УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

главы администрации
от 10.08.2006г. №290

(с изм. от 23.11.2006, 21.04.2009, 11.09.2011, 26.09.2012, 05.02.2014, 16.01.2017)

Регламент

администрации городского округа Верхний Тагил

1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Уставом Свердловской области, Уставом городского округа Верхний Тагил настоящий Регламент администрации городского округа Верхний Тагил (далее – Регламент) определяет порядок планирования работы администрации городского округа Верхний Тагил (далее – администрация), внесения на рассмотрение главы администрации проектов постановлений и распоряжений, их согласования и принятия, организации контроля, работы со служебными документами и обращениями граждан, работы с кадрами, проведения совещаний в администрации.

 2. Планирование работы администрации

2.1. Планирование работы Администрации городского округа Верхний Тагил (далее - администрации), осуществляется на основе правовых актов органов государственной власти, Стратегии социально-экономического развития городского округа Верхний Тагил, Программы социально-экономического развития городского округа Верхний Тагил, Прогноза социально-экономического развития городского округа Верхний Тагил, бюджета городского округа Верхний Тагил на очередной год, муниципальных программ  городского округа Верхний Тагил и иных муниципальных нормативных правовых актов городского округа Верхний Тагил.

2.2. Планы работы администрации разрабатываются на основе предложений структурных подразделений администрации (далее - отделы) и отраслевых (функциональных) органов (далее - органы) и утверждаются распоряжением администрации.

2.3. План на год и на месяц содержит разделы:

1. Подготовка проектов правовых актов главы городского округа, администрации городского округа;

2. Вопросы для рассмотрения на коллегии при главе городского округа;

3. Вопросы для рассмотрения на совещаниях у главы городского округа, у заместителей главы администрации городского округа;

4. Подготовка проектов решений Думы городского округа;

5. Организационные и общие мероприятия, планируемые на предстоящий период

6. Работа с кадрами;

7. Контрольные мероприятия, в том числе планируемые проверки.

2.4. Отделы и органы представляют свои планы на предстоящий год в организационно-правовой отдел администрации не позднее, чем за две недели до начала следующего года.

На их основании организационно-правовой отдел администрации готовит проект годового плана работы администрации на предстоящий год и представляет его главе городского округа на утверждение.

После утверждения план передается всем структурным подразделениям как руководство к действию.

На основании годового плана формируются текущие (ежемесячные) планы работы.

2.5. Ежемесячные планы работы формируются руководителями отделов и органов, согласовываются заместителями главы администрации по соответствующему направлению деятельности и не позднее чем за две недели до начала следующего месяца предоставляются в организационно-правовой отдел администрации.

Организационно-правовой отдел администрации на основании поступивших планов готовит проект плана работы администрации на предстоящий месяц и до 25 числа текущего месяца представляет его главе городского округа на утверждение.

2.6. Ответственность за выполнение основных направлений деятельности и планы работы несут руководители отделов и органов. Контроль за выполнением основных направлений деятельности осуществляют заместители главы администрации в соответствии с распределением обязанностей.

2.7. Руководители отделов и органов ежегодно, до 15 января представляют в организационно-правовой отдел администрации отчет о выполнении годового плана работы, информация о выполненных мероприятиях представляется в таблице на бумажном и электронном носителях:

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Результат
	Ответственный исполнитель

	1
	2
	3
	4


Отчеты отделов, направление деятельности которых в соответствии со структурой администрации курируется заместителями главы администрации, согласовываются заместителями главы администрации.

3. Правовые акты и иные официальные документы 

администрации городского округа Верхний Тагил


3.1. Глава городского округа в пределах своей компетенции издает правовые акты в виде постановлений и распоряжений и иные официальные документы в виде обращений, заявлений, посланий и др.


3.2. Правовые акты администрации, содержащие нормы права, т.е. рассчитанные на многократное применение правил поведения, устанавливающие или прекращающие права, ответственность персонально неопределенного круга лиц, издаваемые в виде постановлений, являются нормативными правовыми актами.


3.3. Правовые акты главы администрации, содержащие индивидуальные предписания, рассчитанные на однократное применение и адресованные конкретному лицу (лицам), издаваемые, как правило, в виде распоряжений, являются индивидуальными (ненормативными) правовыми актами.


3.4. Нормативные правовые акты, принятые в пределах компетенции администрации, имеют юридическую силу, обязательны для исполнения всеми юридическими и физическими лицами, находящимися на территории городского округа и не нуждаются в утверждении какими-либо органами государственной власти.


3.5. Нормативные правовые акты администрации, затрагивающие права, свободы и обязанности граждан вступают в силу на следующий день после официального опубликования в средствах массовой информации.


3.6. Иные правовые акты и официальные документы администрации вступают в силу после их подписания, если иное не предусмотрено в тексте документа.

4. Организация работы со служебными документами 
в администрации
4.1. Организация работы со служебными документами осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского округа Верхний Тагил (приложение 1).

5. Контроль исполнения документов 
в администрации


5.1. В администрации осуществляется контроль исполнения федеральных законов, указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ, законов Свердловской области, указов Губернатора Свердловской области, постановлений, распоряжений Правительства Свердловской области в части, отнесенной к компетенции местного самоуправления, мероприятий по выполнению Программы социально-экономического развития городского округа, целевых программ, постановлений, распоряжений главы городского округа, постановлений, распоряжений администрации городского округа.

5.2. Контроль исполнения документов в администрации осуществляется в соответствии с Положением об организации контроля исполнения документов в администрации городского округа Верхний Тагил (приложение 2).

6. Работа с кадрами в администрации


6.1. Реестр муниципальных служащих городского округа Верхний Тагил, назначенных на муниципальные должности муниципальной службы, ведется в организационно-правовом отделе.


Ведение реестра муниципальных должностей муниципальной службы, организационное и методическое обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, испытания и аттестации муниципальных служащих, учет кадров, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации и младшего обслуживающего персонала, делопроизводство по кадрам возлагается на организационно-правовой отдел.


6.2. Поступление гражданина на муниципальную службу, замещение вакантной должности муниципальной службы осуществляется в порядке назначения на должность или на конкурсной основе в соответствии с федеральным законодательством о труде, с учетом особенностей, предусмотренных федеральным и областным законодательством, устанавливающим основы муниципальной службы, положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы в городском округе Верхний Тагил.

7. Коллегия. Порядок проведения заседаний коллегии и совещаний 
в администрации
7.1. С целью выработки коллегиальных решений по вопросам местного значения, отнесенных к компетенции администрации, оценки результатов деятельности органов и структурных подразделений администрации городского округа, муниципальных учреждений и предприятий создается коллегия при главе городского округа(далее - коллегия).

7.1.1. Коллегия является постоянно действующим совещательным органом при главе городского округа и им возглавляется.

7.1.2. В состав коллегии входят: заместители главы администрации, руководители отраслевых и территориальных органов местного самоуправления, руководители структурных подразделений администрации, руководители муниципальных предприятий.
7.2. Заседания коллегии проводятся в администрации еженедельно каждый вторник в 9.00 часов.    

7.2.1. На заседания коллегии могут быть приглашены лица, заинтересованные в обсуждении рассматриваемых вопросов.  

7.2.3. Регистрацию членов коллегии, ведение протокола, организационно-техническое обеспечение заседаний коллегии осуществляет организационно-правовой отдел администрации городского округа.

7.2.4. Вопросы для рассмотрения на заседаниях коллегии утверждаются в плане работы администрации и готовятся лицом, ответственным за исполнение. Доклад, заслушанный на коллегии, передается в печатном виде в организационно-правовой отдел и прилагается к протоколу.

7.3. В целях оперативного руководства деятельностью структурных подразделений администрации  городского округа, муниципальных предприятий и учреждений и рассмотрения хозяйственно-экономических и социальных вопросов, проводятся совещания у главы городского округа, совещания у заместителей главы администрации.

7.3.1. Глава городского округа проводит совещания в соответствии с еженедельным планом организации личной работы и планами работы администрации городского округа.

7.3.2. Контроль за подготовкой совещаний у главы городского округа осуществляют заместители главы администрации в соответствии с распределением обязанностей.  

7.3.3. Протоколирование на совещаниях по поручению главы городского округа (заместителей главы администрации) осуществляют специалисты подразделения, по вопросам которых проводится совещание. Оригинал протокола передается в организационно-правовой отдел.

7.4. Оповещение приглашенных на заседания коллегии и совещания, подготовку помещения, организацию приема осуществляет делопроизводитель администрации.
7.5.   Администрация обеспечивает возможность присутствия граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на заседаниях своих коллегиальных органов. 

Присутствие указанных лиц на этих заседаниях осуществляется в соответствии с муниципальными правовыми актами Администрации.

8. Порядок работы с обращениями граждан


8.1. В работе с обращениями граждан должностные лица руководствуются Конституцией РФ, федеральными и областными законами, правовыми актами Президента и Правительства РФ, Губернатора и Правительства Свердловской области об обращениях граждан, Положением о работе с обращениями граждан в администрации городского округа Верхний Тагил (приложение 3).

9. Дежурство в администрации


9.1. Дежурство в администрации осуществляется работниками на рабочем месте либо на дому по отдельному распоряжению главы городского округа в соответствии с утвержденным графиком.

10. Исполнение настоящего регламента


10.1. Заместители главы администрации, руководители отраслевых и территориальных органов местного самоуправления, структурных подразделений администрации обеспечивают неуклонное выполнение настоящего Регламента.


10.2. Муниципальные служащие, иные работники администрации, допустившие нарушение положений настоящего Регламента, могут быть в установленном порядке привлечены к дисциплинарной ответственности, а также депремированы  (полностью или частично) за месяц, в котором допущено нарушение.

Приложение № 1

к Регламенту администрации

городского округа

Верхний Тагил
И Н С Т Р У К Ц И Я

по делопроизводству в администрации 

городского округа Верхний Тагил
Глава 1. Общие положения


1. Инструкция по делопроизводству в администрации городского округа Верхний Тагил (далее – Инструкция) устанавливает порядок работы с документами и правила их оформления в администрации. Цель инструкции – совершенствование работы с документами, сокращение количества и повышение качества подготовки документов, упорядочение документооборота и оптимизация  управленческого труда.


2. Порядок работы с документами в администрации регулируется соответствующим законодательством Российской Федерации и Свердловской области, положениями о структурных подразделениях администрации, настоящей инструкцией.


3. Инструкция устанавливает порядок приема, учета, подготовки, оформления, контроля исполнения, хранения и использования документов, осуществление мер по обеспечению сохранности служебной и иной информации.


4. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами в структурных подразделениях администрации (далее – структурные подразделения) возлагается на их руководителей.


5. Ведение делопроизводства в структурных подразделениях возлагается на ответственных за делопроизводство с соответствующим перечнем прав и обязанностей, закрепленных должностными инструкциями.


6. Данная инструкция не регламентирует порядок работы с документами, составляющими государственную тайну.


7. Руководители структурных подразделений несут персональную ответственность за осуществление мер по обеспечению надлежащего использования и защиты служебной информации.


8. Работники администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции и сохранность документов.


9. Ответственный за делопроизводство в администрации выдает необходимое количество экземпляров настоящей инструкции ответственным за ведение делопроизводства в структурных подразделениях, которые в свою очередь знакомят с Инструкцией сотрудников своего структурного подразделения.

Глава 2. Подготовка служебных документов 


10. Правила подготовки и оформления организационно-распорядительной документации должны соответствовать единым требованиям, установленным федеральным и областным законодательством, а также настоящей инструкцией.


11. При подготовке и оформлении организационно-распорядительной документации используют следующие реквизиты:

01 – Герб муниципального образования

Правила использования Герба муниципального образования определяются Уставом или специальным Положением.

Герб муниципального образования нельзя использовать с Государственным гербом РФ или гербом субъекта РФ.

02 – код организации

Этот код присваивается органами государственной статистики при регистрации организации. Он определяется по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО) и представлен восьмизначным числом. Если в документе 07 реквизит (справочные данные об организации) не используется, то код (ОКПО) записывается с новой строки. Иначе он следует непосредственно после 7-го реквизита.

Примеры:

1. ОКПО 48572740


2. ул.Толмачева, 17 г.Екатеринбург, 620219

    тел. 51-23-18. ОКПО 048572740

03 – Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица.

Проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

04 – Идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки на учет (ИНН / КПП).


Проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

05 - Код формы документа.


Код формы документа проставляется в том случае, если документ занесен в Общероссийский классификатор управленческих документов (ОКУД) 

06 – Наименование организации.

Наименование организации  является собирательным обозначением автора документа. Если автором документа является организация, то в общем случае этот реквизит содержит три части. Первая – это название  вышестоящей организации, в подчинении которой находится организация, являющаяся автором документа. Вторая – это название самой организации, являющейся автором документа.  Третья – название структурного подразделения организации, в котором составлен документ, или должность лица, являющегося автором документа.

Название организации приводится в соответствии с учредительными документами организации. Если в них устанавливается сокращенное название организации, то оно указывается ниже полного в скобках или без них.

Для вышестоящей организации при наличии сокращенного названия используется только оно.

Если субъект РФ имеет свой государственный национальный язык, то название организации указывается на русском и национальном языке.

Если автором  документа является должностное лицо, имеющее право использования именного бланка, то после названия организации указывается название его должности.

Каждая часть наименования организации начинается в новой строке.

07 – Справочные данные об организации.

На практике справочные данные об организации используются в основном на письмах и предназначены для обеспечения взаимодействия с организацией – автором документа и  включают: почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов,  счетов в банке, адрес электронной почты и др.).

Если информация касается денежных, финансовых вопросов, то в справочных данных должен обязательно присутствовать банковский блок (р/счет, к/счет, БИК, ИНН).

08 – Наименование вида документа.

Этот реквизит обязателен  для всех управленческих документов, кроме писем. Набирается заглавными буквами, лучше выделить жирным шрифтом.

09 – Дата документа.

Дату документа оформляют следующим образом: две цифры (день месяца), точка; две цифры (номер месяца), точка; четыре цифры (год), точка.

Например: 07.08.2000.

Допускается обратный порядок цифровой записи даты (год, месяц, день).

Например: 2000.08.07.

Можно применять словесно-цифровую запись даты.

Например: 07 августа 2000г.

В большинстве случаев датой документа является дата его подписания или подтверждения. Но для протокола это дата заседания (принятия решения). Для акта – это дата события. Если авторами документа являются  несколько организаций, то датой документа является наиболее поздняя дата подписания. 

10 – Регистрационный номер документа.

Регистрационный номер документа выполняет несколько назначений. Во-первых, по регистрационному номеру можно отыскать документ. Во-вторых, в сочетании с номенклатурой дел регистрационный номер косвенно определяет  ценность документа.      В-третьих, по нему можно определять количество документов определенного вида, образующихся в ходе деятельности организации.

11 – Ссылка на регистрационный номер и дату документа.

Эта ссылка используется в документах, являющихся ответами на какие-либо другие документы.

Пример: На № 07-09/78 от 09.09.99.

Используя ссылку, можно быстро отыскать исходный документ, поэтому наличие реквизита ускоряет работу с документами.

12 – Место составления или издания документа.

Этот реквизит устанавливает  географическое место фактического нахождения автора документа. Наименование  места указывается по «Общероссийскому классификатору объектов административно-территориального деления» (ОКАТО).

Пример: г. Верхний Тагил.

У всех городов, оканчивающихся на –бург, -град и Москва буква –г. перед ними не ставится. Если документ издан в селе, то место издания пишется полностью.

Пример: село Паланка Бершитского района Винницкой области.

13 – адресат

Этот реквизит указывает того, кому предназначен документ. Он содержит сведения об организациях, их структурных подразделениях, должностных или физических  лицах и другие сведения, необходимые для точной и оперативной доставки документа. В общем случае реквизит содержит два блока: «обращение» и адресный.

В полном объеме  блок «обращение» обязательно содержит наименование организации и следующие сведения, состав которых определяется конкретной ситуацией: название структурного подразделения; должность, инициалы и фамилию лица, к которому осуществляется обращение. Должность лица, которому адресован документ, его фамилия указываются в дательном падеже, а наименование организации и структурного подразделения, не включенные в наименование должности, в именительном.

При оформлении реквизита рекомендуется придерживаться следующих правил:

· инициалы и фамилию начинать с новой строки;

· название структурного подразделения начинать с новой строки;

· адресный блок начинать с новой строки;

·  если адресный блок содержит почтовый адрес, то начинать его через два отступа от окончания блока обращения.

Если документ направляется в организацию, то в адресате сначала указывают блок «обращение», а затем  адресный, если физическому лицу, то сначала фамилия и инициалы получателя, затем адресный блок, в случае адресования должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией получателя.

Почтовый адрес не принято указывать на документах, которые направляются в правительственные организации.

В адресах не должно быть сокращенных названий, условных букв, цифр или каких-либо знаков.

При этом должен соблюдаться следующий порядок написания адреса адресата:

· название организации (фамилия, имя, отчество для физических лиц);

· название улицы, номер дома, номер квартиры;

· название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

· название области, края, автономного округа, республики;

· страна (для международных почтовых отправлений);

· почтовый индекс.

Пример:

Главе администрации г.Устринска

И.С. Иннокентьеву

Администрация г.Устринска

ул.Правдина 77, г.Устринск, Уральская область, 8450645

В стандарте не оговорено употребление в обращение слова «товарищ» (т.) или «господин» (г.)

Документ не должен содержать более четырех адресатов. При большем их количестве составляют список рассылки документа.

14 – гриф утверждения документа.

Документы утверждаются:

· руководителем, в компетенцию которого входит решение вопросов, затронутых в документе;

· коллегиальным органом, принимающим документ коллективно;

· другим распорядительным документом.

Примеры:

                                       УТВЕРЖДАЮ

       Генеральный директор

       



ЗАО «Ростекстиль»

                                                                                   личная подпись
В.А.Степанов 

(черту под подпись лучше не ставить)

                                        8 августа 2002

                                                УТВЕРЖДЕНО

                                                         Приказом начальника

                                                     финансового отдела 

                                                    от 24.09.2002 № 17

Допускается в реквизите центрировать элементы относительно самой длинной строки, например: 

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

АО «Электронные технологии»

личная подпись    Л.В. Кузнецов

Дата


Рекомендуется между словом УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДАЮ и другой частью реквизита оставлять пропуск.

Печать на грифе утверждения не ставится.

Утверждению подлежат  следующие управленческие документы:

Акты, фиксирующие завершение выполнение каких-либо работ.

Должностные инструкции.

Задания на выполнение каких-либо работ.

Инструкции (правила), регулирующие порядок ведения и координацию каких-либо работ.

Нормативы, определяющие численность работников, расходы каких-либо ресурсов на выполнение работ и т.п.

Отчеты о завершении выполнения каких-либо работ.

Перечни должностей работников с ненормированным рабочим днем предприятий, на которые распространяются определенные льготы и т.п.

Планы проведения каких-либо работ.

Положения об обособленных организационных структурах.

Программы работ.

Сметы расходов.

Структура и штатная численность.

Уставы  организаций.

Штатные расписания.

15 – резолюция

Резолюция фиксирует указания по исполнению документа. Она содержит следующие сведения: фамилии (фамилию) исполнителей (кому даются указания); содержание поручения (что поручается исполнить); срок исполнения указаний; подпись лица, дающего указания; дату составления резолюции.

Пример:

Н.В. Николаеву

Подготовить План мероприятий 

на проведение Дня независимости

к 20.05.2002г.

Личная подпись 04.04.2002

Если исполнителей несколько, то по умолчанию считается, что ответственный исполнитель тот, который указан первым в списке.

Резолюция проставляется в правом верхнем углу над текстом первого листа документа, между реквизитами «Адресат» и «Текст». Если на документе больше одной резолюции, то вторая и все последующие располагаются на любом свободном месте лицевой стороны документа.

Резолюция может быть оформлена как отдельный документ с указанием в нем даты документа и регистрационного номера документа, на который резолюция составляется.

16 – заголовок к тесту

Заголовок к тексту в краткой форме передает содержание документа и предназначен для сокращения времени ознакомления с документом. Заголовок должен грамматически согласовываться с названием документа. Заголовок к тексту документа в одной строке должен содержать не более 28 знаков, количество строк – 5, точка в конце заголовка не ставится.

Примеры (заголовки к тексту выделены жирным шрифтом)

1. Указ об исполнении налогового законодательства
2. Приказ об исполнительской дисциплине
К тесту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок можно не 

составлять.

17 – Отметка о контроле

Этот реквизит используется для постановки документа на контроль,  исполнение оформляется в виде прописной буквы «К» или слова «Контроль». Место реквизита – на уровне заголовка на левом поле документа. При необходимости этот элемент может быть дополнен датой  или датами проведения контроля.

18 – Текст документа

Текст документа составляют на русской или национальном языке в соответствии с законодательством РФ и субъектов РФ о государственных языках.

Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связанного текста или в виде соединения этих структур.

19 – Отметка о наличии приложения

Если к документу должны быть приложены какие-либо другие документы, то об этом указывается в его тексте или после текста перед росписью. Приложения имеют общую с основным документом нумерацию, но каждое приложение начинается с новой страницы и имеет тематический заголовок. Приложения к правовому акту визируются исполнителем в нижней части оборотной стороны последнего листа с указанием должности, расшифровкой фамилии и датой.

 Если документ имеет приложения, не названные в тексте документа, то рассматриваемый реквизит содержит следующие сведения:

1. Порядковый номер приложения используется в том случае, если количество приложений более одного.

2. Вид документа (приводится обязательно).

3. Количество листов в приложении (не приводится только для сброшюрованных документов).

4. Количество экземпляров приложения (приводится обязательно).

Пример:

Приложение:
1. Постановление главы администрации о развитии инфраструктуры на 4л. в 3 экз.

2. Смета расходов на развитие городской инфраструктуры на 2 л. в 3 экз.

Если документ имеет приложения, наименование которых производится в тексте с указанием номера приложения, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

Приложение:
1. на 3 л. в 3 экз.



2. на 1 л. в 4 экз.

Если  приложение – это сброшюрованный документ, то количество листов не указывается.

Если к документу прилагается другой документ, имеющий приложение, то отметка о наличии приложения оформляется по следующей форме:

Приложение: Положение о комиссии по культуре и приложение к нему, всего на 21 л. в 2 экз.

Если приложение  направляется не во все адреса, указанные в документе, то в реквизите приводятся сведения о том, в какие адреса  оно направляется.

Приложение: Постановление о комитете по спорту на 5л. 2 экз. в первый адрес.

В приложении к распорядительному документу на первом его листе  в правом верхнем углу пишут «Приложение» (это слово допускается печатать прописными буквами) с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

Приложение №1

к приказу руководителя 

организационного отдела

от 12.01.01 № 44

 Допускается центрировать «Приложение», наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки, например:

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к постановлению главы администрации

от 05.06.2003 № 251

20 –Подпись.

 Реквизит «Подпись» заверяет достоверность сведений, содержащихся в документе. Он состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, его личной подписи и расшифровки подписи.

Все три элемента реквизита «Подпись» выстраиваются в одну строку. Если наименование должности занимает много места, то  оно может быть записано в нескольких строчках. При этом расшифровку подписи рекомендуется ставить в первой строке, содержащей начало наименования должности.

Например:

Начальник финансового отдела 

Личная подпись

С.П. Сергеева

Допускается в реквизите «Подпись» центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки, например:

Исполнительный директор

ЗАО «Партнер»



личная подпись

А.А. Борисов

Если документ подписывается несколькими должностными лицами, то их подписи располагаются одна под другой в порядке, соответствующем иерархии должностей.

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне, например:

Губернатор Н-ской области


Губернатор Н-ской области

личная подпись
 Д,А.Кудрин


личная подпись 
О.Р. Полетаев

Если должностное лицо, подпись которого предусмотрена  на документе, отсутствует, то лицо, фактически подписывающее документ, должно внесением изменений в напечатанный  текст обязательно указать свою должность. Не разрешается ставить косую черту или ставить предлог «за».


В документах, подготовленных комиссией, указывают не должности лиц, составивших его, а распределение обязанностей в составе комиссии.

Например:

Председатель комиссии
Личная подпись

Л.Д. Шмелев

Члены комиссии:

Личная подпись

Г.С. Сурмин





Личная подпись

Л.Б. Кутулин

21 – Гриф согласования документа

Этот реквизит используется в том случае, когда содержание документа затрагивает интересы сторонних организаций  и выражает их согласие с этим документом.

Возможно несколько вариантов оформления реквизита.

Если документ согласуется должностным лицом, то реквизит содержит следующие сведения: наименование должности лица, согласующего документ; личную подпись;

расшифровку подписи; даты согласования и начинается со слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек).

Пример:

СОГЛАСОВАНО

Начальник организационно-правового отдела

Личная подпись 
В.Ю. Зеленцов

05.08.2002

Если согласование производится решением коллегиального органа, тогда пишется

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания 

административной комиссии

от 03.07.2001 № 23

Если гриф согласования невозможно оформить в самом документе, оформляется специальный лист согласования, а в грифе согласования документа делается отметка, содержащая словосочетание  «Лист согласования прилагается».

Лист согласования содержит следующие элементы: словосочетание «Лист согласования»; вид документа, который согласовывается; заголовок к тексту этого документа; реквизиты согласования.

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Положение о межведомственной  комиссии по развитию городской среды 

СОГЛАСОВАНО




СОГЛАСОВАНО

Глава г.Еланск




Директор ОАО «РТЗ»

07.09.99 Личная подпись

В.М. Дмитриев
Личная подпись 
П.К. Неволин

07.09.100 23.08.99

Рекомендуется между словом СОГЛАСОВАНО и другой частью реквизита оставлять пропуск.

22 – Визы согласования документа.

Согласование документа с работниками организации, являющейся автором документа, оформляют визами. Виза – это подпись должностного лица на документе, обозначающая согласие со сведениями, содержащимися в документе. Она включает должность визирующего, подпись лица, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования.

Пример:

Начальник организационно-правового отдела

Личная подпись 
В.Ю. Зеленцов

02.08.2000

Если у визирующего лица есть замечания к содержанию документа, то эти замечания прилагаются на отдельном листе, а визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

Начальник организационно-правового отдела

Личная подпись 
В.Ю. Зеленцов

02.08.2000

Визы согласования документа проставляются на последнем листе подлинника распорядительного документа (допускается расположение виз распорядительного документа на отдельном листе), на копии отправляемого документа (письма).


Допускается полистное визирование документа и его приложения.

Проект постановления, распоряжения согласовывается:

· с заинтересованными должностными лицами   – в течение 2 дней;

· с начальником организационно-правового отдела – в течение 3 дней.

· с заместителем главы  администрации, курирующим этот вопрос – в течение 2 

дней;

23 – Печать.

Печать ставится на документы для заверения достоверности подписи. 

Оттиск печати должен быть размещен в поле документа так, чтобы все элементы печати были четко различимы.

24 – отметка о заверении копии

Заверка копии документа удостоверяет ее соответствие оригиналу и придает ей юридическую значимость.

Заверка оформляется должностным лицом и состоит из следующих элементов: слова «Верно»; должности лица, заверившего копию; личной подписи; расшифровки подписи; даты заверения.

Пример:

Верно

Инспектор отдела кадров

личная подпись
И.В. Дмитриев

08.08.99

Если копия выдается во внешние организации, то подпись заверителя удостоверяется печатью, определяемой по усмотрению организации.

25 – Отметка об исполнителе.

Отметка об исполнителе включает в себя  фамилию и инициалы исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

Жуков А.В.


824 25 67


26 – Отметка об исполнении документа и направлении его в дело. 


Отметка об исполнении документа и направлении его в дело содержит следующие сведения:

· краткие сведения об исполнении (что сделано, в какие сроки, объем исполнения);

· подпись и дату подписи исполнителя документа или руководителя подразделения, в котором исполнен документ;

· слова «В дело»;

· номер дела, в котором будет храниться документ.

Пример 1:






Пример 2:

Исполнено в полном объеме 20.04.99
       Подготовлено письмо №27-33/56 от 24.09.99

Личная подпись 25.09.99 В дело №8-33
       Личная подпись 25.09.99  В дело № 88-76


27 - Отметка о поступлении документа в организацию.


Эта отметка фиксирует дату, а при необходимости и время поступления его в организацию, а также порядковый номер документа в группе учета, к которой он принадлежит.


Пример 

№ 48

15.01.2001

16 час.45 мин.

Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа.


28 – идентификатор электронной копии документа


Реквизит предназначен для поиска документа, если он составлялся и хранится в компьютере. Он может включать различные сведения: имя файла, дату создания документа и другие поисковые данные, устанавливаемые  организацией.

Проставляется на каждой странице документа в левом нижнем углу, в зоне колонтитула.

Пример:

С:/Документы/ Письма/ 0120.doc
12. Используют два варианта расположения реквизитов документов: угловой и продольный.

Глава 3. Требования к бланкам документов.

Хранение, учет и использование бланков, печатей, штампов.

13. Устанавливаются два основных формата бланков документов – А4 и А5; допускается использование бланков форматов А3 и А6 по ГОСТ 9327.

Бланки документов должны иметь поля не менее, мм:

25 – левое;

15 – правое;

20 – верхнее;

20 – нижнее.

Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.

Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанавливают следующие виды бланков документов:

· бланк постановления главы городского округа;

· бланк постановления администрации городского округа;

· бланк распоряжения администрации городского округа;

· бланк письма;

· общий бланк конкретного вида документа, кроме письма 

(Приложение  №1-7 к настоящей инструкции)

Печати с изображением Государственного герба Российской Федерации проставляются на документах, требующих особого удостоверения их подлинности, перечень документов прилагается (Приложение №8).

Простые круглые мастичные печати без государственной символики ставятся на копиях документов для подтверждения соответствия их подлинникам.

Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.

Печати и штампы регистрируются в журнале учета печатей и штампов, хранятся в надежно закрываемых и опечатываемых сейфах или металлических шкафах.

Ответственность за применение печатей и штампов возлагается на то должностное лицо, кому выданы печати и штампы.

Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы уничтожаются по акту.

Глава 4. Оформление отдельных видов документов
14. Требования к содержанию управленческих документов по основной деятельности.


Постановление – это правовой акт, издаваемый либо коллегиальным органом, либо главой в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед органами управления, устанавливающий стабильные нормы поведения.


Постановление оформляется на бланке установленного образца, который содержит следующие реквизиты:

1) обозначение вида правового акта;

2) номер правового акта;

3) дата принятия правового акта;

4) место принятия правового акта;

5) подпись уполномоченного лица.

Наименование постановления размещается по центру листа, печатается с 

прописной буквы через одинарный межстрочный интервал, выделяется жирным курсивом. Точка в конце наименования не ставится.

Текст постановления состоит из двух разделов: констатирующей и постановляющей.

Если постановление принимается коллегиальным органом, то констатирующая часть заканчивается названием этого коллегиального органа.

Констатирующий раздел обязательно присутствует в постановлениях социально-экономической и иной деятельности органов государственной власти и местного самоуправления по вопросам, затрагивающим жизненно-важные интересы слоев населения, субъектов, хозяйственной деятельности.

Констатирующий раздел может отсутствовать или быть сокращен в постановлениях, которые затрагивают интересы конкретных физических лиц (вопросы наследования, землепользования), так как к ним прилагаются заявления.

Постановляющий раздел отделяется двумя машинописными интервалами, начинается с новой строки. Если постановление принимается единолично, то прямо с левого поля ставится трафаретное слово «ПОСТАНОВЛЯЮ», если коллегиальным органом – «ПОСТАНОВЛЯЕТ».

Постановляющий раздел излагается в виде пунктов, каждый пункт нумеруется по порядку арабскими цифрами.

Текст каждого пункта строится по определенной формуле в следующей последовательности: кому? что? когда?

Текст постановляющего раздела может быть дополнен еще формулой: как?

При необходимости, в последнем пункте постановления передаются сведения о должностном лице, осуществляющем контроль за исполнением постановления.

Например: 1 вариант – контроль исполнения постановления возложить на _______;      
       2 вариант – контроль исполнения постановления оставляю за собой (можно опускать).


Подлинник постановления в единственном экземпляре подписывается руководителем и  остается в администрации.


Согласование постановления оформляется на оборотной стороне подлинника, остающегося в администрации и содержит подписи заинтересованных должностных лиц.

Если при согласовании постановления должностное лицо имеет особое мнение, то к проекту постановления прикладывается заключение или пояснительная записка, в которой это мнение излагается.

Копии постановлений, без подписи руководителя, заверяются делопроизводителем в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003, подпись делопроизводителя заверяется оттиском печати администрации или структурного подразделения администрации.

Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично главой администрации в целях разрешения текущих, оперативных вопросов.

Распоряжение оформляется на бланке установленного образца, который содержит следующие реквизиты:

1) обозначение вида правового акта;

2) номер правового акта;

3) дата принятия правового акта;

4) место принятия правового акта;

5) подпись уполномоченного лица.

Проекты распоряжений готовят и вносят структурные подразделения администра-
ции на основании поручения главы администрации. 


Текст распоряжения состоит из 2 частей: констатирующей и распорядительной. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основание издания распоряжения. В ней могут быть применены выражения «в целях», «в соответствии», «во исполнение». 

Констатирующий раздел может отсутствовать, либо могут отсутствовать какие-то разделы этой части.

Распорядительный раздел отделяется от констатирующего двумя  интервалами, и  либо вообще отсутствует вводное слово, либо используются слова «ПРЕДЛАГАЮ», «ПРИКАЗЫВАЮ», «ПРОШУ» прямо от левого поля на отдельной строке.

Распорядительный раздел  состоит из пунктов и строится по тому же образцу: кому? что? когда?, при необходимости, заканчивается пунктом о контроле.

Подлинник распоряжения в единственном экземпляре подписывается руководителем исполнительного органа, а в его отсутствие – лицом, его замещающим, и  остается в администрации.


Согласование распоряжения оформляется на оборотной стороне подлинника, остающегося в администрации и содержит подписи руководителя структурного подразделения, внесшего проект, руководителей подразделений, которым проектом предусматриваются задания и поручения, а также подпись заместителя главы в соответствии с распределением обязанностей.

Если при согласовании распоряжения должностное лицо имеет особое мнение, то к проекту распоряжения прикладывается заключение или пояснительная записка, в которой это мнение излагается.

Копии распоряжений, без подписи главы администрации, заверяются делопроизводителем в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003, подпись делопроизводителя заверяется оттиском печати администрации или структурного подразделения администрации.

Распоряжения по основной деятельности и распоряжения по кадровым вопросам нумеруются раздельно.

Докладная записка – документ, адресованный вышестоящему руководителю, содержащий обязательное изложение какого-либо вопроса с выводами, предложениями составителя.

Докладные записки бывают внутренние и внешние. Внутренние докладные записки адресуются руководителю подразделения или организации, внешние – руководителю вышестоящей организации.

Докладная записка оформляется на общем бланке и имеет следующие реквизиты:

1) наименование вида документа;

2) дата документа;

3) место составления;

4) адресат;

5) заголовок документа

Структуру текста докладной записки можно условно разделить на два раздела: вводный и резолютивный, они могут графически не выделяться.

В водном разделе предлагаются сведения, полностью раскрывающие ситуацию, сложившуюся в среде управления, предоставляется характеристика среды управления с выделением причин, побудивших создание докладной записки и другие сведения, необходимые для достижения цели докладной записки.

В резолютивном разделе указывается цель составления докладной записки. Если  присутствуют выводы, то дается оценка ситуации и другие сведения, необходимые для принятия решения по существу докладной  записки. Если  присутствуют предложения, то указывается суть предложения, его цель и доказательство необходимости предложения.

Служебное письмо – вид письма, предназначенный для официального обмена  информацией внутри организации.

Различают три вида служебного письма: представляющее сведения, выражающее просьбу, комбинированное.

Структура текста служебного письма состоит из двух частей: вводной и заключительной (резолютивной). В водной части указывается причина, в заключительной – суть.

Срок подготовки служебного письма устанавливается резолюцией руководителя структурного подразделения.

Датой письма является дата его подписания

Протокол – документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений  на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

Протоколы могут оформляться в полной и краткой форме. В краткой форме протокола опускается ход обсуждения вопросам и фиксируется только принятое решение.

Текст протокола содержит 2 раздела: вводный и основной. В вводном указываются следующие структурные элементы: председатель (должность с указанием места работы, если в состав коллегиального органа входят лица, работающие в разных организациях, инициалы и фамилия); секретарь; присутствовали (делится на два пункта: постоянные  члены и приглашенные, если их количество более 15 человек, то список присутствующих прилагается отдельно); повестка дня (в ней перечисляются вопросы, внесенные на рассмотрение заседания, каждый вопрос нумеруется).

Основная часть текста протокола строится по разделам, соответствующим пунктом повестки дня. Каждый раздел состоит из слов: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ВОПРОСЫ – РЕШИЛИ.

Эти слова пишутся  прописными буквами, каждое с новой строки, после них ставится двоеточие.

Со слова «СЛУШАЛИ» начинается раздел по каждому пункту повестки дня. Оно пишется на одной строке вслед за цифрой, обозначающейся порядковый номер вопроса.

Фамилия и инициалы докладчика, содокладчика пишутся с новой строки. Ниже перечисляются фамилии выступивших в процессе обсуждения вопроса.

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему: в последнем случае делается сноска «Текст выступления прилагается».

Решение печатается в протоколе полностью с приведением итогов голосования.

Текст краткого протокола также состоит из двух частей. Вводная часть содержит инициалы и фамилию председателя, должности, инициалы и фамилии присутствовавших.

Основная часть краткого протокола включает рассматриваемые вопросы и принятые по ним решения. Наименование вопроса нумеруется, начинается с предлога «О» («Об»). Ниже наименования вопроса указываются фамилии и инициалы выступивших при его обсуждении. Затем указывается принятое решение.

Протокол подписывается председателем и секретарем и приобретает юридическую силу только при наличии этих двух подписей. Датой протокола является дата заседания. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года, самостоятельно по каждой группе протоколов.

В некоторых случаях, а также при доведении до исполнителей принятых решений составляется выписка из протокола. Выписка из протокола представляет собой точную копию части текста подлинника протокола, относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовят выписку. При этом воспроизводят все реквизиты бланка, вводную часть, вопрос, по которому готовится выписка, его обсуждение и принятое решение.

Протоколы печатаются на общем бланке  с применением следующих реквизитов:

1) наименование документа;

2) вид заседания;

3) место проведения заседания;

4) дата и номер протокола;

5) подписи председателя и секретаря.

Акт – документ справочно-информационного характера, составленный группой должностных лиц для подтверждения установленных фактов, событий. Акт может содержать выводы, рекомендации, предложения его авторов.

Акт состоит из вводной и констатирующей частей. Вводная часть содержит указание на основание составления акта, перечисление лиц, составивших акт, их должностей, фамилий и инициалов.

В констатирующей части дается описание сущности, характера, методов, сроков работы, проделанной составителями акта, фиксируются факты (события), излагаются выводы, предложения и заключения.

Констатирующая часть завершается указанием количества экземпляров акта.

Акт подписывается всеми лицами, принимавшими участие в его составлении, должности не указываются.

Акт утверждается руководителем исполнительного органа, по указанию которого он составлен, либо должностным лицом, к компетенции которого относится содержание акта. Акт также может быть утвержден распорядительным документом.

Акт печатается на общем бланке с применением следующих реквизитов.

1) наименование документа;

2) дата и номер акта;

3) заголовок текста;

4) текст акта;

5) подпись акта;

6) утверждение акта.

Глава 5. Организация документооборота

15. Прием, первоначальная обработка и распределение поступающей в администрацию корреспонденции производятся делопроизводителем. Поступившие документы сортируются на регистрируемые  и нерегистрируемые и передаются, как правило, в день поступления Главе администрации.

16. Регистрация документов – фиксация создания или поступления в администрацию документа путем проставления на нем регистрационного индекса с последующей записью необходимых  сведений о документе в регистрационных журналах. Установлен  следующий обязательный минимум реквизитов регистрации: автор (корреспондент); название вида документа; дата документа; индекс документа; дата поступления; индекс поступления; заголовок документа или краткое содержание; резолюция; срок исполнения; отметка об исполнении, отметка о направлении документа в дело.

Состав обязательных регистрационных реквизитов в зависимости от характера документов и задач использования информации может быть  дополнен другими реквизитами: расписка исполнителя о получении документа; отметка об исполнителе; количество листов документа; наличие приложений; промежуточные сроки исполнения; перенос сроков исполнения; отметки о прохождении документа; значимость вопроса, отраженного в документе; оценка исполнения, срок хранения документа и др.

Документы регистрируются в администрации один раз: поступающие – в день поступления, создаваемые – в день утверждения или подписания.

Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от названия вида документа, автора и содержания документов. Например, отдельно регистрируются правительственные документы, постановления и распоряжения руководителя по основной деятельности, приказы по личному составу и другие.

Регистрация поступающих и создаваемых документов проводится делопроизводителем в регистрационных журналах.

Не требуют регистрации следующие документы, поступающие в администрацию: 

- статистические сборники, отчеты; 

- пригласительные билеты, поздравительные письма, телеграммы и открытки; 

- пакеты с пометкой «Лично», документы на иностранных языках, документы без подписей; 

- газеты, обзоры печати, рекламные материалы.

Граждане, в соответствии с законодательством, имеют право на доступ к информации о них.
 Правовые акты Администрации городского округа Верхний Тагил и Главы городского округа Верхний Тагил, подписанные Главой городского округа Верхний Тагил, регистрируются делопроизводителем Администрации. 

После подписания правового акта исполнитель готовит необходимое количество копий и передает их делопроизводителю, который заверяет их своей подписью и печатью «Для документов» и направляет адресатам в соответствии с перечнем рассылки, указанным в листе согласования.

Правовые акты, подлежащие опубликованию в средствах массовой информации, направляются исполнителем в электронном варианте делопроизводителю, который, в свою очередь, направляет их для опубликования в газете или (и) для размещения на официальном сайте городского округа Верхний Тагил.

Ответственность за качество подготовки и правильность оформления проекта правового акта, его необходимое согласование несут руководители структурных подразделений, в которых был разработан данный проект правового акта.
Граждане, в соответствии с законодательством, имеют право на доступ к информации о них.
17. При составлении и оформлении исходящих документов необходимо соблюдать требования и правила согласно ГОСТ Р 6.30-2003.

При составлении и оформлении документов сотрудники структурных подразделений администрации должны руководствоваться следующими основными требованиями: содержание документа должно быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивать точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации. 

При изготовлении документов на двух и более страницах, вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.

Письмо, как правило, должно состоять из двух частей. В первой части указываются причины, основания, цели, вызвавшие написание письма, во второй – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Письма, подготовленные структурными подразделениями, подписываются главой городского округа, главой администрации городского округа, при отсутствии главы администрации, его заместителями после визирования их исполнителями.  Письмо главы излагается от первого лица единственного числа: «прошу…, направляю…» и т.д. При подготовке письма на двух и более страницах, вторую и последующие страницы нумеруют. Подписанные письма передаются исполнителем делопроизводителю для регистрации и отправки. Подпись должностных лиц на письмах печатью не заверяется (кроме гарантийных, касающихся финансовых вопросов). 

Дата и регистрационный номер являются обязательным реквизитом письма. Ссылка на регистрационный номер и дату документа производится на исходящих документах при ответах на полученную ранее корреспонденцию. Запрос и ответ составляют единый пакет данных по конкретному вопросу.

Количество подписанных экземпляров должно соответствовать количеству адресатов. При направлении документа в несколько адресов на документе указывается не более четырех адресатов. Если письмо, направляемое в несколько адресов, является ответом, то первым указывается адресат – автор инициативного письма, вне зависимости от значимости остальных адресатов.

Инициативным исходящим письмам присваивается номер в соответствии с принятой индексацией.

Копия исходящего документа помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел вместе с письмом-запросом и хранится в течение пяти лет в архиве администрации.

Глава 6. Организация хранения документов.


18. С момента заверения и до передачи в архивный отдел администрации Кировградского городского округа дела хранятся по месту их формирования.

Руководители структурных подразделений и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов.

Дела находятся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в  запирающихся 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.

 Подлинники правовых актов Администрации городского округа Верхний Тагил и Главы городского округа Верхний Тагил находятся у делопроизводителя Администрации в течение текущего года, по истечении которого формируются в дела и передаются ведущему специалисту организационно-правового отдела для составления описи и передачи в архив.  

Принятые постановления Главы городского округа Верхний Тагил и Администрации городского округа Верхний Тагил направляются исполнителем в электронном виде ведущему специалисту организационно-правового отдела для формирования электронного архива правовых актов.  

19. Номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения.

Номенклатура дел администрации составляется специалистом, ответственным за архив на основе номенклатур дел структурных подразделений при методической помощи архивного отдела города Кировграда. В случае изменения структуры администрации в номенклатуру администрации также вносятся изменения.

После утверждения номенклатуры дел, структурные  подразделения администрации получают выписки из соответствующих ее разделов для  использования в работе.

Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12 – обозначение структурного подразделения, 05 – порядковый номер  заголовка дела по номенклатуре.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих распорядительную документацию.

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

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

В графе 5 «Примечание» указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению и др.

20. Документы формируются в дела в структурном подразделении сотрудником, ответственным за делопроизводство, в соответствии с номенклатурой дел. При формировании дел необходимо учесть следующие требования:

в дело помещаются только исполненные документы;

все документы по одному вопросу формируются в одно дело;

документы постоянного и временного сроков хранения группируются в дела раздельно;

дело не должно превышать 250 листов;

в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики.

В дело подшиваются все документы вместе с приложениями, указанными в тексте документа.

Документы в деле постоянного срока хранения располагаются сверху вниз в хронологическом порядке.

Переписка группируется за один календарный год и систематизируется по хронологии, документ-ответ помещается за документом-запросом.

Постановления по основной деятельности группируются отдельно от постановлений 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.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Лицевые счета рабочих и служащих группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке строгого алфавита по фамилиям, именам и отчествам.

21. Дела в администрации подлежат оформлению при их заведении и по завершении года.

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.

Полному оформлению подлежат дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное  оформление дела предусматривает:

подшивку или переплет дела; нумерацию листов в деле; составление заверительной подписи дела; составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов дела.

Обложка дела оформляется следующим образом: 3 см. сверху оставляется, после чего пишется наименование организации, далее наименование структурного подразделения, далее пишется заголовок дела по номенклатуре.

Заголовок дела должен четко отражать основное содержание документа. Не рекомендуется использовать в заголовке вводные слова, сложные обороты. Не допускается употребление в заголовке сокращенных слов.

Начальная дата дела – это дата самого раннего документа в нем, конечная дата – дата самого позднего документа. Даты на делах постоянного срока хранения проставляются арабскими цифрами – число и год, месяц пишется полностью.

Даты обычно ставятся справа от заголовка, слова «НАЧАТО» и «ОКОНЧЕНО» можно опускать.

Далее на обложке дела указывается количество листов в нем и срок хранения по номенклатуре.

Для оформления обложки лучше использовать синий или фиолетовый стержень.

Левый нижний и правый верхний угол на обложке всегда оставляют свободными для архивного шифра.

Листы в деле нумеруются карандашом в правом верхнем углу листа, если документ конвертируем, то сначала нумеруется конверт, а затем все документы в нем, фотодокумент нумеруется с обратной стороны. Если произошел сбой нумерации, то можно присвоить литерные номера «1а», «5б» и указать об этом в листе-заверителе.

Пример: в том числе литерные номера 1а, 5б…

Если есть в деле пропущенные номера страниц, то на обложке дела указывается действительное число листов, а в листе-заверителе пишется: 240 листов, в том числе пропущенных 10 листов (последний номер при этом 250), или 240 листов, в том числе литерные 1а, 5б (последний номер при этом 238).

 Лист-заверитель дела установленной формы (Приложение №9) вшивается в дела постоянного и долговременного срока хранения, где цифрами и прописью указывается фактическое количество листов в деле.

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

Документы постоянного и долговременного хранения, сгруппированные в дела, должны быть заключены в твердую обложку, прошиты прочной ниткой в 4 прокола или переплетены. Металлические скрепления (булавки, скрепки) из единиц хранения удаляются.

22. Документы, образовавшиеся и образующиеся в деятельности администрации, имеющие историческое, научное, социальное, экономическое и иное значение, подлежат передаче на государственное хранение.

Администрация городского округа Верхний Тагил входит в состав источников комплектования архивного отдела администрации Кировградского городского округа.

В архивный отдел  передаются дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям.

Заведующий архивным отделом расписывается в приеме документальных материалов постоянного хранения в 4-х экземплярах описей, а долговременного хранения – в 3-х экземплярах описей с указанием даты приема материалов и фактического количества принятых единиц хранения.

Вторые экземпляры описей, подписанные заведующим архивным отделом, возвращаются сдатчику, остальные остаются в архивном отделе.

Прием архивным отделом администрации Кировградского городского округа документальных материалов от администрации городского округа Верхний Тагил оформляется актом приема-передачи документов на государственное хранение. Один экземпляр акта возвращается учреждению-сдатчику, другой остается в архивном отделе и хранится в деле принятого фонда.

Глава 7. Использование факсимильной связи.

24. С использованием средств факсимильной связи могут быть переданы документы текстового, табличного и графического характера объемом не более 5 листов, с четким изображением текста черным или темно-синим цветом на белой бумаге формата А4.

На оригинале переданной или принятой факсограммы проставляется дата и время передачи (приема) факсограммы, корреспондент – получатель и номер его факса.

Принятая факсограмма регистрируется в журнале и передаются исполнителю.

Приложение №2
к Регламенту администрации

городского округа

Верхний Тагил
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации контроля исполнения документов в администрации 

городского округа Верхний Тагил
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок контроля исполнения документов, обращений граждан, регламентирует обязанности и взаимодействие всех участников контроля в администрации городского округа Верхний Тагил (далее – администрация).

1.2. Основные задачи контроля исполнения документов:


1) учет контролируемых документов, обращений граждан;


2) сбор и анализ информации о выполнении поручений, установленных в контролируемых документах, обращениях граждан;


3) проведение на местах проверок хода исполнения поручений, установленных в контролируемых документах, обращениях граждан;


4) анализ исполнительской дисциплины в отделах администрации, отраслевых и территориальных органах местного самоуправления, муниципальных предприятиях, учреждениях, организациях.


5) информирование главы городского округа о выполнении поручений и состоянии исполнительской дисциплины.


1.3. Контроль осуществляют:


1) глава городского округа;


2) заместители главы администрации;


3) руководители отраслевых и территориальных органов местного самоуправления.


1.4. Контроль обеспечивают:


1) руководители структурных подразделений администрации;  


2) ведущий специалист организационно-правового отдела администрации;


3) делопроизводитель организационно-правового отдела администрации.


1.5. Обязанности должностных лиц, осуществляющих контроль:


1) глава городского округа обеспечивает выполнение документов вышестоящих органов власти и управления;


2) заместители главы администрации, руководители отраслевых и территориальных органов местного самоуправления обеспечивают выполнение документов вышестоящих органов власти и управления (в соответствии с резолюцией главы администрации городского округа), постановлений и распоряжений главы городского округа;  

3) руководители отделов администрации осуществляют контрольные функции по выполнению документов по соответствующим отраслям хозяйственной деятельности;


4) специалисты организационно-правового отдела обеспечивают функционирование системы контроля исполнения документов в администрации.

2. Постановка на контроль документов, обращений граждан


2.1. Постановке на контроль подлежат:


1) законы Российской Федерации;


2) указы Президента Российской Федерации;


3) постановления, распоряжения Правительства РФ;


4) законы Свердловской области;


5) указы Губернатора Свердловской области;


6) постановления, распоряжения Правительства Свердловской области;


7) постановления, распоряжения главы городского округа и администрации городского округа Верхний Тагил;


8) программа социально-экономического развития городского округа;


9) федеральные, областные, муниципальные целевые программы;


10) письма, телеграммы вышестоящих органов власти и управления, организаций и учреждений, письменные и устные обращения граждан, требующие ответа в указанный срок.


11) поручения главы городского округа и заместителей главы администрации.


2.2. С целью организации действенного контроля исполнения документа, в нем должно быть указано: что конкретно необходимо выполнить, сроки исполнения, кому поручается исполнение, на кого из руководителей возложен контроль.

3. Порядок работы с документами, обращениями граждан, 

поставленными на контроль.


3.1. Сроки исполнения документов могут быть установлены:

в тексте документа;

в резолюции руководителя, рассмотревшего документ;

в соответствии с законодательством.


 3.2. Поручения с конкретной датой исполнения подлежат исполнению в указанный в резолюции строк. Поручения, имеющие пометку «Срочно», в 3-дневный срок, остальные в течение 30 дней.


3.3. Документ передается исполнителю с приложением регистрационной карточкой, на которой сделана пометка о постановке документа на контроль.


3.4. Ответственным исполнителем является тот исполнитель, чье имя указано в резолюции первым. Ответственный исполнитель осуществляет координацию действий всех исполнителей по выполнению документа, собирает и систематизирует информацию от соисполнителей, готовит ответ и предоставляет данные для снятия документа с контроля.


3.5. Продление срока исполнения документа производится руководителем, установившим его.


3.6. Документ считается исполненным после получения от исполнителя копии ответа автору и снимается с контроля.


3.7. Документ не может быть снят с контроля на основании информации о предполагаемых мерах по решению вопроса.


3.8. В случае, если исполнение не потребовало письменного ответа автору, для снятия с контроля предоставляется справка о проведенных мероприятиях или ссылка на нормативный документ, подтверждающий исполнение поручения.


3.9. Ежеквартально специалист организационно-правового отдела готовит справку главе городского округа о количестве документов, поставленных на контроль, исполненных в срок, исполненных с нарушением сроков, неисполненных документов, находящихся на контроле, документов, находящихся на исполнении.

Приложение №3
к Регламенту администрации

городского округа

Верхний Тагил
ПОЛОЖЕНИЕ

о работе с обращениями граждан 

в администрации городского округа Верхний Тагил

1. Принципы и основные направления

1.1. Организация работы с обращениями граждан, как одного из важных факторов влияния на морально-психологическую обстановку в городском округе, коллективе и на авторитет руководителей.


1.2. Направленность на оказание максимальной помощи заявителям в разрешении основанных на действующем законодательстве просьб и предложений, принятие исчерпывающих мер по соблюдению, защите прав и законных интересов граждан, трудовых коллективов, групп и слоев населения.


1.3. Обобщение и всесторонний учет мнения граждан при выработке управленческих решений, повышение роли перспективного и текущего прогнозирования для принятия стратегических решений и мер, способных упреждать негативные явления, либо смягчать их последствия.

2. Принятие обращения к рассмотрению

2.1. Обращения граждан – это индивидуальные и коллективные предложения, заявления, жалобы, ходатайства, изложенные в письменной или устной форме


2.2. Обращение, поступившее в администрацию городского округа, подлежит обязательному рассмотрению.


2.3. В случае необходимости, обращение рассматривается должностными лицами администрации с выездом на место.

3. Этапы работы с обращениями граждан


 3.1. Письменные обращения граждан регистрируются делопроизводителем в день поступления и передаются для рассмотрения главе городского округа.


3.2. Глава городского округа указывает ответственного исполнителя, который должен разъяснить заявителю возможные пути и способы решения поднимаемых им вопросов или аргументировать отказ в удовлетворении необоснованных требований.


3.3. Ответ не дается на обращения без каких-либо просьб и предложений, содержащие общие рассуждения по проблемам общественной и политической жизни, письма, не требующие проверки, бессвязные по содержанию, если они не содержат личных просьб, а также некорректные по тону, анонимные обращения.


 3.4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.


3.5. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу должностных лиц администрации городского округа, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения.


3.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае, если решение поставленных в обращении вопросов находится в компетенции тех лиц, кому невозможно направлять жалобу, гражданину разъясняется его право обжаловать решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.


3.7. Письменное обращение, поступившее в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.


3.8. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного п.3.4. настоящего Положения, глава городского округа вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.


3.9. Ответ на обращение, поступившее в администрацию городского округа, подписывается главой городского округа, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции делопроизводителем и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


3.10. Обращения граждан после их разрешения со всеми относящимися к ним материалами и письменными ответами  формируются в дело делопроизводителем.


3.11. Сформированные дела хранятся в административном архиве в течение 5 лет согласно номенклатуре.

3.12. Контроль исполнения за письменными обращениями граждан осуществляет ведущего специалиста организационно-правового отдела администрации.

4. Личный прием граждан главой городского округа

4.1. Личный прием граждан в администрации городского округа проводится главой городского округа, руководителями структурных подразделений администрации по понедельникам с 15-00 часов.


4.2.  Предварительная запись на прием производится делопроизводителем лично или по телефону в журнале устных обращений граждан, где указываются данные о заявителе и содержание заявления.


4.3. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


4.4. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации городского округа, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


4.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


4.6. Контроль за организацией личного приема граждан главой городского округа возложен на делопроизводителя организационно-правового отдела администрации.


4.7. Ежегодно постановлением главы городского округа утверждается график приема граждан в сельской местности.

Приложение №4
к Регламенту администрации

городского округа

Верхний Тагил
[image: image1.png]



  АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНИЙ ТАГИЛ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «____»______200__г. №_____

г. Верхний Тагил

 Заголовок

(отражает краткое содержание и формулируется в виде ответа на вопрос «о чем? о ком?, размещается по центру листа, пишется с прописной буквы, выделяется жирным курсивом, точка в конце заголовка не ставится)

Констатирующая часть (преамбула) правового акта содержит разъяснение его целей и мотивов принятия. Преамбула может состоять из абзацев и завершается постановляющей фразой

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     Постановляющая часть содержит одно или несколько нормативных или индивидуальных предписаний (решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации).

     В постановляющей части в скобках указывается наличие прилагаемых материалов.
Глава   администрации                          Подпись                   
 И.О. Фамилия
                                                        (личная подпись только

                                                                        на подлиннике)
Примечание: текст правового акта печатается с использованием шрифта Times Now Roman №14 через одинарный межстрочный интервал.

Приложение №5
к Регламенту администрации

городского округа

Верхний Тагил

  АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНИЙ ТАГИЛ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от «____»______200__г. №_____

г. Верхний Тагил

 Заголовок

(отражает краткое содержание и формулируется в виде ответа на вопрос «о чем? о ком?, размещается по центру листа, пишется с прописной буквы, выделяется жирным курсивом, точка в конце заголовка не ставится)

Текст распоряжения

Глава   администрации                          Подпись                   
 И.О. Фамилия
                                                        (личная подпись только

                                                                        на подлиннике)
Примечание: текст правового акта печатается с использованием шрифта Times Now Roman №14 через одинарный межстрочный интервал.

Приложение №8
к Инструкции 
по делопроизводству 
ПЕРЕЧЕНЬ

документов, заверяемых гербовой печатью

1. Акты

2. Доверенности

3. Договоры

4. Заказы на поставку продукции (работ, услуг) для государственных нужд

5. Извещение о заключении предварительного договора поставки продукции
6. Инструкции

7. Командировочные удостоверения

8. Номенклатура

9. Образцы оттисков печатей

10. Описи

11. Перечни

12. Письма гарантийные

13. Планы

14. Положения

15. Программы

16. Протоколы

17. Сведения

18. Сметы

19. Соглашения

20. Справки

21. Структура и штатная численность

22. Уставы

23. Штатные расписания и изменения к ним

Приложение №6
к Инструкции 
по делопроизводству 
Администрация ГОРОДСКОГО ОКРУГА Верхний Тагил
П Р О Т О К О Л

от «____»_______200__г. № ____
город Верхний Тагил
Присутствуют:

Приглашены:

Повестка дня:

1. О…

Докладчик:

2. О…

Докладчик

1. СЛУШАЛИ: Ф.И.О. -  о чем.
ВЫСТУПИЛИ: 

Ф.И.О. – краткая запись выступления

ВОПРОСЫ:

Ф.И.О. – вопрос.

РЕШИЛИ:

1.

2.

За - , против - , воздержались - .

Председатель


подпись


Расшифровка подписи

Секретарь



подпись


Расшифровка подписи

Приложение №7
к Инструкции 
по делопроизводству 
Администрация ГОРОДСКОГО ОКРУГА Верхний Тагил
А К Т 

(заголовок)

от «____»_______200__г. № ____
город Верхний Тагил
Основание

Составлен комиссией

Председатель –

(должность, Ф.И.О.)

Члены комиссии –

(должность, Ф.И.О.)

Присутствовали

(констатирующая часть с изложением фактов, событий, выводов и предложений)

Составлен в _____экземплярах:

1-й – 

2-й –

3-й –

Председатель комиссии


Подпись

Расшифровка 











подписи

Члены комиссии




Подпись

Расшифровка 











подписи

