2001 года № 852-р «Об образовании в органах исполнительной власти субъектов Российской Федерации постоянно действующих технических комиссий по защите государственной тайны».
1.9. Об утрате документов работники администрации немедленно сообщают руководителю своего структурного подразделения (руководители структурных подразделений – главе администрации, заместителю главы администрации по направлению работы). 

1.10. При уходе в отпуск, выезде в командировку, в случае болезни работник по указанию своего руководителя передает находящиеся у него на исполнении и контроле документы работнику, исполняющему его обязанности; при увольнении – сдает переданные ему на исполнение документы (по акту приема-передачи).

1.11. Должностные лица администрации, работники структурных подразделений администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

II. СОСТАВ ДОКУМЕНТАЦИИ

2.1. Принятие решений в администрации Дальнегорского городского округа сопровождается изданием следующих муниципальных правовых актов и распорядительных документов:

постановлений администрации Дальнегорского городского округа;

распоряжений администрации Дальнегорского городского округа. 

2.2. Ход обсуждения вопросов на заседаниях коллегиальных органов, комиссий, советов, собраниях, совещаниях и решения, принимаемые на них, фиксируются в протоколах.

2.3. В процессе деятельности администрации, ее структурных подразделений, коллегиальных органов создаются различные информационные, справочные документы (акты, справки, служебные и докладные записки, обзоры и т.д.).

Для осуществления оперативных связей с другими предприятиями, учреждениями и отдельными гражданами используются такие формы, как письма, факсы, телеграммы, телефонограммы, электронная почта.

2.4. Для осуществления приема, увольнения, перемещения муниципальных служащих, предоставления им отпусков оформляются трудовые договора, распоряжения по личному составу, заявления, трудовые книжки, личные карточки и другие документы.

III. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

3.1. Бланки документов

3.1.1. Бланки, используемые в администрации, структурных подразделениях администрации, изготавливаются на компьютере на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210), А6 (105 х 148) в соответствии с установленными формами, имеют установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения. Выбор формата бланка зависит от вида и объема документа.

Документы, издаваемые от имени двух или более организаций, оформляются, как правило, на стандартных листах бумаги без бланка.

3.1.2. Для документирования управленческой деятельности администрации, структурных подразделений администрации применяются следующие виды бланков документов:

бланк постановления администрации Дальнегорского городского округа (Приложение № 2);

бланк распоряжения администрации Дальнегорского городского округа (Приложение № 3);
бланк приказа структурного подразделения администрации Дальнегорского городского округа (Приложение № 4);

бланк письма администрации Дальнегорского городского округа (Приложение № 5);
бланк письма структурного подразделения администрации Дальнегорского городского округа  (Приложение № 6).
3.1.3. Бланки документов структурных подразделений подлежат согласованию с управлением делами.

3.1.4. Бланки документов должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

3.2. Общие требования к оформлению документов

3.2.1. Документы, создаваемые в администрации Дальнегорского городского округа, печатаются шрифтом Times New Roman размером № 13,14, для оформления табличных материалов - размером № 10- 13, через 1 - 1,5 межстрочных интервала.

Для выделения части текста документа, заголовка, примечания могут использоваться полужирное начертание, подчеркивание или смещение относительно границ основного текста.

3.2.2. Каждый напечатанный лист документа, оформленный как на бланке, так и без бланка, имеет следующие размеры полей: левое – 3,0 см, правое – 1,5 см, верхнее – 2,0 см – для текста, 0,5 см – на бланке с гербом Дальнегорского городского округа, нижнее – 2,0 см.

3.2.3. При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами без слова «страница» (стр.) и знаков препинания.

3.2.4. Реквизиты документа (кроме текста), состоящие из нескольких строк, печатаются через 1 межстрочный интервал. Составные части реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения документа», «Отметка о наличии приложения», «Гриф согласования» отделяются друг от друга 1,5 межстрочным интервалом.

Другие реквизиты документа отделяются друг от друга 2-3 одинарными межстрочными интервалами.

3.2.5. Требования к составлению и расположению отдельных реквизитов следующие:

наименование вида документа печатается прописными буквами, указывается на всех видах документов кроме письма; 

заголовок к тексту составляется ко всем документам, за исключением телефонограмм, телеграмм, извещений и документов, оформленных на бумаге формата А5, а также текстов писем менее 10 строк.

Заголовок должен кратко и точно раскрывать содержание документа (о чем составлен документ).

Он может формулироваться с помощью отглагольных существительных в предложном падеже («Об отмене…», «Об организации…», «О состоянии…»)
Заголовок к тексту письма печатается от левой границы текстового поля.

Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Точка в конце заголовка не ставится.


Текст документа должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.

 Текст печатается на расстоянии 2 межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей через 1,5 межстрочных интервала. На бланках формата А5 текст документа печатается через 1 межстрочный интервал. 

Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля;

отметка о наличии приложений.
Если письмо имеет приложения, не названные в тексте, то указы​вают их наименования, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

Приложения: 1. Справка о... на 3 л. в 2 экз.

                        2. Проект.... на 8 л. в 3 экз.
Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают.
Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим об​разом:

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2005 № 02-6/172 и при​ложение к нему, всего на 3 л.
Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:
Приложение: на 3 л. в 5 экз. в первый адрес.
подпись отделяется от последней строки текста 2-3 межстрочными интервалами.

Наименование должности в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал и центрируется относительно самой длинной строки.

Документы, направляемые в государственные органы, подчиненным и другим организациям, гражданам подписываются главой администрации или, по его поручению, заместителем (первым заместителем) главы администрации. 

Также документы, направляемые подчиненным и другим организациям, гражданам могут подписываться заместителями главы администрации или руково​дителями структурных подразделений администрации Дальнегорского городского округа в соответствии с их компетенцией.
В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ (при использовании должностного бланка наименование должности не указывается), личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия).
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ и его фамилия (исправления можно внести от руки или машинописным способом, например: «И.о.», «Зам»). Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.
Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами имени и фамилией. Последняя буква фамилии в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне или одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные органы, подписи располагают на одном уровне;

дата на документах, оформленных на бланках, проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

Датой документа является дата его подписания (распорядительные документы, письма) или события, зафиксированного в документе (протокол, акт). Для утверждаемого документа (регламент, план, инструкция, положение, отчет) - дата утверждения.

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим документ. 
Все служебные отметки на документе, связанные с его исполнением, должны датироваться и подписываться.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами.


Например: 14.03.2010

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 14 марта 2012 года или 14 марта 2012г.; 
номер (индекс) документа, оформленного на бланках, проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, номер проставляется под датой, если иное не оговорено в правилах оформления отдельных видов документов.

Номер проставляется от левой границы текстового поля с тем же межстрочным интервалом, с каким печатался документ. 

при заверении копий документов или выписок из них реквизит «Отметка о заверении копии» следует оформлять следующим образом: ниже реквизита «Подпись» через 2 одинарных межстрочных интервала необходимо проставлять заверительную надпись «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Подпись

Верно

Главный специалист 

управления делами администрации 

Дальнегорского городского округа 
   
подпись          
И.О.Фамилия

07.06.2012
Отметка о заверении копии удостоверяется оттиском печати управления делами администрации  или структурного подразделения администрации;

оттиск печати. Администрация Дальнегорского городского округа имеет печать с изо​бражением герба Дальнегорского городского округа, печать управления делами, печать для распорядительных документов и иные печати в структурных подразделениях администрации Дальнегорского городского округа (прописаны в Положениях о структурных подразделениях).
Оттиск печати с изображением герба Дальнегорского городского округа  ставится на документах, требующих особого удостове​рения их подлинности. Круглая печать управления делами администрации Дальнегорского городского округа ставится на копиях документов для удостовере​ния их соответствия подлинникам. Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ;
отметка о контроле. Отметку о контроле за исполнением документа обозначают  штампом «Контроль»;    
согласование документа оформляется визой на документе или грифом согласования.

Визирование проектов муниципальных  правовых актов, распорядительных документов проводится при необходимости оценки их обоснованности, соответствия действующему законодательству.

Проекты документов визируются руководителями структурных подразделений администрации Дальнегорского городского округа, имеющих прямое отношение к содержанию документа, должностными лицами администрации Дальнегорского городского округа. 

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа могут  оформляться на отдельном листе. 

Согласование документа в зависимости от его содержания происходит в следующей последовательности:

-   с руководителями управлений, отделов администрации;

- с руководителями организаций, интересы которых затрагиваются в документе;

- с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти (по согласованию); 

-  с должностными лицами (заместителем главы) администрации;

- с управлением делами администрации;

утверждение документа

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа.

Гриф утверждения оформляется следующим образом:

	
	              УТВЕРЖДАЮ

Первый заместитель главы администрации Дальнегорского городского округа

______________    ______________

      (личная подпись)       (инициалы, фамилия)

16.10.2012


При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, распоряжением, решением, приказом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (без кавычек), в соответствующих роде, числе и падеже (УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНА и т.д.), наименования утверждающего документа или органа в творительном падеже, его даты и номера, например:

	
	УТВЕРЖДЕНО

	
	постановлением администрации  Дальнегорского городского округа

от 15.04.2012 № 240


резолюция – это указание руководителя по исполнению документов.
 В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия ис​полнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, под​пись, дата, например:

И.О. Фамилия

Прошу подготовить проект документа 

по данному вопросу к 10. 05.2012

___________________________________

              (подпись руководителя) 

05.05.2012

В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы.
 Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.
 На документах, не требующих указаний по исполнению и имею​щих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата.
 Резолюция может оформляться на отдельном листе с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция от​носится;

 отметка об исполнителе.
 Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника документа.
 Отметка включает инициалы, фамилию исполнителя и номер его телефона, печатается 1 интервалом, шрифтом № 11,  например:
Н.С.Максимова 

(842373) 25603
На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается либо фамилия основного исполнителя, либо фамилии всех или части исполнителей;
отметка об исполнении документа  и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого доку​мента краткие сведения об исполнении; слова «В дело». Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем доку​мента или руководителем структурного подразделения, в котором испол​нен документ;

 отметка о поступлении документа  в администрацию Дальнегорского городского округа содержит очередной порядковый номер и дату поступле​ния документа (при необходимости - время поступления). Отметка о поступлении документа проставляется  в виде штампа;
идентификатор электронной копии документа (имя файла на машинном носителе) проставляется в колонтитуле на первой и последующих страницах документа в левой части нижнего поля шрифтом Times New Roman  размером № 8.

IV. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ПРОЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ 

4.1. Проекты постановлений и распоряжений администрации 
Дальнегорского городского округа 

4.1.1. Основаниями для подготовки (разработки) муниципальных правовых актов администрации Дальнегорского городского округа (далее – муниципальные правовые акты администрации) являются Конституция Российской Федерации, федеральные законы, указы и поручения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Законодательного Собрания Приморского края и Губернатора Приморского края - Главы Администрации Приморского края, решения Думы Дальнегорского городского округа, решения комиссий и иных коллегиальных органов, созданных при администрации Дальнегорского городского округа. Основаниями для подготовки муниципальных правовых актов администрации могут являться иные юридически значимые акты (акты прокурорского реагирования, рекомендации комиссий, действующих при администрации Дальнегорского городского округа и др.).

4.1.2. Постановление администрации Дальнегорского городского округа – муниципальный правовой акт, принятый главой администрации Дальнегорского городского округа в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Приморского края, Уставом Дальнегорского городского округа, решениями Думы Дальнегорского городского округа по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Приморского края.

4.1.3. Распоряжение администрации Дальнегорского городского округа – муниципальный правовой акт, принятый главой администрации Дальнегорского городского округа в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Приморского края, Уставом Дальнегорского городского округа, решениями Думы Дальнегорского городского округа по вопросам организации работы администрации Дальнегорского городского округа. 

В форме распоряжений администрации Дальнегорского городского округа принимаются нормативные акты, регулирующие деятельность муниципальных служащих и должностных лиц, работников администрации, распорядительные акты по личному составу, распорядительные акты о проведении комиссионных проверок, иные распорядительные акты, в том числе оперативного характера. 

4.1.4. Подготовка муниципальных правовых актов администрации осуществляется по поручению главы администрации Дальнегорского городского округа, первого заместителя главы администрации, заместителя главы администрации.

Поручение дается руководителю структурного подразделения администрации Дальнегорского городского округа, имеющего непосредственное отношение к содержанию проекта нормативного правового акта в соответствии с направлением его деятельности.

Круг лиц, согласовывающих проекты муниципальных правовых актов администрации, определяет руководитель структурного подразделения - исполнитель.

При наличии у руководителя, согласовывающего проект, особого мнения (замечания), он делает в листе согласования соответствующие отметки; особое мнение (замечание) может излагаться на отдельном листе и прилагаться к проекту.

Основной разработчик (исполнитель) проекта учитывает письменные замечания и рекомендации лиц, согласовывающих проект, вносит, по необходимости, в основные положения и текст документа, необходимые правки и направляет его на окончательное согласование должностным лицам администрации, указанным в листе согласования.

Подготовленный проект постановления или распоряжения с листом согласования передается ответственным за разработку исполнителем проекта через управление делами для подписания.

4.1.5. Все проекты муниципальных правовых актов  администрации, предусматривающие расходы за счет бюджетов всех уровней, в обязательном порядке согласовываются с начальником финансового управления, начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности (главным бухгалтером) администрации.

4.1.6. Ответственность за качество подготовки проектов муниципальных правовых актов администрации, их согласование, несут руководители структурных подразделений администрации Дальнегорского городского округа - исполнители.

4.1.7. Если в тексте проекта упоминаются правовые акты органов государственной власти, муниципальные правовые акты Дальнегорского городского округа,  делается ссылка на их реквизиты (дата, номер и наименование).

Если проект влечет за собой внесение изменений и дополнений в другие муниципальные правовые акты администрации, признание утратившими силу отдельных муниципальных правовых актов, их положений, соответствующие изменения или дополнения, положения о признании муниципальных правовых актов, их положений утратившими силу включаются в проект или представляются в виде самостоятельного проекта акта одновременно с подготавливаемым (основным) проектом.

4.1.8. Проекты муниципальных правовых актов администрации в необходимых случаях должны содержать положение о возложении контроля за их исполнением на конкретное должностное лицо администрации.

4.1.9. Проекты муниципальных правовых актов администрации по кадровым вопросам подготавливаются управлением делами, отделом образования и отделом культуры, спорта и молодежной политики.

4.1.10. Согласование подготовленных проектов оформляется на листе согласования (Приложение № 1) путем визирования лицами, должность, фамилия и инициалы которых указаны в листе согласования, в следующем порядке:

- руководитель структурного подразделения администрации Дальнегорского городского округа, подготовивший проект;

- руководители структурных подразделений администрации, имеющие прямое отношение к содержанию проекта;

- при необходимости – представители заинтересованных учреждений, государственных органов (органов, осуществляющих пожарный, санитарно-противоэпидемический надзор, иные надзорные функции); должностные лица государственных органов и органов местного самоуправления, необходимость согласования проектов муниципальных правовых актов которыми предусмотрена действующим законодательством;

- заместитель главы администрации Дальнегорского городского округа, курирующий правоотношения, регулируемые проектом;

-  начальник управления делами администрации; 

При необходимости внесения документа в регистр нормативных правовых актов муниципальных образований Приморского края в верхнем правом углу лицевой стороны листа согласования ставится виза «НПА, в регистр». 

В нижней части стороне листа согласования:

исполнитель проекта обязан заполнить указатель рассылки, содержащий перечень адресатов, которым следует направить документ или выписку из него (с указанием адреса), и количество экземпляров. Ответственность за достоверность данных в указателе рассылки несет лично руководитель структурного подразделения администрации Дальнегорского городского округа, которое является  исполнителем.

4.1.11. Проект документа, переданный должностному лицу на согласование, рассматривается им в следующие сроки:

- один рабочий день - заместитель (первый заместитель) главы администрации;

- один-два рабочих дня – руководители структурных подразделений администрации, руководители заинтересованных учреждений.
В случае возникновения вопросов, замечаний, предложений к согласовываемому проекту, необходимости дополнительного изучения и проработки вопроса, указанные выше сроки согласования проекта документа могут быть продлены на срок до трех рабочих дней дополнительно.

В случае если согласовываемый проект муниципального правового акта  администрации имеет значительный объем, сроки согласования могут быть увеличены на основании решения руководителя администрации заместителя (первого заместителя) главы администрации.

4.1.12. Если в ходе согласования проекта в него внесены изменения принципиального характера, то он подлежит возвращению исполнителю для доработки и повторного согласования.

Повторного согласования не требуется, если при доработке в проект внесены уточнения, не меняющие его сути.

4.1.13. На этапе согласования ответственный исполнитель прилагает к проекту правовые акты, на которые имеются ссылки в проекте, и другие материалы, использованные при его подготовке.

4.1.14. Подписанные проекты, а также электронные варианты проектов нормативных правовых актов передаются в управление делами для регистрации. 

4.1.15. Муниципальные правовые акты администрации в течение трех рабочих дней направляются адресатам (в виде копий) в соответствии с указателями рассылки. Одна копия постановления администрации Дальнегорского городского округа  направляется в прокуратуру г.  Дальнегорска.

4.1.16. Подлинник постановления (распоряжения) и лист согласования к нему остаются в управлении делами, остальные материалы возвращаются в структурное подразделение  исполнителю для формирования дела.

4.1.17. Проекты печатаются на бланках установленной формы (приложения 2, 3) шрифтом Times New Roman размером № 13 с интервалом 1,5.

Размеры полей: левое – 3,0 см, правое  - 1,5 см, верхнее – 2,0 см - для текста, 0,5 см – на бланке с гербом Дальнегорского городского округа, нижнее – 2,0 см.

Проекты имеют следующие реквизиты:

Герб Дальнегорского городского округа;

Наименование органа, издавшего муниципальный правовой акт - администрация Дальнегорского городского округа Приморского края; 

Наименование вида акта - постановление, распоряжение;

Дата принятия акта отделяется от наименования акта, как правило, 2 одинарными межстрочными интервалами. Дата печатается от левой границы текстового поля. Элементы даты пишутся словесно-цифровым способом: 17 июля 2012г.;

Номер печатается арабскими цифрами и состоит из знака «№» и порядкового номера документа, например: № 143. К порядковому номеру постановления администрации добавляются буквы «па», распоряжения добавляется буква «ра», для распоряжений, касающихся кадров и личного состава добавляются буквы «рл»;

 Место издания - печатается на одном уровне с реквизитами «Дата» и «Номер» и оформляется центрированным способом;

 Заголовок печатается на расстоянии 2 одинарных межстрочных интервалов от предыдущего реквизита, пишется с прописной буквы, выделяется полужирным шрифтом. Отвечает, как правило, на вопрос «о чем? (о ком?)» издан документ. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. 

 Начало и конец каждой строки заголовка оформляется центрированным способом. Длина строки заголовка не должна превышать 50 знаков;

Текст отделяется от заголовка 2 одинарными межстрочными интервалами и печатается шрифтом № 13 через 1,5 интервала. Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую часть (в распоряжениях - распорядительную).

Преамбула в проектах постановлений администрации Дальнегорского городского округа завершается словами «администрация Дальнегорского городского округа «ПОСТАНОВЛЯЕТ:», последнее слово печатается прописными буквами без разбивки с новой строки от границы левого поля.

Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.

Постановляющая (распорядительная) часть муниципальных правовых актов администрации, как правило, подразделяется на пункты. 

Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. При наличии приложений к муниципальным правовым актам администрации в тексте на них обязательно делается ссылка: при наличии одного приложения - (прилагается); при наличии нескольких приложений – (Приложение № 1); (Приложение № 2) и т.д. В тексте муниципального правового акта может также присутствовать отсылка «согласно приложению», если приложение является единственным;

Подпись отделяется от текста 2- 3 одинарными межстрочными интервалами и состоит из слов «Глава администрации Дальнегорского городского округа» или «И.о.главы администрации Дальнегорского городского округа», печатается в две строки от границы левого поля. Инициалы имени, отчества и фамилия главы администрации Дальнегорского городского округа, исполняющего обязанности главы администрации Дальнегорского городского округа, печатаются у правой границы текстового поля. 

4.1.18. Приложения к проектам муниципальных правовых актов администрации печатаются на отдельных листах и нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.

Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании текста приложения идентичны размерам, применяемым при оформлении текстов постановлений (распоряжений). В приложении, составляющем более трех листов, допускается использование 1 межстрочного интервала.  

Приложения, содержащие таблицы, графики, расчеты и т.п., подписываются руководителем структурного подразделения администрации (учреждения), являющегося разработчиком проекта.

Если в тексте делается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже через 1 межстрочный интервал дается ссылка на постановление, распоряжение администрации Дальнегорского городского округа.

Все составные части реквизита центруются относительно самой длинной строки и печатаются через 1 межстрочный интервал. Длина строки не должна превышать 8 см и ограничивается правым полем документа. При наличии нескольких приложений, они нумеруются. Например:                       
	
	Приложение № 2

	
	к постановлению администрации  Дальнегорского городского округа 

от 13.06.2012 № 385


При наличии в тексте муниципального правового акта формулировки «Утвердить» (прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.), на приложении в правом верхнем углу располагается слово «УТВЕРЖДЕНО», «УТВЕРЖДЕН», «УТВЕРЖДЕНА» со ссылкой на муниципальный правовой акт, его дату, номер.

Например:            

	
	     УТВЕРЖДЕНО

	
	постановлением администрации Дальнегорского городского округа 

от 12.07. 2012  №  400


Слова «утверждено» и «утвержден» согласуются в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение - УТВЕРЖДЕНО, программа - УТВЕРЖДЕНА, мероприятия – УТВЕРЖДЕНЫ и т. д.
Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом. Наименование вида документа - приложения (первое слово заголовка приложения) выделяется прописными буквами, полужирным шрифтом и может быть напечатано в разрядку (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, С П И С О К и т. д.). Межстрочный интервал между первой строкой заголовка и последующими строками может быть увеличен на 0,5 интервала. 

Заголовок приложения отделяется от реквизита «Приложение» 2-3 одинарными межстрочными интервалами, от текста приложения – 2-3 одинарными межстрочными интервалами.

При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрованным способом (относительно границ текста). Точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделять заголовки разделов полужирным шрифтом.
Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с заголовками.
Если таблицу печатают более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименование граф) повторяется на каждой странице.
Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа. При наличии в тексте приложений ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой со скобкой: * или 1)  . Текст сноски печатается через 1 межстрочный интервал в конце каждой страницы или после приложения в целом под чертой и может печататься шрифтом меньшего размера. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

На одной странице не должно размещаться более трех сносок.
При наличии в тексте приложения (положениях, программах, уставах и других подобных документах) нескольких разделов они нумеруются римскими цифрами, их названия печатаются центрированным способом (относительно границ текста) прописными буквами, выделяются полужирным шрифтом. Главы, подразделы нумеруются арабскими цифрами и имеют заголовки, которые начинаются с прописной буквы, выделяются полужирным шрифтом. Точка в конце заголовка не ставится.

В указанных документах их составные части (разделы, подразделы, пункты, подпункты) можно также нумеровать арабскими цифрами. Подразделы нумеруются в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять из номера раздела и подраздела, разделенных точкой (например: 1.2.). Номер пункта должен состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделенных точками (например: 2.3.1.) Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта (например, 1.2.2.1.). После точки в нумерации пункта или подпункта текст печатается с большой буквы с абзацного отступа. 

4.2. Приказ

4.2.1. Приказами оформляются решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы структурных подразделений администрации, обладающих правами юридических лиц.

4.2.2. Приказы подписываются руководителем структурного подразделения администрации обладающего правами юридического лица или лицом, исполняющим его обязанности. 

4.2.3. Проекты приказов готовят специалисты структурного подразделения администрации на основании поручений руководителя структурного подразделения администрации или лица, исполняющего  его обязанности.

4.2.4. Подписанным приказам присваиваются порядковые номера по единой нумерации в пределах календарного года.

Копии приказов заверяются печатью структурного подразделения и направляются адресатам согласно указателю рассылки.

4. 3. Положения, правила, инструкции, порядки, регламенты

4.3.1. Положения, правила, инструкции, порядки, регламенты утверждаются, как правило, приложением к муниципальному правовому акту, которое оформляется в соответствии с пунктом 4.1. настоящей Инструкции. 

4.3.2. Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции  администрации Дальнегорского городского округа. 

Положение также устанавливает порядок образования, задачи и функции, объем прав и обязанностей, организацию работы администрации, структурного подразделения администрации, коллегиального органа, созданного при администрации  городского округа.

Текст положения, как правило, состоит из следующих разделов: общие положения, цели и задачи, функции, полномочия (права и обязанности), руководство, взаимоотношения, организация деятельности, порядок прекращения деятельности.

Положение утверждается постановлением администрации городского округа. 

4.3.3. В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

4.3.4. В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.

4.3.5. С целью упорядочения какого-либо вида деятельности может утверждаться документ, называемый порядком. 
4.3.6. Заголовок к тексту положения отвечает на вопрос «О чем?» (например: Положение об Управлении муниципальным имуществом). Заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция), заголовок к тексту правил, порядка отвечает на вопрос «Кого? Чего?» (например: Должностная инструкция главного специалиста).   
4.3.7. Констатирующей частью положения (правил, инструкции, регламента) служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение документа. 

4.3.8. Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается».
Основной текст положения, правил, инструкции может делиться на разделы, пункты и подпункты. Разделы должны иметь названия. Название раздела печатается прописными буквами, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами внутри каждого раздела. 

4.4. Протокол

4.4.1. Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений (постановлений) на заседаниях комиссий и иных  коллегиальных органов, собраниях, совещаниях, конференциях.

4.4.2. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, собраний, справок, проектов решений и др.

4.4.3. Организационное обеспечение совещаний, проводимых с участием главы администрации городского округа, заместителей главы администрации возлагается на руководителей структурных подразделений администрации, непосредственно находящихся в их подчинении или секретарей комиссий, совещаний.

4.4.4. Протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.

4.4.5 .Протокол имеет следующие реквизиты:

Наименование вида документа – слово «П Р О Т О К О Л» печатается на 2 см ниже от границы верхнего поля прописными буквами, вразрядку, полужирным шрифтом № 14-15 и выравнивается по центру;

Заголовок к тексту протокола – это название протоколируемого мероприятия (заседания, совещания) – отделяется от предыдущего реквизита 2 одинарными межстрочными интервалами, печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал, выравнивается по центру и отделяется от вводной части чертой;

Дата и номер протокола. Дата оформляется словесно-цифровым способом, печатается через 2 одинарных межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита от левой границы текстового поля и отделяется от него чертой; номер печатается арабскими цифрами, состоит из знака № и порядкового номера в течение календарного года;

Место проведения заседания, совещания указывается и выравнивается по центру на одной линии с датой и номером.

Решение в полном протоколе – печатается в тексте протокола полностью (или со ссылкой «решение прилагается»); при необходимости приводятся итоги голосования.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения;

Подписи отделяются от текста 2-3 одинарными межстрочными интервалами. Подпись председателя включает наименование его должности, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия). Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем. Подпись секретаря включает его личную подпись и расшифровку подписи, оформляется через 2 одинарных межстрочных интервала от предыдущего реквизита. 

4.4.6. Текст полного протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

Вводная часть начинается с указания, кто является председателем и секретарем, после тире указываются их инициалы, фамилии и должности. Слова «Председатель» и «Секретарь» печатают от границы левого поля через 2 одинарных межстрочных интервала от реквизитов «дата, место проведения совещания и номер протокола». Слово «Присутствовали» печатается ниже, далее указываются инициалы, фамилии и должности всех присутствующих на заседании. Если их число превышает 15 человек, то к протоколу прилагается список присутствующих, а в вводной части протокола указывается только их общее количество и в скобках дается примечание – (список прилагается).

Далее через 2 одинарных межстрочных интервала оформляется повестка дня заседания (совещания). Каждый вопрос повестки дня оформляется с абзаца, нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «О» («Об»). Слова «ПОВЕСТКА ДНЯ:» выравниваются по центру. По каждому вопросу повестки дня указываются инициалы, фамилия и должность докладчика.

Основная часть текста протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала, состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Разделы нумеруются арабскими цифрами и строятся по схеме: СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ). Разделы отделяются друг от друга дополнительным 1,5 межстрочным интервалом.

Слова СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ) печатаются прописными буквами, без разбивки, каждое с новой строки от левой границы текстового поля.

Перед словом СЛУШАЛИ ставится номер раздела. После слова СЛУШАЛИ ставится двоеточие, а ниже с абзаца указываются инициалы и фамилия докладчика в родительном падеже; после фамилии ставится тире и с прописной буквы пишут содержание доклада в форме прямой речи. Если текст доклада застенографирован или представлен докладчиком, то после тире, также с прописной буквы, пишется «Доклад прилагается». 

Если к протоколу прилагаются какие-либо материалы, то об этом производится соответствующая запись в протоколе.

После слова «ВЫСТУПИЛИ» ставится двоеточие. А ниже с абзаца в именительном падеже указываются инициалы и фамилия выступающего, затем ставится тире и с прописной буквы излагается текст выступления.

Вопросы к докладчику и ответы на них оформляются в том же порядке.

После слов «РЕШИЛИ», («ПОСТАНОВИЛИ») ставится двоеточие, а ниже с абзаца приводится текст решения. Если решение является самостоятельным документом, то после двоеточия пишется «Решение прилагается».

4.4.7. Текст краткого протокола также состоит из двух частей. В вводной части указываются инициалы и фамилия председателя (при необходимости – должность), а также должности, инициалы, фамилии лиц, присутствовавших на заседании.
Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля, в конце слова ставится двоеточие. Ниже указываются наименования должностей, инициалы и фамилии присутствующих.

Многострочные наименования должностей присутствующих указываются через 1 межстрочный интервал.

Основная часть протокола отделяется от предыдущего реквизита 2 одинарными межстрочными интервалами и включает рассматриваемые вопросы и принятые по ним решения. Наименование вопроса нумеруется римской цифрой и начинается с предлога «О» («Об») и печатается центровано. Далее указываются фамилии должностных лиц, выступивших при обсуждении данного вопроса. Фамилии печатаются через 1 межстрочный интервал.

Затем указывается принятое по вопросу решение.

4.4.8. Протоколы печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 шрифтом размером № 13 через 1,5 межстрочных интервала.
4.4.9. Датой протокола является дата заседания.

4.4.10. Решения, принятые на совещаниях, заседаниях оформляются в тексте протокола в срок до 3 рабочих дней со дня заседания.  

4.4.11. Организация записи хода заседания (совещания) на магнитной ленте (магнитофон или диктофон) возлагается на работников структурных подразделений администрации, ответственных за его проведение. В ходе такого заседания (совещания) председательствующий должен ясно и четко называть должность, фамилию, имя и отчество выступающего. 

4.4.12. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимающих участие в заседании.

4.4.13. Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель структурного подразделения, готовившего рассмотрение вопроса. 

4.5. Служебные письма

4.5.1. Служебные письма по своему содержанию могут быть инициативными, инструктивными, сопроводительными, информационными, гарантийными, письмами-запросами, письмами-напоминаниями, письмами-подтверждениями, письмами-ответами и т.д.

4.5.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией главы администрации городского округа, первого заместителя, заместителя главы администрации, руководителя структурного подразделения администрации.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать запросам и поручениям, зафиксированным в резолюции руководителя. 

Сроки подготовки инициативных писем определяются должностными лицами администрации, руководителями структурных подразделений администрации и муниципальных учреждений.

4.5.3. Служебные письма (далее – письма) оформляются на бланках установленной формы шрифтом Times New Roman размером № 13,14, с интервалом 1,5, размеры полей: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее – 20 мм - для текста, 5 мм – на бланке с гербом Дальнегорского городского округа, нижнее – 20 мм.

Письмо имеет следующие реквизиты:

дата – оформляется цифровым способом (датой письма является дата его подписания);

исходящий номер в письмах за подписью руководства администрации состоит из порядкового номера и индекса темы содержания письма (по номенклатуре дел); 

адрес печатается в верхней правой части бланка письма и ограничивается правым полем.

В состав адреса входит наименование государственного органа, подразделения, органа местного самоуправления, организации (или ее структурного подразделения), наименование должности, инициалы и фамилия получателя, а если письмо адресовано физическому лицу – фамилия и инициалы, адрес получателя.

Полный почтовый адрес указывается составителем документа в случае его направления корреспонденту, не входящему в указатель рассылки, или частному лицу.

Наименование государственного органа, подразделения, органа местного самоуправления, организации, их структурных подразделений, а также наименование должности печатаются через 1 межстрочный интервал.

Инициалы и фамилия отделяются от наименования должности 1,5 межстрочным интервалом.

При адресовании письма государственному органу, подразделению, органу местного самоуправления, организации или их структурным подразделениям без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже, например:

	
	Отдел образования администрации

Дальнегорского городского округа

  Приморского края


Допускается центрировать все строчки реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке.

При направлении письма конкретному должностному лицу наименование государственного органа, подразделения, органа местного самоуправления, организации или их структурным подразделениям указываются в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном, например:

	
	Финансовый департамент

Администрации Приморского края

Начальнику департамента

А.И. Ивановой


При адресовании письма руководителю государственного органа, подразделения, органа местного самоуправления, организации или их структурных подразделений наименование возглавляемого органа, организации, подразделения входит в состав наименования должности адресата, например:

	
	Генеральному директору

объединения «Агропром»

В.Д. Иванову


В случае если письма одинакового содержания направляются нескольким адресатам, имеющим одинаковый правовой статус, то их следует указывать обобщенно, например:

	
	Руководителям муниципальных учреждений Дальнегорского городского округа





При адресовании письма физическому лицу указываются фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

	
	Иванову А.С.

	
	ул. Горького, д. 16, кв. 70

г. Дальнегорск  Приморского края, 692430


При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например: 

	
	Государственное учреждение

Всероссийский научно- исследовательский институт документоведения и архивного дела



	
	ул.Профсоюзная, д.82, г.Москва, 117393


При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу - после нее.


Письмо не должно содержать больше четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым и последующими адресатами не указывается.

Если количество адресатов письма более четырех, то составляется указатель рассылки и на каждом экземпляре письма, как правило, указывается только один адресат.

Исполнитель передает письма, подписанные должностными лицами администрации в управление делами, в количестве экземпляров, соответствующем числу адресатов, для присвоения исходящего номера и отправки адресатам. 

Структурные подразделения, подготовившие письма за подписью заместителя главы администрации или руководителя структурного подразделения присваивают и регистрируют исходящую корреспонденцию у себя в  подразделении;

 заголовок печатается от левой границы текстового поля строчными буквами (за исключением начальной буквы) через 1 межстрочный интервал.

Строка заголовка к тексту не должна превышать 28 печатных знаков. Если объем заголовка к тексту превышает 140 печатных знаков (5 строк машинописного текста с длиной строки в 28 печатных знаков), то его допускается продлевать до границы правого поля;

 текст отделяется от заголовка 2-3 одинарными межстрочными интервалами, печатается через 1,5 межстрочных интервала и выравнивается по ширине текстового поля.

Текст  письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении государственного органа, органа местного самоуправления. 

Текст письма обычно состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.

Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа. Например:

«Управление делами администрации Дальнегорского городского округа информирует  ...»,

«Администрация Дальнегорского городского округа  рассмотрела...»

Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст излагается от 1-го лица единственного числа: «прошу...», «направляю...».

Допускается начинать текст письма с уважительного обращения к адресату, которое оформляется центрированным способом, например:

Уважаемый Иван Сергеевич!;

Если письмо имеет приложение, названное в тексте, то отметка о нем делается ниже текста документа по форме:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если в тексте названо несколько приложений или если приложения в тексте документа не названы, то наименования приложенных документов перечисляются после текста с указанием количества листов и экземпляров каждого документа и выглядят следующим образом:

	Приложение:
	1.
	Проект постановления администрации Дальнегорского городского округа «О ...» на 7 л. в 1 экз.

	
	2.
	Пояснительная записка к проекту постановления администрации Дальнегорского городского округа  «О ...» на 3 л. в 1 экз.

	
	3.
	Заключение администрации Дальнегорского городского округа  по проекту постановления на 3 л. в 1 экз.


Если приложение направляется не во все указанные в письме адреса, то отметка о наличии приложения оформляется по форме:

Приложение: на 2 л. в 3 экз. во второй адрес.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, например:

Приложение: программа в 3 экз.;

подпись отделяется от предыдущего реквизита 3 одинарными межстрочными интервалами.

При подписании совместного письма несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

При подписании письма несколькими должностными лицами одного ранга их подписи располагают на одном уровне и ограничиваются, соответственно, левой и правой границами текстового поля, а расшифровки подписей располагаются под наименованиями должностей и отделяются от них дополнительными 1,5 интервалами, например:

	 Начальник управления делами администрации Дальнегорского городского округа 

подпись                       И.О. Фамилия
	
	Начальник финансового управления

администрации Дальнегорского городского округа 

подпись                          И.О. Фамилия


При подписании совместного документа первый его лист оформляют не на бланке. При подписании совместного документа должностными лицами администрации первый его лист оформляют на бланке администрации Дальнегорского городского округа;

фамилия исполнителя и номер его телефона печатаются на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу от поля с 1 межстрочным интервалом, шрифтом № 11. Например:

Н.Н.Иванов

8(42373)33756

4.6. Служебная записка

4.6.1. Служебная записка – краткое письменное сообщение, в содержании которого освещаются вопросы внутренней повседневной деятельности администрации Дальнегорского городского округа. Функциональное назначение служебной записки состоит в обеспечении оперативного обмена письменной информацией между должностными лицами и иными работниками администрации. При этом функциональное назначение служебных записок, в зависимости от вида документа может быть достаточно обширным.

4.6.2. Основные виды  служебных записок:

Пояснительная (сопроводительная) записка - внутреннее сопроводительное письмо, прилагаемое к другим документам делового общения. 

Информационные записки (меморандумы) – краткое письменное напоминание – например, о необходимости  через какое-то  время произвести те или иные управленческие, распорядительные или иные действия.

Докладные записки – применяются для доклада о состоянии дел на конкретном участке работы, например, в одном из структурных подразделений администрации.

Аналитические записки – готовятся на основе докладных и обобщают изложенную в них информацию.

Записки по конкретному информационному поводу  незаменимы, когда та или иная управленческая ситуация нуждается в оперативном и особенно в компетентном прояснении (допустим, при проведении служебного расследования).

Записки о состоянии дел – краткий отчет о проделанной работе.

Записки о предоставлении информации – запросы о предоставлении пояснений по какому-либо вопросу, возникшему в связи с исполнением служебных обязанностей, либо о предоставлении документов.

Записки–ответы – письма, содержащие информацию, запрашиваемую служебной запиской о предоставлении информации.

4.6.3. Содержание служебной записки состоит из двух частей – вводной и основной.

Во вводной части содержание документа заключается в ознакомлении адресата с темой документа (вопросом или группой вопросов деятельности администрации, которые и предполагается осветить в служебной записке) и пояснении причин, которые послужили поводом для подготовки документа.

В основной части служебной записки, как правило,  содержатся:

- аргументация в пользу (против) принятия, подготовки и последующей реализации какого-либо управленческого решения;

- основные результаты изучения вопросов, непосредственно связанных с принятием, подкрепляющие обоснование, которые могут быть представлены в приложении к документу;

- предложения и выводы. В последних, как правило, содержится прогноз ожидаемого от реализации соответствующего управленческого решения эффекта.

Структуру служебной записки обычно образуют абзацы, состоящие из двух-трех простых предложений, реже - пункты и подпункты. Изложение документа осуществляется официальным деловым стилем, свойственным для изложения деловых писем. 
4.7. Служебные телефонограммы

4.7.1. Телефонограммы передаются устно по каналам телефонной связи, содержат информацию открытого характера и записываются получателем. В тексте  телефонограммы не должно быть более 50 слов. Датой телефонограммы является дата ее передачи адресату.

Юридическая сила поступившей телефонограммы определяется следующими реквизитами:

- исходящим регистрационным номером отправляемой телефонограммы;

- должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью отправителя;

- должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью получателя;

- входящим регистрационным номером полученной телефонограммы.

Телефонограммы рекомендуется использовать для оперативного решения вопросов в случаях, когда сообщения, передаваемые по телефону, требуют документального оформления.

Телефонограммы  составляются в одном экземпляре и подписываются главой  администрации, заместителем (первым заместителем) главы администрации Дальнегорского городского округа, руководителем структурного подразделения или ответственным исполнителем. Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней прилагается список с номерами телефонов.

Тексты телефонограмм (получаемые и передаваемые) записываются в журнал учета телефонограмм.

4.8. Акт

4.8.1. Акт - документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события.

Акты составляются по результатам ревизии финансово-хозяйственной деятельности, приема - передачи дел, проверки наличия, инвентаризации и др.

Акт составляется комиссионно (не менее двух составителей) или специально уполномоченным должностным лицом.

4.8.2. Акт оформляется на стандартных листах бумаги шрифтом Times New Roman размером № 13, 14 и имеет следующие реквизиты:

гриф утверждения включает слово «УТВЕРЖДАЮ», которое печатается прописными буквами, без кавычек, наименование должности лица, утверждающего акт, личную подпись, ее расшифровку и дату.

Слово «УТВЕРЖДАЮ» от наименования должности лица, утвердившего документ, расшифровки подписи и даты разделяются 1,5 межстрочным интервалом;

наименование вида документа – АКТ - располагается ниже наименования муниципального образования, отделяется от предыдущего реквизита 2 одинарными межстрочными интервалами, печатается прописными буквами, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру относительно наименования муниципального образования, учреждения;

номер и дата оформляются арабскими цифрами и печатаются после слова «АКТ» через 1 межстрочный интервал от левой границы текстового поля; дата акта должна соответствовать дню актируемого факта или события; 

заголовок отделяется от предыдущего реквизита 2 одинарными межстрочными интервалами, печатается через 1 межстрочный интервал от левого поля и центруется относительно длинной строки. Точка в конце заголовка не ставится. В заголовке к тексту акта указывается название или краткое содержание актируемого факта или события. Заголовок должен отвечать на вопрос: «О чем?» составлен акт, например: 

«О проверке сохранности документов в управлении»;

текст отделяется от заголовка 2 одинарными межстрочными интервалами и печатается через 1,5 межстрочных интервала.

Текст акта состоит из  трех частей  –  вводной, констатирующей и выводов.

Вводная часть текста акта начинается словом «ОСНОВАНИЕ:» после которого указывается наименование документа, послужившего основанием для составления акта, его дата, номер и заголовок.

С новой строки от левой границы текстового поля документа печатаются слова «Составлен комиссией», ставится двоеточие, и далее перечисляются должности, инициалы и фамилии  составителей акта или состав комиссии, например:

Составлен комиссией:

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ КОМИССИИ:       должность                            И.О.Фамилия

ЧЛЕНЫ КОМИССИИ:
                должность                           И.О.Фамилия
Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке.

Констатирующая часть текста акта начинается с абзаца. В ней излагаются сроки проведения работы комиссии, ее цели, задачи, сущность установленных фактов, методы, которыми велась проверка, ее результаты. Текст констатирующей части при необходимости может быть разбит на пункты.

Выводы, предложения, заключения комиссии печатаются с абзаца; они также могут состоять из нескольких пунктов. 

В конце текста указываются сведения о количестве напечатанных экземпляров акта, месте их нахождения или адресатах, которым они направляются.

Например:

Составлен в двух экземплярах:

1-й экземпляр – архивный отдел администрации Дальнегорского городского округа;

2-й экземпляр – управление делами администрации Дальнегорского городского округа.

Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными правовыми документами, регламентирующими составление акта.

подпись отделяется от текста 2 одинарными межстрочными интервалами.

Акт подписывается председателем комиссии и всеми лицами, принимавшими участие в его составлении, например:

Председатель комиссии


подпись

          И.О. Фамилия

Члены комиссии



подпись

          И.О. Фамилия







подпись

          И.О. Фамилия

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

И ИСПОЛНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

5.1. Организация документооборота

5.1.1. Движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

5.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в администрации Дальнегорского городского округа, структурных подразделениях, регламентируются настоящей Инструкцией. 

5.1.3. Документооборот может осуществляться с применением электронных программ. 
5.2. Организация доставки документов

5.2.1. Доставка документов в администрацию Дальнегорского городского округа осуществляется, как правило, средствами почтовой и электрической связи.

С помощью почтовой связи доставляется письменная корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

5.2.2. По каналам электрической связи поступают: телеграммы, телефонограммы, факсограммы, сообщения по электронной почте.

5.3. Прием и обработка поступающих документов

5.3.1. Документы, поступающие в администрацию Дальнегорского городского округа на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и после наложения резолюции доставляются исполнителям.

5.3.2. Прием, первоначальная обработка, распределение и регистрация поступающей в администрацию корреспонденции производится в следующем порядке:

корреспонденция на имя главы администрации, первого заместителя и заместителей главы администрации регистрируется в управлении делами администрации; 

структурные подразделения администрации получают свою корреспонденцию  и регистрируют самостоятельно.

5.3.3. Полученные управлением делами администрации конверты с корреспонденцией вскрываются, при этом проверяется наличие вложений, а также указанных в документах приложений.

В случае повреждения упаковки и вложений составляется акт в двух экземплярах. Один экземпляр акта направляется корреспонденту, другой остается в управлении делами. Акт подписывается  специалистом управления делами.

5.3.4. Ошибочно присланная корреспонденция пересылается по принадлежности, если известен адрес получателя. В противном случае корреспонденция возвращается отправителю.

5.3.5. Конверты от поступающей корреспонденции сохраняются и прилагаются к документам лишь в том случае, когда только по ним можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля имеет значение в качестве доказательства времени получения документа (документы, поступающие из суда, прокуратуры и т.п.).

При получении доплатной корреспонденции конверты сохраняются для бухгалтерии администрации Дальнегорского городского округа в качестве доказательства оплаты доставки.

5.3.6. Работниками управления делами не вскрываются конверты писем с надписью «лично». Они передаются по назначению.

5.3.7. Правительственные документы, а также документы секретного характера доставляются фельдъегерской службой в отдел по делам ГОЧС и мобилизационной работе или специалисту  управления делами, имеющему допуск на  получение секретной корреспонденции.

5.3.8. На всех документах, поступающих в адрес администрации, в правом углу нижнего поля лицевой стороны документа проставляется регистрационный штамп с указанием даты и порядкового регистрационного номера. В его состав обязательно входит порядковый номер регистрации, который может дополняться индексом дела.

5.3.9. Исходящим документам присваиваются самостоятельные регистрационные номера.

5.3.10. Для обеспечения учета и поиска документов, а также правильной группировки документов в дела производится индексация структурных подразделений администрации.

Каждому управлению, отделу присваивается условный буквенный индекс. 

5.3.11. Рассмотрение документов должно производиться должностными лицами администрации Дальнегорского городского округа и руководителями структурных подразделений администрации Дальнегорского городского округа, как правило, в день их поступления.

5.3.12. Рассмотренные должностными лицами администрации документы возвращаются в управление делами для внесения текста резолюции и сроков исполнения документов, даты передачи (отправки) документов непосредственным исполнителям.  

Служебные документы, поступившие в администрацию, минуя управление делами, после их рассмотрения должностными лицами в тот же день передаются в управление делами для последующего оформления и передачи исполнителям.

5.3.13. Подлинник документа, который исполняется несколькими структурными подразделениями администрации, получает ответственный исполнитель, остальным исполнителям передаются копии.

5.3.14. Исполненные документы с пометкой «Подлежит возврату» в обязательном порядке передаются в управление делами для снятия с контроля и оформления на архивное хранение.

5.3.15. Переадресовка документов с поручениями должностных лиц администрации производится с разрешения должностного лица, давшего поручения.

5.3.16. Передача документов, зарегистрированных в управлении делами, от одного исполнителя к другому, а также из одного структурного подразделения администрации в другое осуществляется только через ответственное должностное лицо управления делами.

5.4. Прием и обработка документов, поступающих по каналам
электронной почты и факсимильной связи

5.4.1. Электронная почта - один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и ее передачи между пользователями, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.

5.4.2. Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях с учетом определенной специфики в процессе исполнения.

5.4.3. Средства факсимильной связи предназначаются для оперативной передачи (приема) текстов документов и служебных материалов адресатам (от адресатов).

5.4.4. Передача с использованием средств факсимильной связи документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометкой «Для служебного пользования», не разрешается.

Категорически запрещается передача по средствам факсимильной связи секретных документов.

5.4.5. Передачу и прием факсограмм, а также их учет осуществляет ответственное лицо управления делами или структурного подразделения администрации.


Принятые факсограммы учитываются в журнале установленной формы  и регистрируются. Документы, создаваемые структурными подразделениями, переданные посредством факсимильной связи, регистрируются в соответствующих структурных подразделениях в журналах регистрации исходящей корреспонденции с указанием способа передачи документа.

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

6.1. Составление номенклатуры дел


6.1.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в администрации, структурных подразделениях администрации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

6.1.2. Номенклатура дел составляется управлением делами на основании перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности организации, с указанием сроков хранения, согласовывается экспертной комиссией (ЭК), архивным отделом администрации и утверждается руководителем администрации.

6.1.3. Номенклатура дел структурного  подразделения составляется (не позднее 15 ноября текущего года) ответственным за делопроизводство, согласовывается с архивным отделом и управлением делами, подписывается руководителем структурного подразделения администрации и предоставляется в управление  делами.


Вновь созданное подразделение обязано в месячный срок разработать номенклатуру дел подразделения и представить ее в управление делами.  

6.1.4. Номенклатура дел структурных подразделений администрации, являющихся самостоятельными источниками комплектования архивного фонда администрации, не входящих в сводную номенклатуру дел, согласовывается с архивным отделом администрации и утверждается руководителем структурного подразделения администрации.

6.1.5. Номенклатура дел составляется на 2 - 3 года, в конце каждого календарного года уточняется, перепечатывается, утверждается руководителем администрации и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

Согласованный и утвержденный экземпляр номенклатуры дел подлежит постоянному хранению.

6.1.6. Составлению номенклатуры дел предшествует изучение состава, содержания и количества документов, образующихся в процессе деятельности администрации и ее структурных подразделений. При этом используются: 

- положения о структурных подразделениях администрации, 

- планы и отчеты об их работе: штатные расписания; действующие перечни документов; 

- номенклатура дел за прошлые годы, их перечень;

- описи дел постоянного и долговременного сроков хранения (свыше 10 лет).

6.1.7. Схема построения номенклатуры дел основывается на штатных расписаниях администрации. Номенклатура дел состоит из разделов, одноименных с названиями этих органов.

6.1.8. В номенклатуру дел включаются все документы, образующиеся в процессе деятельности органов власти и структурных подразделений администрации, коллегиальных органов.

Не включаются в номенклатуру дел печатные издания, сборники постановлений Правительства Российской Федерации и Приморского края, бюллетени нормативных актов министерств и ведомств, бюллетени текущего законодательства и т.д.

6.1.9. Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь строго определенный индекс. Индексы дел должны состоять из индексов структурных подразделений администрации и порядкового номера дела.

6.1.10. Основой для наименования (заголовка) дел являются вопросы, отражающие задачи структурных подразделений  администрации. Наименования дополняются указанием рода заводимого дела или разновидности документов (постановления, распоряжения, приказы, протоколы и т.д.).

Заведение дел с заголовками неконкретного характера («Разная переписка», «Общие вопросы» и т. д.) не допускается. Заголовки дел должны быть конкретными, краткими, но полно отражающими содержание всех документов, относящихся к деятельности  структурного подразделения.

6.1.11. Дела по вопросам, решающимся в течение двух и более лет (переходящие дела), вносятся в номенклатуру дел каждого года с одним и тем же индексом в течение всего срока, необходимого для решения вопроса.

6.1.12. Если в течение года в администрации возникают новые документируемые участки работы и непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. С этой целью в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

6.1.13. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве и категориях заведенных дел (томов).

6.1.14. Заполнение граф номенклатуры дел:

В графе 1 «Индексы дел» указывается условное обозначение органа власти, структурного подразделения администрации (или направления деятельности) и порядковый номер дела в данном подразделении. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 09-15, где 09 - обозначение структурного подразделения администрации Дальнегорского городского округа, 15 - порядковый номер заголовка дела в номенклатуре.

В графе 2 «Наименование подразделений (или направлений деятельности) и дел» указывается заголовок заводимых дел.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы и т.д.

Графа 3 «Количество томов» заполняется в конце года. В ней указывается действительное количество томов (частей) под данным наименованием.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номер статей по перечню.

Если статья по перечню имеет отметку «ЭК», то ее следует переносить в номенклатуру дел, так как она означает, что данное дело подлежит просмотру экспертной проверочной комиссией. Окончательное решение о дальнейшем хранении документов с отметкой «ЭК» принимает экспертная комиссия администрации Дальнегорского городского округа.

Сроки хранения, указанные в перечнях, являются обязательными, сокращение их не допускается. Разрешается хранить документы свыше установленного срока, если в том есть практическая необходимость.

В графе 5 «Примечание» делаются отметки о заведении дел, передаче дел в архив, о выделении дел к уничтожению и т.д.

6.1.15. При наличии в структурных подразделениях администрации вычислительной техники утвержденная номенклатура дел вводится и хранится в памяти ПК для упрощения ее ведения, корректировки, а в необходимых случаях - переработки.

6.2. Формирование и оформление дел

6.2.1. Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

Формированием дел занимаются работники, ответственные за делопроизводство.

Контроль за формированием дел осуществляется управлением делами и архивным отделом администрации.

6.2.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

- помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

- помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению данного вопроса;

- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

- раздельно группировать в дела документы постоянного хранения и временных сроков хранения;

- помещать в дела факсы, телеграммы на общих основаниях.

В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики. Объем дела не должен превышать 250 листов.

6.2.3. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет исполнитель. На документе проставляется отметка «В дело № ...», дата, подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения администрации. При направлении документа в дело проверяется правильность оформления документов (наличие подписей, даты, номера и т.п.). Недооформленные и неправильно оформленные документы возвращаются на доработку.

6.2.4. Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

Уставы, положения, инструкции, утвержденные нормативными правовыми актами и распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Распоряжения по основной деятельности группируются отдельно от распоряжений  по личному составу.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от проектов.

Переписка группируется, как правило, за период в календарный год и систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по отдельному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

Лицевые счета работников администрации группируются в самостоятельные дела в пределах года и располагаются в них  алфавитном порядке по фамилиям, именам и отчествам, в лицевых счетах составляется внутренняя опись.

Предложения, заявления и жалобы граждан по всем вопросам работы структурных подразделений администрации, все документы по их рассмотрению и исполнению группируются раздельно от предложений, заявлений и жалоб граждан по личным вопросам.

6.2.5. В дело подшиваются все документы по данному вопросу вместе с приложениями, указанными в документах.

Приложения, объем которых превышает 100 листов, формируются в отдельные тома.

6.2.6. Все документы по одному и тому же вопросу, поступившие и рассмотренные в течение календарного года, подшиваются вместе в один раздел дела переписки. При возобновлении переписки по истечении года документы подшиваются в дело переписки текущего года с обязательными взаимными ссылками.

6.2.7. В случае выхода муниципальных правовых актов администрации Дальнегорского городского округа во исполнение, изменение, дополнение актов, принятых в предшествующие годы, документы, послужившие основанием для их выпуска, формируются в дело текущего года. 

6.2.8. Дела администрации и ее структурных подразделений подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дел  проводится работниками соответствующего структурного подразделения администрации при методической помощи и под контролем архивного отдела администрации.

6.2.9. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает:

- оформление реквизитов обложки дела по установленной форме;

- подшивку дела;

- нумерацию листов в деле;

- составление листа-заверителя дела;

- составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела;

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

6.2.11. Обложки дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляются по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты:

- наименование структурного подразделения администрации;

- индекс дела;

- заголовок дела;

- дата дела (тома, части);

- количество листов в деле.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом:

- наименование структурного подразделения администрации записывается в соответствии с утвержденной структурой администрации;

- индекс дела - представляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел;

- заголовок дела - переносится из номенклатуры дел, согласованной с ЭПК и архивным отделом администрации;

- дата дела - указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве.

Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

В целях обеспечения сохранности документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа-заверителя, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью 

Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в результате деятельности администрации или ее структурного подразделения, с указанием сроков хранения.

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

6.2.12. Для документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ.

6.2.13. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

6.3. Организация оперативного хранения документов

6.3.1. С момента заведения дел в структурных подразделениях администрации, не являющихся самостоятельными источниками комплектования, и до передачи в архив управления делами, дела хранятся по месту их формирования.

Руководители структурных подразделениях и муниципальные служащие, отвечающие за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов и дел.

Дела находятся в рабочих кабинетах или специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света. В целях повышения оперативности поиска документов, дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещаются на внутренней стороне шкафа на корешках обложек дел указываются индексы дел по номенклатуре.

6.3.2. Дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения структурных подразделений, включая документы по личному составу, передаются в архив управления делами не позднее чем через три года после их завершения в делопроизводстве.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив управления делами, как правило, не подлежат. Они хранятся в структурных подразделений и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

. 

VII. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ В АРХИВ

Документы администрации и ее структурных подразделений являются муниципальной собственностью, и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральным архивным агентством, подлежат обязательной передаче на муниципальное хранение в архивный отдел администрации Дальнегорского городского округа. 

Подготовка документов к передаче на хранение в архивный отдел включает работу по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению, утверждению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

7.1. Экспертиза ценности документов

7.1.1. Экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности  в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации. 

7.1.2. Экспертиза ценности документов проводится: при составлении номенклатуры дел; при формировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам, при подготовке дел к последующему хранению.

7.1.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК) администрации Дальнегорского городского округа. Функции и права экспертной комиссии, а также организация ее работы определяется положением об этой комиссии. Положение об ЭК утверждается руководителем администрации Дальнегорского городского округа после согласования с архивным отделом администрации Дальнегорского городского округа.

7.1.4. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием срока их хранения и номенклатуры дел путем полистного просмотра дел. Не допускается отбор документов для хранения и выделения к уничтожению только на основании заголовков дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.

Дела с отметкой «ЭК» подвергаются также полистному просмотру для определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам или оформляются в самостоятельные дела.

Одновременно с отбором документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив управления делами проводится отбор дел и документов временного (до 10 лет включительно) хранения с истекшими сроками хранения. При этом учитываются такие отметки в номенклатуре дел, как «до минования надобности», «при условии завершения ревизий» и т.д.

7.1.5. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

7.2. Отбор и передача документов на последующее хранение в архив или уничтожение

7.2.1. Опись дел – архивный справочник, представляющий собой систематизирующий перечень заголовков дел, предназначенный для их учета и раскрытия содержания.

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу; на дела временного (до 10 лет включительно) хранения описи не составляются.

7.2.2. В опись дел постоянного срока хранения включаются все заведенные дела постоянного хранения в соответствии с порядком их расположения в номенклатуре дел. Заголовок дела, который вносится в опись, должен соответствовать заголовку дела на обложке. 

Описи дел постоянного хранения муниципальных органов, являющихся самостоятельными источниками комплектования архива городского округа, составляются специалистами структурных подразделений, ответственными за делопроизводство, по установленной форме и представляются в архив района через три года после завершения дел в делопроизводстве.

7.2.3. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

- заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации дел на основе номенклатуры дел; 

- заголовки дел вносятся в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносятся в опись под самостоятельным номером); 

- порядок нумерации дел в описи – валовый за несколько лет; 

- графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые внесены на обложку дела; 

- при внесении в опись нескольких подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения вносятся в опись полностью; 

- для дел, содержащих документы нескольких лет, в конце описи каждого следующего года, за которые имеются документы в данном деле, делается ссылка на номера дел, содержащих материалы за данный год (после интервала за последней описательной статьей каждого последующего года); 

- в конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, первый и последний номера дел по описи дел, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера дел, пропущенные номера).

7.2.4. Описи дел, подготовленные структурными подразделениями, не являющимися самостоятельными источниками комплектования архива, служат основой для составления сводной описи дел администрации. 

7.2.5. Сводные разделы описи дел постоянного хранения составляются в четырех экземплярах, по личному составу – в трех экземплярах, подписываются составителем сводных разделов описи, и лицом, ответственным за ведение делопроизводства, согласовываются с ЭК и направляются: 

- описи дел постоянного хранения - на утверждение ЭПМК архивного отдела  Приморского края;

- описи дел по личному составу - на согласование с архивным отделом администрации Дальнегорского городского округа; 

- описи дел постоянного хранения и по личному составу структурных подразделений администрации, являющихся самостоятельными источниками комплектования архива, утверждаются их руководителями.

Первые три экземпляра описи постоянного хранения после утверждения остаются: 

- один в архивном отделе Приморского края;

- два в архивном отделе администрации Дальнегорского городского округа;

- четвертый – возвращается в управление делами или в структурное подразделение, являющееся самостоятельным источником комплектования.

Один экземпляр описи дел по личному составу после согласования остается в архивном отделе администрации, два других передаются в управление делами или  в структурное подразделение, являющееся самостоятельным источником комплектования.

При передаче документов на муниципальное хранение описи должны иметь оглавление, список сокращенных слов, предисловие, указатели.

7.2.6. Отбор документов к уничтожению за соответствующий период и составление акта о выделении к уничтожению производится после составления сводной описи дел постоянного хранения за этот период.

При физическом уничтожении документов следует руководствоваться следующими принципами:

- уничтожение должно всегда быть санкционированным;

- документы, связанные с предстоящими или актуальными судебными разбирательствами и расследованиями, не уничтожаются до истечения сроков указанных судебных разбирательств и расследований и установленных сроков хранения;

- уничтожение документов должно проводиться таким образом, чтобы сохранить конфиденциальность любой содержащейся в них информации;

- все копии документов, разрешенных к уничтожению, включая конфиденциальные, страховые и резервные копии, следует уничтожить.

Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК одновременно.

7.2.7. Акты о выделении к уничтожению согласовываются ЭК и утверждаются руководителем администрации Дальнегорского городского округа.

7.2.8. Дела, предназначенные для уничтожения, должны быть сданы на утилизацию по приемо-сдаточной накладной, в которой указываются дата, количество сданных дел, вес бумажной макулатуры или с пометкой «уничтожены (сожжены, измельчены) комиссионно».

7.2.9. Акт о выделении к уничтожению документов временного хранения муниципальных органов, являющихся самостоятельным источником комплектования районного архива, составляется ответственным за делопроизводство, утверждается руководителем муниципального органа в порядке, установленном пунктом 7.2.8. настоящей Инструкции. 

7.3. Оперативное использование архивных документов, хранящихся в архиве управления делами  администрации городского округа

7.3.1. Муниципальные служащие допускаются к работе с архивными документами, находящимися в архиве управления делами администрации городского округа, в целях исполнения своих служебных обязанностей.

Архивные документы предоставляются им для работы в помещении управления делами.

7.3.2. Архивные дела, документы предоставляются муниципальным служащим, структурных подразделений, передававших эти документы, дела на архивное хранение.

7.3.3. Муниципальные служащие несут ответственность за сохранность полученных архивных документов и использование полученной информации в соответствии с действующим законодательством.

7.3.4. Запрещается изъятие документов из дел, передача другим лицам архивных документов или их копий.

7.3.5. При работе с архивными документами не разрешается вносить в них

поправки, делать пометки, работать с ними вне служебного помещения.

7.3.6. Подлинники муниципальных правовых актов Главы Дальнегорского городского округа, администрации Дальнегорского городского округа, протоколов совещаний при Главе городского округа, его заместителей не выдаются.

7.3.7. Специалист управления делами администрации, с разрешения руководителя администрации или начальника управления делами, предоставляет по письменным запросам организаций и граждан копии архивных документов, нормативных  правовых актов, выписки из них находящихся в архиве  управления делами администрации, если они необходимы для решения вопросов, касающихся прав и законных интересов организаций и граждан.

	СОГЛАСОВАНО

с архивным отделом 

администрации Дальнегорского городского округа


	


Приложение № 1 

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления (распоряжения) Администрации  

Дальнегорского городского округа

_______________________________________________________________________

(название проекта)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

	Должность 
	Инициалы, 

фамилия 
	Дата поступления документа на согласование 
	Замечания, подпись
	Дата согласования

	
	
	
	
	


Постановление (распоряжение) разослать: 

_______________________________________________________________________

(полное наименование организации, адрес)

_______________________________________________________________________

Подготовил _____________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

Передано в управление делами ____________________________________________

Примечание: управление делами рассылает копии постановлений, распоряжений 



в строгом соответствии со списком 

[image: image8.jpg]


[image: image9.jpg]


Приложение № 2 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

                                                                   2 одинарных интервала (при размере шрифта 8)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                           2 одинарных интервала (при размере шрифта 8)


________________________                г.Дальнегорск                                      №__________

                              2 одинарных интервала 


Об определении мест отбывания 

наказания в виде исправительных

работ для Петрова И.В.


                                                      2 одинарных интервала

  1,25см

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

В соответствии со статьями 25 и 39 Уголовно-исполнительного кодекса Российской Федерации, руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа 

               2 одинарных интервала 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

               2 одинарных интервала 


Определить место отбывания наказания в виде исправительных работ для: Петрова Ивана Васильевича – ООО «Рассвет».

                                                                                                         2-3 одинарных интервала
Глава администрации 
Дальнегорского городского округа 



                     И.О. Фамилия


Приложение № 3 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

                                                    SHAPE  \* MERGEFORMAT 


2 одинарных интервала (при размере шрифта 8)
РАСПОРЯЖЕНИЕ

                                                    SHAPE  \* MERGEFORMAT 


2 одинарных интервала (при размере шрифта 8)
_____________________               г. Дальнегорск                              №____________

                          

                                                               2 одинарных интервала 

О командировании 


Петрова А.А. 


                                                      2 одинарных интервала

  1,25см
Командировать Петрова Александра Алексеевича, представителя команды г.Дальнегорск и с ним 5 человек в г.Большой Камень для участия в первенстве Приморского края по шахматам, с 12 декабря 2012 года 

               2 одинарных интервала 

Основание: Положение о чемпионате Приморского края по шахматам. 

  


                                                                                                  2-3 одинарных интервала
Глава администрации 
Дальнегорского городского округа 


                    
          И.О. Фамилия


Приложение № 4 
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ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

                                                    SHAPE  \* MERGEFORMAT 


2 одинарных интервала (при размере шрифта 8)
П Р И К А З

                                                    SHAPE  \* MERGEFORMAT 


2 одинарных интервала (при размере шрифта 8)
__________________                           г. Дальнегорск                                             №________

                          

                                               2 одинарных интервала 

О возобновлении проверки

в «МУ ОУ»

                          

                                               2 одинарных интервала 

  1,25см
В целях дальнейшей реализации приказа № 10/1 от 18.10.2011 «О проведении неплановой проверки МУ «ОУ»
      2 одинарных интервала 
ПРИКАЗЫВАЮ:

                  2 одинарных интервала 
1. Возобновить внеплановую проверку в муниципальном учреждении «Обслуживающее учреждение» по вопросу правильности расходования и списания топлива, смазочных материалов и запчастей за период с 01.01.2012 по 30.09.2012. 

2. Наумову Р.А. – ведущему специалисту отдела учета и отчетности предоставить акт об итогах проверки к 01.05.2012.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа  возложить на начальника отдела учета и отчетности Финансового управления администра​ции Дальнегорского городского округа.

Начальник Финансового управления 



          
           И.О. Фамилия
Приложение № 5        

На одном уровне   Начальнику отдела военного 

 интервал                   комиссариата Приморского края
одинарный           по г.Дальнегорску 

                              1,5 интервала


И.О. Фамилия

                   2 одинарных интервала
О направлении постановления 

администрации Дальнегорского

городского округа 



3 одинарных интервала

Уважаемый Иван Иванович!


Направляю Вам для сведения и использования в работе постановление администрации Дальнегорского городского округа от 20.11.2012 № 283-па «О присвоении адресных номеров» …

(текст письма печатается с использованием шрифта Times New Roman, размером 13, через 1,5 межстрочных интервала )


2 одинарных интервала

Приложения: 1. на 2л. в 1 экз.



  2. на 1 л. в 1 экз.     



2-3 одинарных интервала

Глава администрации 
Дальнегорского городского округа 



                    И. О. Фамилия


И.О. Фамилия 
телефон                (шрифт 11; 1 межстрочный интервал)
                                               Приложение № 6

на одном  уровне  Начальнику Открытого 
                     акционерного общества
                   «Дальневосточная энергетическая
                   компания»


                              1,5 интервала

                   И.О. Фамилия  



            2 одинарных интервала


О предоставлении

муниципальных гарантий 



3 одинарных интервала

По существу письма ОАО «ДЭК» от 03.09.2012г. №605-14-881 о предоставлении муниципальных гарантий в счет обеспечения обязательств ООО «Мегос» перед ОАО «ДЭК» по договору энергоснабжения сообщаю следующее:…

(текст письма печатается с использованием шрифта Times New Roman, 

размером 13, через 1,5 межстрочных интервала )


2 одинарных интервала

Приложения: 1. на 2л. в 1 экз.



  2. на 1 л. в 1 экз.     



2-3 одинарных интервала

Глава администрации 
Дальнегорского городского округа 



                 И. О.Фамилия

И.О. Фамилия

телефон                 (шрифт 11; 1 межстрочный интервал)

  5 мм от герба





  15 мм





    30 мм





   1 инт.





    1,5 инт.





    1,5 инт.





  20 мм





  5 мм от герба





    30 мм





15 мм





1 инт.





1,5 инт.





20 мм





20 мм





  5 мм от герба





    30 мм





15 мм





    20 мм





  5 мм





�


АДМИНИСТРАЦИЯ


ДАЛЬНЕГОРСКОГО


          ГОРОДСКОГО ОКРУГА


ПРИМОРСКОГО КРАЯ


    пр-т 50 лет Октября,125, г.Дальнегорск,692446


тел./факс: 3-24-30                       


          E-mail:dalnegorsk@mo.primorsky.ru                


 ____________________ № __________


На № ___________ от_______________





15 мм





   30 мм





   1,5  инт.





20 мм





    20 мм





  5 мм





�


АДМИНИСТРАЦИЯ


Дальнегорского городского округа


Приморского края


Финансовое управление


692446, г.Дальнегорск, пр-кт 50 лет Октября,125 


тел/факс: (42373) 3-23-39


E-mail: � HYPERLINK "mailto:fin730@findept.primorsky.ru" �fin730@findept.primorsky.ru�


 ____________________ № ___________


На № ___________ от________________





   30 мм





15 мм





1,5 инт.





Интервал одинарный








