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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Инструкция по делопроизводству в администрации Копейского городского округа (далее – Инструкция, округ) разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности администрации округа документов, совершенствования делопроизводства в администрации округа.
2. Инструкция разработана в соответствии с Федеральными законами от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденным Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст (далее – ГОСТ Р 7.0.97-2016), Уставом муниципального образования «Копейский городской округ».
3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, обработку, хранение и использование, осуществляемые с помощью средств информационных технологий.

4. Положения Инструкции не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.
Особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные), регулируются специальными нормативными актами, а также Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 № 3-1, Инструкцией по обеспечению режима секретности в администрации округа, утверждаемой правовым актом администрации округа.
5. Требования Инструкции к работе с бухгалтерской, научно-технической и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов организации работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение. 

6. Обеспечение единой системы делопроизводства, методическое руководство и контроль соблюдения требований Инструкции в администрации округа осуществляет организационно-контрольное управление администрации округа (далее – организационно-контрольное управление).

7. Непосредственная работа по документационному обеспечению в структурных подразделениях администрации округа осуществляется работниками, назначенными руководителями структурных подразделений администрации округа и совмещающими выполнение делопроизводственных обязанностей с функциональными обязанностями. 
8. Правила и порядок работы с документами, предусмотренные настоящей Инструкцией, обязательны для исполнения всеми работниками структурных подразделений администрации округа.

9. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям не допускается. Об утрате документов немедленно докладывается руководителю структурного подразделения администрации округа.

10. Работники администрации округа несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение требований Инструкции.

11.  При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни или в случае увольнения и перемещения работники обязаны передать все находящиеся у них документы работнику, ответственному за делопроизводство, или другому работнику по указанию руководителя структурного подразделения администрации округа. 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ
12. При составлении и оформлении документов следует соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное, качественное их исполнение и поиск в базе данных, возможность обработки документов с помощью средств информационных технологий, качество документов как исторических источников.

13. Документ на стадии подготовки до его официального подписания (утверждения) является проектом.

14. Документ должен оформляться на бланке, иметь установленный комплекс обязательных реквизитов: наименование организации – автора, наименование вида документа, наименование документа (заголовок к тексту), дату, регистрационный номер, текст, визы, подпись. 
15. В процессе подготовки и оформления документов состав обязательных реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, утвержденными ГОСТ Р 7.0.97-2016.

16. При подготовке документов необходимо использовать свободно распространяемые шрифты размером № 12 (только для оформления табличных материалов в приложениях к правовым актам), 13, 14 через 1 межстрочный интервал.
Не допускается выделение отдельных частей текста путем подчеркивания, набора курсивом или шрифтом другой насыщенности.

17. Документы, создаваемые в администрации округа, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210х297), А5 (148х210) или в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов.

18. В администрации округа используются следующие виды бланков документов:

· бланк постановления администрации округа (приложение 1);
· бланк распоряжения администрации округа (приложение 2);
· общий бланк администрации округа (приложение 3);

· продольный бланк письма администрации округа (приложение 4);
· угловой бланк письма структурного подразделения администрации округа (приложение 5).
При необходимости могут использоваться бланки других видов документов.

19. Бланки документов, как правило, изготавливаются типографским способом, а также с помощью компьютерной техники, средств оперативной полиграфии. 

20. В зависимости от расположения реквизитов устанавливаются два варианта бланков – угловой и продольный.
При угловом варианте реквизиты бланка располагаются в верхнем левом углу, при продольном – посередине листа вдоль верхнего поля.

21. Подготовку макетов бланков документов к печати, контроль за их изготовлением, хранением, использованием осуществляет организационно-контрольное управление.

22. Каждый лист напечатанного документа должен иметь размер полей (мм):

30 – левое;
10 – правое;
20 – верхнее;
20 – нижнее.
23. Датой документа в зависимости от его вида и назначения является дата его регистрации (постановления, распоряжения, приказы, письма и др.), утверждения (инструкция, положение, правила, план, отчет и др.), события, зафиксированного в документе (протокол).
Применяется цифровой способ оформления дат.

Цифровой способ оформляется арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год - четырьмя арабскими цифрами, например: 15.01.2010, буква «г» с точкой, слово «год» в конце даты не пишутся. Если цифра одна, перед ней ставится ноль. В отдельных случаях такой способ написания даты может одновременно служить кодом при обработке документов.
24. Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа включается в состав реквизитов бланка письма и проставляется исполнителем при подготовке письма-ответа. 
25. Наименование документа должно быть лаконичным, кратким, точно передавать содержание документа и формулироваться в виде ответа на вопросы, например:
Постановление (о чем?) Об утверждении эскизов печатей администрации округа;
Письмо (о чем?) Об оказании материальной помощи.
Заголовок печатается от границы левого поля документа с прописной буквы, без кавычек, может занимать 3-4 строки по 28-30 знаков в строке. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок не указывается на документах, содержащих текст небольшого объема (до 4-5 строк).
26. Адресатом документа может быть организация, структурное подразделение организации, должностное или физическое лицо.

При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) организации указывается в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование организации, фамилию, инициалы должностного лица.

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2014 № 234, например:

Иванову И.И.

ул. Ленина, д. 5, кв. 12,

г. Копейск, Челябинская обл.

456618

27. В письмах используют следующие формы изложения текста: 
· от первого лица единственного числа: «прошу», «считаю необходимым»;
· от первого лица множественного числа: «просим направить», «направляем»;
· от третьего лица единственного числа: «администрация считает возможным».

28. В текст документа могут включаться фрагменты, оформленные в виде таблицы. 
Таблица располагается сразу после абзаца, в котором указана на неё ссылка. Привязка к тексту обязательна. Не допускается ставить таблицу через несколько абзацев, исключением является вынесение таблицы в приложение.

Слово «Таблица» и её номер помещаются вверху над таблицей справа с заглавной буквы и обязательно полностью, точка после номера таблицы не ставится, ниже по центру размещается название таблицы.
Небольшие по объему таблицы размещаются непосредственно в тексте, но табличный материал, который занимает несколько страниц, рекомендуется вынести в приложения. При делении таблицы на части в пределах одного листа над каждой частью пишется «Продолжение таблицы», а на последней странице – «Окончание таблицы» (без кавычек).

При необходимости деления таблицы на части и переноса ее на другую страницу выполняется нумерация столбцов и граф. Используются арабские цифры, проставляются во второй строке в начале таблицы и в первой строке на всех последующих листах без указания заголовков.

Заголовки пишутся с прописной буквы, в единственном числе, подзаголовки – со строчной. Точка после заголовков и подзаголовков не ставится. Если подзаголовок имеет самостоятельное значение, то он пишется с прописной буквы. Заголовки и подзаголовки граф и строк в таблице выражаются именем существительным в именительном падеже единственного числа. 

29. Текст, как правило, отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается через 1-1,5 межстрочных интервала.

30. Начало текста выполняется с красной строки. Каждую отдельную мысль следует выделять в самостоятельный абзац, первая строка которого начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля и выравнивается по правой границе текстового поля документа.
31. При оформлении документа на двух или более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слов «страница», «стр.». Точки и тире перед цифрами и после них не проставляются.

32. Отметка о наличии приложений используется при оформлении сопроводительных писем и приложений к правовым актам администрации округа (далее – правовые акты), отчетам, положениям, правилам, другим документам. 
В сопроводительных письмах отметка о приложении оформляется под текстом письма от границы левого поля. Если приложение названо в тексте письма, в отметке о приложении указывается количество листов и количество экземпляров приложения:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, дается его наименование с указанием количества листов и количества экземпляров. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами 
(без знака №), например:

Приложение: 1. Положение об отделе муниципальной службы и кадров администрации округа на 5 л. в 1 экз.
2. Штат отдела муниципальной службы и кадров администрации округа на 2 л. в 1 экз.

Если к письму прилагается документ, имеющий приложение, то отметка о его наличии оформляется следующим образом:

	Приложение:
	письмо управления культуры администрации округа от 23.05.2010 № 02-4/513 и приложение к нему на 30 л. в 1 экз.


Если приложение направляется в электронном виде, то отметка о наличии приложения делается по форме:

Приложение: на 5 л. в электронном виде.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

Реквизит «ПРИЛОЖЕНИЕ» пишется заглавными буквами, без кавычек,  в единственном числе и располагается от границы левого поля документа, через 2-3 межстрочных интервала от текста перед подписью.

На приложениях отметка о приложении проставляется на первом листе в правом верхнем углу. Если приложений несколько, они нумеруются (приложение 1, приложение 2). Ниже реквизита «ПРИЛОЖЕНИЕ» указывается наименование вида основного документа, его дата и регистрационный номер, например:
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к постановлению администрации
Копейского городского округа
от 01.07.2010 № 102-п
Допускается реквизит «ПРИЛОЖЕНИЕ», наименование документа, его дату и регистрационный номер центрировать относительно самой длинной строки, например:
                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ 2
                                                   к постановлению администрации 
                                                Копейского городского округа
                                                    от 01.07.2010 № 127-п
Приложение к правовому акту должно иметь все необходимые для документа реквизиты: наименование, подпись лица, ответственного за его содержание.
33. Все представляемые на подпись документы (письма, служебные записки) должны быть согласованы (завизированы).
Согласование проекта документа с государственными органами власти, организациями, интересы которых в нем затрагиваются, органами власти, осуществляющими государственный контроль (надзор), общественными организациями (внешнее согласование) оформляется грифом согласования. Проект документа может быть согласован непосредственно должностным лицом, протоколом коллегиального органа или служебным письмом, например:

СОГЛАСОВАНО:
Начальник управления культуры
администрации округа
___________ И.О. Фамилия

личная подпись       Дата
или
СОГЛАСОВАНО:
Протокол административной комиссии
от______________ №_____
Гриф согласования оформляется под реквизитом «Подпись» ближе к нижнему полю документа или на оборотной стороне последнего листа документа.
Если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций, грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования.

34. Согласование проекта документа администрации округа с должностными лицами, руководителями структурных подразделений администрации округа (внутреннее согласование) оформляется визой.

В зависимости от характера и содержания документ визируется исполнителем, заинтересованными должностными лицами, руководителем, курирующим данный вопрос или направление деятельности.

Виза включает в себя личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату. При необходимости указывается наименование должности лица, визирующего документ, например:

Заместитель Главы городского округа, 
руководитель аппарата администрации _______________ И.О. Фамилия

                                       личная подпись              Дата
В случае направления письма в бумажном виде, визы заместителей Главы городского округа, начальников структурных подразделений администрации округа проставляются на лицевой стороне под подписью Главы городского округа или на оборотной стороне копии документа.

В случае направления письма в электронном виде, визы проставляются на обороте последнего листа оригинала (в указанных случаях в администрации округа хранится подлинник документа).

При наличии замечаний, особых мнений, дополнений к проекту документа виза дополняется соответствующим указанием, например:
Замечания прилагаются 
____________ И.О. Фамилия
 личная подпись            Дата
Замечания, мнения о проекте документа оформляются, как правило, на отдельном листе и передаются исполнителю.
35. Подпись является обязательным реквизитом документа. В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:
Заместитель Главы городского 
округа по социальному развитию ________________________ И.О. Фамилия





               личная подпись
Подпись отделяется от текста 3-4 межстрочными интервалами. Наименование должности печатается от границы левого поля. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем документа.

36. Отметка об исполнителе, подготовившем документ, номер его служебного телефона печатается шрифтом кеглем №№ 11, 12 и располагается в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа документа. Отметка включает фамилию, инициалы и подпись исполнителя, дату, номер его телефона, например:

И.О. Фамилия
265 89 75
Отметка об исполнителе может дополняться указанием должности исполнителя с указанием структурного подразделения администрации округа. 

Исполнитель, передавая документ на подписание, обязан предварительно согласовать документ руководителем структурного подразделения администрации округа, и в случае необходимости подписания документа Главой городского округа - курирующим заместителем Главы городского округа. 
Образец оформления письма администрации округа приведен в приложении 6 к Инструкции.
37. Особым способом введения документа в действие, санкционирующим распространение его на определенный круг организаций, подразделений, должностных лиц, является утверждение документа. Утверждаются документы, авторы которых неправомочны ввести их в действие. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента его утверждения.

Документ утверждается специально издаваемым правовым актом (постановлением, распоряжением, приказом) или должностным лицом. Оба способа утверждения имеют одинаковую юридическую силу.

Правовой акт необходимо составлять в тех случаях, когда требуются дополнительные предписания и разъяснения по данному документу.

Если документ утверждается правовым актом, то гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕНЫ) (без кавычек), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и регистрационного номера. Гриф утверждения печатается прописными буквами в правом верхнем углу первого листа документа, например:
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
Копейского городского округа
от 11.05.2020 № 240-п
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ
Глава Копейского городского округа 
 _____________И.О. Фамилия
 личная подпись                Дата
При наличии двух грифов утверждения они располагаются в правом и левом верхних углах документа.
Допускается в реквизите гриф утверждения документа центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:
УТВЕРЖДАЮ
Глава Копейского городского округа
________________И.О. Фамилия
         личная подпись             Дата
38. Гербовые печати проставляются на документах, требующих особого удостоверения их подлинности.

Простые печати (без изображения герба) проставляются на копиях документов для подтверждения соответствия их подлинникам.

Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.
 
Глава городского округа _______________________ И.О. Фамилия

На документах финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте (как правило, это место нанесения печати обозначается символом «М.П.») без захвата наименования должности.

39. Кроме гербовой печати могут использоваться печати структурных подразделений администрации округа, печати для отдельных категорий документов («Для пакетов», «Для договоров», «Для копий»), металлические выжимные печати для опечатывания помещений (кабинетов). 
40. Необходимость изготовления печатей, штампов и определение их количества определяет заместитель Главы городского округа, руководитель аппарата администрации.

Учет и выдачу имеющихся печатей и штампов ведет отдел материально-технического обеспечения и контрактной службы организационно-контрольного управления (далее – отдел материально-технического обеспечения) путем ведения журнала учета печатей и штампов, с проставлением их оттисков (листы журнала учета печатей и штампов нумеруются, прошнуровываются и опечатываются) персонально работником, ответственным за их использование и хранение.

Об утере печати или штампа следует незамедлительно сообщить в отдел материально-технического обеспечения.

41. Печати и штампы хранятся в надежно закрываемых сейфах или металлических шкафах.

Передача печатей посторонним лицам и вынос из помещений (служебных кабинетов) не допускается.

Порядок хранения печатей и штампов, правильность их использования в структурных подразделениях администрации округа проверяется подразделением, ответственным за выдачу и учет печатей.

42. Пришедшие в негодность или утратившие значение печати и штампы возвращаются в отдел материально-технического обеспечения и уничтожаются с оформлением соответствующего акта и отметкой в журнале учета.

43. Сотрудник, ответственный за использование и хранение печатей и штампов, при увольнении или переводе на другую должность обязан сдать их в отдел материально-технического обеспечения.
44. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» (через 2-3 интервала) оформляется реквизит «Отметка о заверении копии», включающий слово ВЕРНО (без кавычек), наименование должности лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения, печать (при представлении копии или выписки из документа в другую организацию), например:

Верно

Начальник отдела …   ________________________________ И.О. Фамилия
                                                     личная подпись                                Дата 
                                           Печать
В администрации округа могут выдаваться только копии документов администрации округа, которые оформляются в отделе делопроизводства.

45. Указание по исполнению документа дается в форме резолюции.
Резолюция – надпись на документе о принятом решении, сделанная должностным лицом. Надпись располагают в правом верхнем углу, ниже реквизита «Адресат». Допускается оформление резолюции отдельно на специальном бланке формата А5, скрепляемый с документом.

Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу, при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции. 

Если документ направляется на исполнение в подведомственную организацию (структурное подразделение), в резолюции обязательно указывается наименование этой организации (структурного подразделения).
46. Отметка о контроле свидетельствует о постановке отделом делопроизводства документа на контроль, проставляется штампом «Контроль».

47. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело, проставляемая отделом делопроизводства, включает в себя слова «В дело» и дату, например:

В дело

________И.О. Фамилия
 подпись              Дата
Проставляется отметка об исполнении в левом углу нижнего поля документа, ниже отметки об исполнителе документа, в исключительных случаях (отсутствие свободного поля) допустимо проставление отметки правее отметки об исполнителе документа.

48. Отметка о поступлении документа в администрацию округа проставляется отделом делопроизводства в виде штампа, содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа.

49. При поступлении документов, содержащих информацию, относимую к служебной тайне или иному виду конфиденциальной информации, в верхнем правом углу листа документа делается отметка «Для служебного пользования», которая может дополняться указанием номера экземпляра документа.
Подготовка и оформление правовых актов и документов

50. В администрации округа в соответствии с Уставом МО «Копейский городской округ», Регламентом администрации округа издаются правовые акты в форме постановлений, распоряжений, приказов.

Постановление администрации округа является нормативным правовым актом, изданным в установленном порядке, содержащим (устанавливающим, изменяющим или отменяющим) правовые нормы, обязательные для неограниченного круга лиц на территории округа, рассчитанные на неоднократное применение и направленные на урегулирование общественных отношений. 
К проектам нормативных правовых актов обязательно прилагается пояснительная записка, оформленная на листе формата А4 и содержащая цели создания проекта, подпись руководителя структурного подразделения, ответственного за подготовку проекта постановления.

Распоряжение администрации округа (приказ должностного лица, структурного подразделения администрации округа) является правовым актом, не имеющим нормативного характера, адресованным ограниченному кругу лиц и устанавливающим, изменяющим или отменяющим права и обязанности данных лиц.
51. Подготовка правовых актов осуществляется в соответствии с требованиями Положения о подготовке муниципальных правовых актов администрации округа, настоящей Инструкции, иных документов по вопросам делопроизводства.
52. Ответственность за обеспечение качества подготовки и оформления проектов правовых актов в соответствии с установленными требованиями, их согласование (визирование) с должностными лицами и организациями возлагается на руководителей структурных подразделений администрации округа, подготовивших проект правового акта.
53. При оформлении правовых актов соблюдаются следующие требования:
1) текст излагается простым, доступным языком;

2) каждый пункт или подпункт распорядительной части содержит только одно задание (поручение) с одним конкретным сроком исполнения; количество исполнителей по каждому пункту (подпункту) не ограничивается;

3) не допускается использование сокращенных, неофициальных наименований Российской Федерации, органов власти, организаций, предприятий, например: РФ, ЧГД, ПФР РФ, МУДОД;

4) не употребляются сокращенные варианты слов и обозначение слов символами; полностью в соответствующих числах и падежах пишут слова: процент, глава, раздел, статья, пункт, подпункт, абзац и иные слова;
5) не употребляются сокращенные наименования должностей, например: ген. директор, зам., зав., нач., и.о.;

6) не допускается обозначение в тексте одного понятия разными терминами, если это специально не оговаривается, например: «Положение об отделе … (далее – Положение)»;
7) в предписаниях структурным подразделениям администрации округа, организациям, учреждениям их наименования пишутся полностью в дательном падеже, а в скобках указывается фамилия и инициалы руководителя в именительном падеже (инициалы ставятся после фамилии), например: 
«3. Отделу администрации округа (Иванов И.И.) … (текст предписания);
8) если в предписании указывается конкретный исполнитель, то пункт правового акта должен начинаться с указания должности, фамилии и инициалов руководителя (инициалы ставятся после фамилии) в дательном падеже без скобок, например: 

«2. Заместителю Главы городского округа Иванову И.И. … (текст предписания);
9) не допускается при написании фамилии и инициалов отрывать инициалы от фамилии, а также не допускается размещение на разных строках единиц измерения, знака «№» и числового значения, даты и месяца, числового значения и слов «год», «года», аббревиатур и относящихся к ним наименований (ООО «Плюс»);

10) не употребляются такие сокращенные словосочетания, как: в т.ч., 
и т.д., и др., с.г., т.г.;
11) допускается использование только общепринятых или официально установленных сокращений, таких как: тыс. (после цифр), га, млн, млрд (после цифр), кв. метров, обл., гр-н; при использовании сокращений необходимо соблюдать единообразие в пределах одного документа.
54. Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами, печатается от левой границы и выравнивается по левой и правой границам текстового поля, первая строка абзаца начинается с красной строки на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

55. Текстовая часть правового акта, как правило, подразделяется на констатирующую часть – преамбулу – и постановляющую часть (для постановлений), распорядительную часть (для распоряжений).

Констатирующая часть правового акта, как правило, начинается словами «В целях…», «В связи…», «В соответствии…», «Во исполнение…». В ней кратко излагаются цели и задачи предписываемых действий, факты или события, послужившие причиной издания документа. Если основанием к изданию является правовой акт, то в констатирующей части указываются его точное название, дата, номер, заголовок. Если проект подготавливается в дополнение или изменение ранее изданного, то в констатирующей части указываются дата, номер, заголовок дополняемого или изменяемого документа. Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении (распоряжения и приказы).

Констатирующая часть постановления администрации округа завершается словом ПОСТАНОВЛЯЕТ, приказа должностного лица администрации округа – ПРИКАЗЫВАЮ (без кавычек), после которых ставится двоеточие. Эти слова располагаются на отдельной строке сразу от левого поля и печатаются прописными буквами. Со следующей строки оформляется постановляющая часть.

В распоряжении слово РАСПОРЯЖАЮСЬ отсутствует. Констатирующая часть при этом (если она пишется) заканчивается двоеточием. На следующей строке оформляется распорядительная часть. Если распорядительная часть содержит более одного пункта, то каждый из них нумеруется арабскими цифрами с точкой. Если распорядительная часть распоряжения состоит из одного абзаца, то цифра «1» не ставится и абзац начинается со строчной буквы.
В постановляющей (распорядительной) части правового акта предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы, в конце пункта ставится точка.

Пункты могут подразделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами с круглой скобкой без точки, например: 1) 2) 3). Следующее за цифрой с круглой скобкой слово пишется со строчной буквы, в конце подпункта ставится точка с запятой.

Пункты и подпункты правового акта могут подразделяться на абзацы. Каждый абзац также, как и пункты, подпункты начинается с новой строки на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. Абзацы не обозначаются цифрами, но их нумерация подразумевается. Отсчет ведется от абзаца, начинающегося с цифры, обозначающей пункт, подпункт. Абзац может включать в себя дефис, который печатается с красной строки и начинается с графического знака «дефис» (–) и строчной буквы. 
В правовых актах пункты должны иметь сквозную нумерацию по всему тексту правового акта.

В значительных по объему правовых актах и утверждаемых ими документах (положение, инструкция, правила и другие) пункты, близкие по содержанию, могут объединяться в главы, в необходимых случаях главы могут объединяться в разделы. Разделы нумеруются римскими цифрами с точкой и имеют наименование. Главы нумеруются арабскими цифрами с точкой и имеют наименование. Заголовок раздела и главы пишется с прописной буквы. Точка в конце заголовка не ставится, например: 

(Раздел) I. Общие положения 

(Глава) 2. Порядок оформления документов 

56. Внесение изменений и дополнений в правовой акт или его отмена  производится правовым актом равной юридической силы. 
Не допускается внесение изменений в правовой акт, вносящий изменения в основной правовой акт.

57. Наименование правового акта должно содержать точную формулировку того, что вносится в правовой акт: изменение, дополнение; изменения, дополнения, например:
О внесении изменения(ий) и дополнения(ий) в постановление администрации Копейского городского округа 
от __________ №_______ 
          (без указания наименования правового акта)
Каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы правового акта (пункт, подпункт, приложение), которая изменяется.

При внесении изменений в правовой акт вначале указывается структурная единица, которая изменяется, а далее – характер изменений. Внесение изменений следует оформлять, начиная с наименьшей структурной единицы, например:
2) подпункт 1 пункта 2 распоряжения администрации Копейского городского округа от 05.05.2010 № 148 «О проведении конкурса» дополнить словами «, конкурс провести в два этапа…».
При внесении дополнений в пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых это дополнение должно находиться, например:

1. Абзац второй подпункта 2 пункта 1 дополнить словами «…» 

2. Пункт 1 после слова «…» дополнить словами «…».
При включении в пункт новых подпунктов, при исключении из пункта подпунктов не допускается изменение нумерации подпунктов.

Новым пунктам, подпунктам, которыми дополняется ранее принятый (изданный) правовой акт, в случае если указанные пункты помещаются в середину текста, присваиваются номера, состоящие из номеров предыдущих пунктов с добавлением через дефис дополнительных порядковых номеров, начиная с первого, например: пункт 3-1, 3-2; подпункт 1) -1, 2) -1.
В случаях, если указанные пункты помещаются в конце текста, им присваиваются номера, следующие за номером последнего пункта.

При необходимости заменить цифровые обозначения употребляется термин «цифры», а не «числа», например: цифры «13, 14, 15» заменить цифрами «5, 6, 8».

При замене цифр со словами употребляется термин «слово», например: «слова «в 30 раз» заменить словами «в 100 раз».
Внесение изменений в правовой акт оформляется следующим образом: 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменение в постановление администрации Копейского городского округа от__________№_____ «(наименование)», изложив приложение 1 к постановлению в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

или:
1. Внести в распоряжение администрации Копейского городского округа от_________№_____ «(наименование)» следующие изменения:

1) пункт 2 распоряжения дополнить абзацем третьим следующего содержания:

«- принять к сведению, что финансирование»;
2) в пункте 3 слова «…» заменить словами «…».
В целях сохранения структуры пункта дополнительные абзацы необходимо вносить в конец пункта. 

Если правовой акт подлежит отмене, в правовом акте, его отменяющем, отменяются все правовые акты о внесении в него изменений и дополнений в хронологическом порядке. При необходимости могут отменяться отдельные положения (пункты, подпункты) правового акта. Копии правовых актов, подлежащих отмене, прилагаются к проекту нового правового акта.
Отмена правового акта оформляется следующим образом: 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Постановление администрации Копейского городского округа от_____________№_______ «наименование» отменить.

58. Нормативные правовые акты должны содержать:

1) указание на опубликование в официальных средствах массовой информации (для правовых актов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина), например:

4. Отделу пресс-службы администрации Копейского городского округа (Фамилия И.О.) опубликовать настоящее постановление в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, и разместить на сайте администрации Копейского городского округа в сети Интернет.
2) указание на обеспечение публикации постановления, например:
5. Отделу бухгалтерского учета и отчетности администрации Копейского городского округа (Фамилия И.О.) возместить расходы, связанные с опубликованием, за счет средств, предусмотренных на эти цели.
3) поручение о контроле исполнения правового акта с указанием должностного лица, как правило, заместителя Главы городского округа, например:

6. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы городского округа Иванова И.И. 
или: 
6. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.
Допускается контроль исполнения отдельных правовых актов возлагать не на одного, а на двух должностных лиц администрации округа.
В случае если предписания правового акта требуют его вступления в силу с определенной даты, то это оговаривается в последнем пункте постановляющей (распорядительной) части, например:

7. Настоящее постановление (распоряжение) вступает в силу с 
15 января 2010 года.

По окончании содержательной части правового акта через                                3-4 межстрочных интервала размещается подпись должностного лица, включающая его личную подпись и расшифровку подписи (его инициалы и фамилию). 

В случае если проект правового акта подготовлен к подписи, а должностное лицо, подпись которого заготовлена на бланке, отсутствует, правовой акт (лицевая сторона) заново оформляется на том же бланке, текст дублируется за подписью должностного лица, исполняющего обязанности, и вместе с ранее подготовленным и согласованным проектом правового акта представляется на подпись.
59. Согласование проектов правовых актов с должностными лицами администрации округа, руководителями структурных подразделений администрации округа (внутреннее согласование) оформляется визой (визирование правового акта).

Виза включает в себя гриф согласования (СОГЛАСОВАНО), наименование должности, личную подпись, расшифровку подписи, дату. Располагаются визы на оборотной стороне последнего листа подлинника правового акта. Размер полей при этом должен составлять: левое  – 10 мм, правое – 30 мм.
Первым проект правового акта визирует руководитель структурного подразделения администрации округа, подготовившего проект, за ним – организационно-контрольное управление, правовое управление и далее по списку «снизу-вверх», последний – заместитель Главы городского округа, руководитель аппарата администрации.
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена в листе согласования, отсутствует, то проект правового акта визируется лицом, исполняющим его обязанности, или заместителем. При этом указывается фактическая должность лица, визирующего проект, его инициалы и фамилия. В том числе в листе согласования допускается исправление указанных данных от руки.
Срок согласования проекта правового акта каждым руководителем не должен превышать 3 рабочих дня со дня получения проекта.

Проекты распоряжений администрации округа согласовываются в однодневный срок со дня получения проекта, либо в иные сроки, установленные прямым поручением Главы городского округа.

60. Ниже согласования (визирования) оформляется перечень рассылки правового акта, в который включаются все должностные лица, подразделения администрации округа, организации, которым рассылается документ, например: 
ПРАВОВОЙ АКТ НАПРАВЛЕН: 

Отдел делопроизводства – 1 (оригинал)

Управление … – 1

Рассылка может быть оформлена в виде отдельного списка с указанием «Список рассылки прилагается».

61. После перечня рассылки оформляются регистрационные реквизиты проекта правового акта, где размещается дата и номер регистрационной карточки проекта документа (РКПД автоматизированной системы), например:
 РЕГИСТРАЦИОННЫЕ РЕКВИЗИТЫ ПРОЕКТА ПРАВОВОГО АКТА:

_________________________________________________________________
(дата и номер регистрационной карточки проекта документа(РКПД))

62. Ниже регистрационных реквизитов в постановлении администрации округа оформляются сведения о принятии правового акта к опубликованию, дата, подпись, инициалы и фамилия должностного лица, принявшего правовой акт к опубликованию, например: 
ПРАВОВОЙ АКТ ПРИНЯТ К ОПУБЛИКОВАНИЮ:

_________________________________________________________________
(дата, подпись, инициалы и фамилия)
В распоряжениях администрации округа данные сведения не указываются.
Отметка об исполнителе, где указываются инициалы и фамилия лица, разработавшего правовой акт, проставляется согласно порядку, указанному в              пункте 36 настоящей Инструкции.

При подготовке листа согласования используется распространенные шрифты размером № 13, 14.
63. Если правовым актом утверждается правовой документ (регламент, положение, инструкция, порядок, состав комиссии и т.д.), то в постановляющей (распорядительной) части правового акта отдельным пунктом оформляется соответствующая запись:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент…

На первой странице прилагаемого для утверждения документа в правом верхнем углу помещают реквизит «Гриф утверждения», например:

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
Копейского городского округа 

от_______ № ______

64. Приложение к правовому акту должно иметь заголовок, определяющий его содержание. Приложение подписывается заместителем Главы городского округа, в компетенции которого находится данный вопрос. Наименование приложения (заголовок), указанное в тексте правового акта, должно полностью соответствовать заголовку, указанному в приложении.

65. Состав рабочей группы (комиссии, организационного комитета, совета) оформляется в виде двух колонок: в левой располагают фамилии и инициалы; в правой, через тире – наименование занимаемой должности и возлагаемых обязанностей, знаки препинания в конце строки не проставляются.

Первыми в списке указываются: председатель (руководитель) рабочей группы, заместитель председателя (руководителя), секретарь; далее – члены рабочей группы (должностные лица администрации округа, руководители структурных подразделений администрации округа и иных организаций (по согласованию) в алфавитном порядке.

66. Подготовку проектов правовых актов осуществляют структурные подразделения администрации округа в соответствии с их компетенцией.

Контроль за прохождением проекта правового акта, вплоть до его подписания, возлагается на структурное подразделение администрации округа, подготовившее проект.

67. После подписания правовые акты передаются для регистрации в установленном порядке в отдел делопроизводства организационно-контрольного управления (далее – отдел делопроизводства).
При регистрации правовым актам присваиваются номера по единой нумерации, которая ведется с начала года, раздельно на каждый вид правового акта (постановление, распоряжение). К порядковому номеру постановления администрации округа добавляется буква «п», распоряжения – буква «р». Датой правового акта считается дата его регистрации.
68. Отдел делопроизводства тиражирует и отправляет правовые акты в соответствии со списком рассылки в течение 3-х рабочих дней после подписания.
69. Копии правовых актов администрации округа по запросам юридических лиц, граждан, не указанных в перечне рассылки, выдаются с разрешения заместителя Главы городского округа, руководителя аппарата администрации начальником отдела делопроизводства, по запросам структурных подразделений администрации округа – начальником отдела делопроизводства.

70. Подлинники правовых актов хранятся в отделе делопроизводства в соответствии с установленными требованиями и сроками. По истечении установленного срока хранения они формируются в дела, включаются в опись дел постоянного хранения администрации округа за соответствующий период и сдаются отделом делопроизводства на хранение в архивный отдел администрации округа.

71. Распоряжения (приказы) по личному составу администрации округа (кадровые) готовятся, регистрируются, систематизируются и хранятся в отделе муниципальной службы и кадров администрации округа.
Оформление протоколов заседаний (совещаний)

72. На совещаниях, проводимых Главой городского округа, заместителями Главы городского округа, руководителями структурных подразделений администрации округа, при необходимости ведутся протоколы сотрудниками структурных подразделений, в компетенции которых находится рассматриваемый вопрос.
Протокол – документ информационного характера, предназначенный для фиксации хода рассмотрения вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных, совещательных, координационных, экспертных и других органов, совещаний.

73. Протокол оформляется на общем бланке администрации округа или на стандартном листе бумаги формата А4 при условии нанесения всех необходимых реквизитов общего бланка: наименования организации, наименования вида документа (протокол), даты, регистрационного номера. 
74. Наименование документа – слово «ПРОТОКОЛ» печатается от границы верхнего поля прописными буквами без кавычек и выравнивается по центру.

Дата протокола оформляется цифровым способом и печатается ниже предыдущего реквизита через 2 межстрочных интервала. Основная часть протокола печатается через 1-1,5 межстрочных интервала. Подпись отделяется от текста 2-3 межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствующего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи.

75. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной части заполняются следующие реквизиты:
Председатель (или Председательствующий)

Секретарь
Присутствовали - (список присутствующих или отсылка к прилагаемому списку)
Повестка дня

Докладчики по каждому пункту повестки дня 

76. Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ:
ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ: (ПОСТАНОВИЛИ:)
Эти слова пишутся, как правило, прописными буквами, 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, обозначающей порядковый номер вопроса.

Ниже с красной строки пишутся фамилия и инициалы докладчика (содокладчика), а через тире – краткое содержание текста выступления, или делается запись «Доклад (выступление) прилагается». 

Если не требуются подробности хода обсуждения вопросов, ведется краткий протокол, где указываются только рассмотренные вопросы, фамилии тех, кто участвовал в обсуждении и принятые решения. В протоколе обязательно указывается особое мнение выступавших, если таковое имело место.

77. Протокол подписывается председательствующим на заседании (совещании) и секретарем. Датой протокола является дата заседания (совещания). К протоколу прилагаются справки, доклады, решения, затрагивающие тему обсуждения.

78. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года. Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам. Принятые решения доводятся до исполнителей в виде копий протоколов.

79. При необходимости структурными подразделениями, ответственными за подготовку заседаний (совещаний), осуществляется звукозапись, при необходимости подлежащая расшифровке и оформлению на бумажном носителе.
III. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
Прием, первичная обработка и регистрация поступающих документов

80. Движение документов в администрации округа с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

81. Прием и первичная обработка поступающих в администрацию округа документов осуществляется работниками отдела делопроизводства.

82. Прием и первичная обработка документов предусматривает:

1) проверку правильности адресования, доставки и комплектности документов (за исключением конвертов с пометкой «лично»);

2) сортировку документов на подлежащие и не подлежащие регистрации;

3) выделение документов:

· адресованных Главе городского округа, заместителям Главы городского округа;

· адресованных в структурные подразделения администрации округа;
· обращений граждан;
· иных документов.

83. При вскрытии конвертов проверяется наличие документов, указанных в них приложений, а также наличие удостоверяющих реквизитов (подпись, печать и др.).
В случае обнаружения некомплектности документов, отсутствия документов или приложений к ним, конверты с документами возвращаются отправителю. В этом случае составляется акт в трех экземплярах с указанием причин возврата (один экземпляр акта остается в отделе делопроизводства, второй – приобщается к поступившему документу, третий – направляется отправителю документа).
При отсутствии на документе адреса отправителя конверт прилагается к документу. 

Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю.
Корреспонденция с указанием на конверте (упаковке) грифа ограничения доступа к документу («Конфиденциально», «Для служебного пользования») передается для учета и работы в соответствующие подразделения администрации округа, а с пометкой «Лично» передается адресатам.
Документы, поступившие с отметками «Срочно», «Оперативно», передаются на регистрацию незамедлительно в день поступления с указанием даты этого дня и времени поступления. 
84. Вся поступающая в администрацию округа документация (входящая), требующая учета, исполнения и использования в справочных целях, подлежит регистрации в электронной базе данных.
85. На каждый входящий документ в электронной базе данных заводится электронная регистрационная карточка, а на поступившем документе в правой нижней части лицевой стороны первой страницы документа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата поступления и регистрационный (входящий) номер документа.
Регистрационный (входящий) номер документа включает в себя: порядковый номер в электронной базе данных.
86. В электронную регистрационную карточку вносятся следующие сведения о документе:
· дата регистрации и регистрационный номер;

· наименование организации (автора или корреспондента);

· наименование вида документа;

· исходящий номер, дата отправления;
· заголовок к тексту документа (краткое содержание документа);

· фамилия, имя, отчество руководителя, которому документ направлен на рассмотрение;
· краткое содержание резолюции;

· срок исполнения документа.
87. Документы, поступившие до 15.00, регистрируются в день поступления, поступившие после 15.00 – на следующий рабочий день. Срочные документы передаются для рассмотрения должностным лицам незамедлительно.
88. После регистрации документы направляются отделом делопроизводства для подготовки резолюции Главе городского округа.

Документы, поступившие заместителям Главы городского округа, структурным подразделениям администрации округа, рассматриваются соответственно заместителями Главы городского округа, руководителями структурных подразделений администрации округа в срок не более 3-х дней со дня их регистрации.

Рассмотрение документа предполагает ознакомление с содержанием документа, подготовку резолюции, передачу соответствующим руководителям для принятия решения по исполнению документа.
Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюциях, в которых конкретизируется порядок исполнения документа, срок исполнения и исполнители.
После рассмотрения документы с резолюцией руководителя направляются непосредственным исполнителям. 
89. Служебные документы исполняются в срок до одного месяца со дня регистрации в администрации округа (если в резолюции не указан иной срок).
Срок исполнения может быть продлен руководителем, давшим поручение.

90. Ответы из структурных подразделений администрации округа по исполнению документов, поступивших в администрацию округа, в целях осуществления контроля за ходом их исполнения направляются по месту их первичной регистрации.
91. По исполненным служебным документам вся информация в местах регистрации и исполнения вводится в электронную базу данных. 

Исполненными считаются служебные документы и письма граждан, если в них рассмотрены и разрешены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы корреспондентам.

92. Если служебный документ при рассмотрении был взят на контроль, то отделом делопроизводства на копии ответа делается запись «В дело» (для исполненного документа). На копии промежуточного ответа делается запись: «На контроле до ______ (указывается срок исполнения)».

93. На письмах-ответах делается ссылка на исходящий номер и дату документа (письма) учреждения, организации, гражданина. 

94. Передача документов, зарегистрированных в отделе делопроизводства, между должностными лицами администрации округа, структурными подразделениями администрации округа осуществляется через отдел делопроизводства.
95. Поступившие в администрацию округа телефонограммы, телетайпограммы, факсограммы регистрируются по месту поступления и передаются по назначению в день приема, срочные – немедленно.
Порядок работы с документами

96. Документы, поступившие с поручением, должны исполняться в срок, указанный в поручении. Срок исполнения этих документов исчисляется от даты регистрации документа в администрации округа. При указании срока исполнения в днях отсчет ведется от даты подписания поручения.
97. Координацию деятельности по контролю исполнения документов обеспечивает заместитель Главы городского округа, руководитель аппарата администрации округа.

Контроль и ответственность за своевременное и качественное исполнение документов и поручений возлагается на заместителей Главы городского округа, руководителей структурных подразделений администрации округа в соответствии с их компетенцией.

Непосредственную организационную работу по выполнению поставленных на контроль документов осуществляют заместители Главы городского округа, руководители структурных подразделений администрации округа в соответствии с их компетенцией или уполномоченные ими подразделения и лица.

Контроль сроков исполнения документов осуществляет отдел организационной и контрольной работы.

Контроль сроков исполнения обращений граждан – специалист, ответственный за работу с обращениями граждан.

98. Контроль исполнения документов осуществляется на базе специально разработанных автоматизированных систем контроля.

На контроль может быть поставлен весь документ, его отдельный пункт, а также поручения, отданные в устной форме.

Если в поручении не указан срок исполнения, то документ исполняется в срок до одного месяца со дня регистрации в администрации округа. При невозможности исполнения поручения по данному документу в указанные сроки необходимо заблаговременно решить вопрос о продлении срока исполнения.
99. Ответ об исполнении поручения Губернатора готовится не позднее чем за 2/3 до истечения срока, установленного для исполнения поручения, и направляется на имя ответственного исполнителя, указанного в перечне поручений первым. 
В вводной части письма обязательно указывается ссылка на совещание, по итогам которого дано поручение, и дата проведения, например:
Во исполнение Вашего поручения (или пункта 2 поручения) о … (указывается краткое содержания поручения), данного по итогам совещания (поездки) … сообщаю следующее.

Ссылка на другой документ (письмо-напоминание, справка о стоящих на контроле поручениях, сопроводительное письмо к выписке из перечня поручений) не допустима.

Ответ должен содержать информацию о ходе исполнения поручения с обязательным указанием в заключительной части просьбы о снятии поручения с контроля или продлении срока исполнения поручения с указанием планируемого срока исполнения. 
Если цель письма – продление срока исполнения поручения, то такое письма направляется на имя Губернатора не позднее половины срока, установленного для исполнения поручения.

100. Документы подлежат исполнению в следующие сроки:
· с конкретной датой исполнения – в указанный срок (если иной срок исполнения не указан Главой городского округа);

· без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно», – от одного часа до 3 рабочих дней; 

· имеющие пометку «оперативно» – в 10-дневный срок;

· без указания конкретной даты исполнения – в срок не более 30 дней с даты поступления;

· запросы депутатов Законодательного Собрания Челябинской области и депутатов представительных органов местного самоуправления – в                        15-дневный срок со дня получения;

· протесты органов прокуратуры – в 10-дневный срок со дня получения;

· представления органов прокуратуры – в срок не более 30 дней со дня получения.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

101. В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями администрации округа документ направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документа. Ответственным исполнителем документа является исполнитель, указанный в резолюции первым. Ответственный исполнитель и соисполнители в равной мере несут ответственность за своевременное исполнение документа.

102. Соисполнители не позднее чем за 3 дня до истечения срока исполнения документа представляют ответственному исполнителю справки, проекты и другие материалы согласно поручению.

103. Документы считаются исполненными и снимаются с контроля начальником отдела делопроизводства после фактического выполнения поручений по существу на основании документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов за подписью ответственного исполнителя заинтересованным организациям, юридическим лицам и гражданам.
104. Для продления срока исполнения поручения на имя руководителя, давшего поручение, пишется служебная записка с обоснованием необходимости переноса срока исполнения и указанием причин невозможности выполнения поручения в полном объеме в указанный срок. 
105. До представления на подпись исполнитель проверяет правильность оформления документов в соответствии с требованиями настоящей Инструкции, согласовывает их с заинтересованными должностными лицами.
Документы после подписания регистрируются в установленном порядке и передаются на отправку. 

Организация работы с отправляемыми документами
106. Документы для отправки почтовой связью от структурных подразделений администрации округа принимаются по реестрам в конвертах, предоставляемых отделом делопроизводства по количеству адресатов.

Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаются и возвращаются в структурное подразделение администрации округа.

107. Экземпляр исходящего документа, остающийся в деле в отделе делопроизводства, должен быть завизирован исполнителем, подготовившим документ.

108.  Регистрация отправляемых документов осуществляется в день их приема на отправку почтовой связью или на следующий рабочий день. Сведения о регистрируемых документах вносятся в электронную базу данных. Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на подлиннике документа в реквизитах бланка и на копии, остающейся в деле. 

Корреспонденция, принятая до 16.00 часов, отправляется отделом делопроизводства в этот же день, принятая позже – на следующий рабочий день. Срочная корреспонденция отправляется в первую очередь.

109. Решение о способе доставки документа, а также о необходимости досылки адресату подлинника документа на бумажном носителе (в случае отправки документа по факсимильной связи или электронной почте) принимает структурное подразделение администрации округа – исполнитель.

Выдача документов на руки представителю адресата осуществляются с обязательной отметкой о получении, включающую дату и подпись получателя.
110. На всю корреспонденцию, отправляемую почтовой связью, отделом делопроизводства составляются реестры регистрации исходящей корреспонденции.

 Корреспонденция из администрации округа передается работником отдела делопроизводства на почтовое отделение ежедневно.
Рассмотрение обращений граждан

111. Обращения граждан (далее – обращения) рассматриваются в администрации округа в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Порядком рассмотрения обращений граждан в администрации округа и другими правовыми актами.

112. Обращения граждан в документообороте администрации округа выделяются в отдельный документопоток.

113. Рассмотрение обращений включает в себя рассмотрение письменных обращений, поступивших в письменном виде, в форме электронного документа и устных обращений, поступивших в ходе личного приема и по телефону.

114. Организация работы с обращениями, контроль сроков исполнения возложены на специалиста, ответственного за работу с обращениями.

Информация о порядке рассмотрения обращений предоставляется по адресу: 456618, г. Копейск, ул. Ленина, 52, каб. 119, тел.: 8 (35139) 22939.
115. Рассмотрение обращений осуществляется в течение 30 дней со дня (их) регистрации, если должностным лицом не установлен более короткий срок исполнения. 
116. В случае необходимости проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов либо принятия других мер срок рассмотрения обращений может быть продлен, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

117. Все обращения, поступившие в администрацию округа, ставятся на контроль по срокам исполнения. 

118. Исполненные обращения со всеми прилагаемыми к ним материалами передаются специалисту, ответственному за работу с обращениями.
VI. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТИРОВАННОЙ 
ИНФОРМАЦИЕЙ ОГРАНИЧЕННОГО ДОСТУПА

119. Документированная информация (документы) с ограниченным доступом по условиям ее правового режима подразделяется на два вида:

· информация, отнесенная к государственной тайне в соответствии с Федеральным законом «О государственной тайне», специальными инструкциями и положениями;
· конфиденциальная информация (служебная информация ограниченного распространения, касающаяся деятельности администрации округа).

Учет, хранение и использование документов, отнесенных к государственной тайне, возлагается на мобилизационный отдел администрации округа.
120. На документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляются отметка «Для служебного пользования» (далее – пометка ДСП) и номер экземпляра, которые располагаются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к такому документу. 
Решение о снятии ограничительной пометки ДСП по предварительному согласованию с организацией, приславшей документ, принимает должностное лицо, подписавшее или утвердившее документ.
После снятия пометки ДСП с документа на нем, а также в регистрационных и учетных журналах отделом делопроизводства делается соответствующая запись и уведомляются все адресаты, которым документ направлялся. 

121. Передача документов с пометкой ДСП исполнителям осуществляется под роспись без использования средств открытой факсимильной и электронной связи.
Размещение и уничтожение информации ограниченного доступа на автоматизированных рабочих местах, подключенных к сети Интернет, осуществляется в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих порядок защиты сведений, составляющих конфиденциальную информацию, и безопасности информации.
VII. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ, ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ,
ПОДГОТОВКА ДОКУМЕНТОВ К ПОСЛЕДУЮЩЕМУ ХРАНЕНИЮ

122. В целях систематизации, обеспечения сохранности и учета исполненные документы в структурных подразделениях администрации округа формируются в дела в соответствии с утвержденной в установленном порядке номенклатурой дел.
123. Номенклатура дел используется для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного срока хранения (до 10 лет). 

124. В администрации округа составляются номенклатуры дел структурных подразделений администрации округа и сводная номенклатура дел администрации округа.

Номенклатура дел структурного подразделения администрации округа составляется работником, ответственным за ведение делопроизводства, и содержит полный перечень дел и документов, заводимых в процессе делопроизводства. 
Сводная номенклатура дел администрации округа составляется один раз в 5 лет отделом организационной и контрольной работы на основе номенклатур дел структурных подразделений администрации округа.
125. Формированием дел в администрации округа занимаются лица, ответственные в структурных подразделениях администрации округа за делопроизводство.

126. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

· группировать в дела документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

· раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

· по объему дело не должно превышать 250 листов.

127. Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение двух лет, а затем сдаются в архивный отдел администрации округа.

Заместитель Главы городского округа,

руководитель аппарата администрации



              А.Б. Шадрин
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Образец бланка распоряжения администрации Копейского городского округа
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	АДМИНИСТРАЦИЯ КОПЕЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ



	

	
	

	


Образец общего бланка администрации Копейского городского округа

Приложение 4 к Инструкции  
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	АДМИНИСТРАЦИЯ КОПЕЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ


	Ленина ул., д.52, г. Копейск,  Челябинская  обл., 456618

Тел./факс: (35139) 4-01-22, (351) 232-88-25. E-mail: kopeysk@akgo74.ru

ОКПО 01694619, ОГРН 1027400780110, ИНН 7411005270, КПП 743001001


	от_________________ № __________________
	

	на  № _____________ от __________________

	


Образец продольного бланка письма администрации Копейского городского округа

	Приложение 5 к Инструкции
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	АДМИНИСТРАЦИЯ

КОПЕЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

Ленина ул., д.52,  г. Копейск,  Челябинская  обл., 456618

Тел./факс: (35139) 4-01-22, (351) 232-88-25 

E-mail: kopeysk@akgo74.ru 

ОКПО 01694619, ОГРН 1027400780110, ИНН 7411005270, КПП 743001001

	
	           

	 от ____________________ № ________________

 на  № _________________ от ________________
	
	

	                                                                                
	
	

	
	
	


Образец углового бланка письма администрации Копейского городского округа
Приложение 6 к Инструкции
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	АДМИНИСТРАЦИЯ КОПЕЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ


	Ленина ул., д.52, г. Копейск,  Челябинская  обл., 456618

Тел./факс: (35139) 4-01-22, (351) 232-88-25. E-mail: kopeysk@akgo74.ru 
ОКПО 01694619, ОГРН 1027400780110, ИНН 7411005270, КПП 743001001



от_____________ № ___________
на № _________от ____________

Уважаемый Иван Иванович!

	Во исполнение пункта 4 Перечня поручений Губернатора Челябинской области по итогам областного совещания 01.08.2020 сообщаю следующее.

Администрацией Копейского городского округа разработан и утвержден план мероприятий по организации и проведению комиссии …

согласно приложению.   

Учитывая вышеизложенное, прошу снять данное поручение с контроля.
Приложение: в 1 экз. на 2 л.



	Глава городского округа                                                                   П.П. Петров
                                                                                                                  

	

	Васильев Сергей Иванович

8 (35139) 40236 
(указывается подпись исполнителя и дата)









Заместителю Губернатора Челябинской области


Иванову И.И.





 2 межстрочных интервала





 1 межстрочный интервал
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 3 межстрочных интервала





   2 см см





Образец оформления письма администрации Копейского городского округа











