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Российская  Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗМЕИНОГОРСКА

ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_24.06.2016_                                            г. Змеиногорск                                     №​​​​​​__212__       

Об утверждении Инструкции

по  делопроизводству  в Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края 

В целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию документов, подготовленных в целях обеспечения деятельности Администрации города Змеиногорска Змеиногорского  района Алтайского края (далее – Администрация города в соответствующем падеже), совершенствования делопроизводства и повышения его эффективности, на основании ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Администрации города согласно приложению.

2. Заместителю главы  Администрации города Скляровой А.Н. довести до сведения специалистов данную Инструкцию по делопроизводству, организовать изучение и неукоснительное ее соблюдение.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации города  от 28.12.2006 № 279 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации города Змеиногорска».

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
5. Разместить настоящее  постановление на официальном сайте Администрации  города.
6. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Склярову А.Н.

Глава Администрации

города Змеиногорска                                                                             В.В.Побойня

Склярова Алла Николаевна

8 385 87 21171

	
	УТВЕРЖДЕНО                                                                                        постановлением Администрации города Змеиногорска  Змеиногорского района Алтайского края                                                                                            от 24.06.2016г.  № 212



И Н С Т Р У К Ц И Я

по делопроизводству в Администрации города Змеиногорска 
Змеиногорского района Алтайского края

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          1.1. Инструкция по делопроизводству в  Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края (далее – Инструкция) устанавливает требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами  Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края (далее – Администрация города).

1.2. Инструкция по делопроизводству разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности Администрации города документов, совершенствования  делопроизводства и повышения его эффективности. 

Инструкция разработана в соответствии  с требованиями Конституции Российской Федерации,  Федерального конституционного закона от 25.12.2000 № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.03.2016 N 43-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации", Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477, , Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 23.12.2009 № 76, ГОСТом                     Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Устава муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края и иными нормативными   актами.  

Положения Инструкции по делопроизводству распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными  документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, осуществляемые  с помощью информационных технологий. Система электронного  документооборота (системы автоматизированной обработки документов), должны обеспечивать выполнение требований Инструкций по делопроизводству.

Положения  Инструкции по делопроизводству не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.

Требования Инструкции по делопроизводству к работе с бухгалтерской, научно-технической  и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение.

1.3. Общее руководство работой с документами и контроль за соблюдением требований Инструкции осуществляют заместитель главы Администрации города, ответственные за делопроизводство и архив, которые в соответствии с Распоряжением главы Администрации города обеспечивают единый порядок подготовки и решения вопросов Администрации города, организуют и осуществляют систематический контроль за соблюдением  в Администрации города  единой системы делопроизводства, обеспечивают режим хранения и использования  документов. 

Муниципальные служащие органов Администрации города несут персональную ответственность за соблюдение требований Инструкции по делопроизводству, сохранность находящихся у них документов. При утрате документа специалист обязан немедленно доложить об этом главе Администрации города.

Вновь принятые специалисты Администрации города должны быть ознакомлены заместителем главы Администрации города  с Инструкцией по делопроизводству.

1.4. Содержание служебных  документов  не подлежит разглашению, с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Использование сведений, содержащихся  в документах, за исключением персональных данных, для опубликования  в печати, передачах на радио и телевидении допускается с разрешения  руководства Администрации города.

1.5. При увольнении работников, переводе их на другую работу, уходе в отпуск или в отъезде в длительную командировку  документы передаются ими по указанию руководства другим сотрудникам.

1.6. Должностные лица, виновные в нарушении правил работы  с документами, привлекаются к ответственности в установленном порядке.

 1.7. Настоящая Инструкция по делопроизводству не распространяется на порядок делопроизводства  Змеиногорского городского Совета депутатов Змеиногорского района Алтайского края, если правовыми актами не установлено иное.

II. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ 
2.1. Бланки документов

2.1.1. Документы Администрации города, как правило, оформляются на бланках и имеют установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения .

Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210х297 мм), А5 (148х210 мм).

В Администрации города используются следующие виды бланков, изготовленные с помощью компьютерной техники:

-общий бланк письма (приложение № 1);

-бланк письма угловой (приложения №№ 2,3);

-бланк постановления  (приложение № 4);

-бланк распоряжения  (приложение № 5); 

          -бланк протокола (приложение № 6);

-образец служебного письма (приложение №7)

Состав реквизитов для каждого вида бланков:

Для бланка  распоряжения, постановления, протокола:

наименование исполнительного органа государственной власти;

вид документа;

место составления (издания) документа;

отметки для проставления даты и регистрационного номера.

Для бланка  письма:

наименование исполнительного органа государственной власти;

справочные данные об исполнительном органе государственной власти 

( почтовый адрес,  номера телефона, телефон-факс, адрес электронный почты   

и др. сведения);

место составления (издания) документа;

отметки для проставления даты и регистрационного номера

отметки для рассылки на номер и дату исходящего документа адресата.

При использовании общего бланка  на нем указываются следующие 

реквизиты

наименование исполнительного органа государственной власти;

место составления (издания) документа;

отметки для проставления даты и регистрационного номера.

Образцы бланков документов Администрации города приведены в приложениях № 1-7

В соответствии с Правилами делопроизводства образцы бланков исполнительного органа государственной власти утверждаются постановлением 

Администрации города. Образцы бланков  включаются в инструкцию по делопроизводству  в качестве приложения. Отдельные внутренние документы, авторами которых являются должностные лица, допускается писать от руки (заявление, объяснительная записка и т.п.).

2.1.2. Каждый лист документа Администрации города, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

левое - 20 мм;

правое - 10 мм;

верхнее - 20 мм;

нижнее - 20 мм.

2.1.3.   При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц оформляются арабскими цифрами без слова «страница» (стр.) и знаков препинания и помещаются посередине верхнего поля страницы.
2.1.4. Бланки документов должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

2.1.5. Состав документов Администрации города:

В деятельности Администрации города создается комплекс организационно-распорядительных документов:

Постановления, распоряжения, приказы, положения, правила, инструкции, регламенты, протоколы заседаний (совещательных, координационных, экспертных и др. органов), акты, аналитические справки, докладные и служебные записки, договоры (контракты, соглашения), деловая (служебная) переписка и др.

Взаимные обязательства Администрации города с его контрагентами и их регулирование оформляются в виде договоров, соглашений, контрактов, протоколов и др. документов.

В зависимости от конкретных задач управления в деятельности Администрации города создаются другие виды документов: планы, прогнозы, программы, отчеты и др.

В установленных законодательством случаях в Администрации города могут издаваться акты совместно с другими органами власти по вопросам, представляющим взаимный интерес и входящим в компетенцию обеих сторон. Такие акты оформляются и публикуются как единый документ (приказ, протокол, положение и др.).

Инструкция по делопроизводству устанавливает требования к подготовке отдельных видов документов.

2.2. Постановление, распоряжение

2.2.1. При подготовке организационно-распорядительных документов Администрации города рекомендуется применять текстовый редактор Word for Windows версии 7.0 или другой, совместимый с ним, с использованием шрифтов Times New Roman, как правило, размером № 14, Интервал 1-1,5, и размер N 12 для оформления табличных материалов.

Контрастность печати должна обеспечивать нормальное чтение текста и возможность качественного воспроизведения его средствами копировально-множительной техники.
2.2.2. В соответствии с Уставом муниципального образования  город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края, Администрация города имеет право принимать в пределах своей компетенции решения, издаваемые в форме постановления, распоряжения главы Администрации города  и обязательные для выполнения работниками Администрации города.
2.2.2.1 Постановления Администрации города издаются по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных Администрации города федеральными законами и законами Алтайского края.

2.2.2.2 Постановления и распоряжения Администрации города издаются на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, Федеральных законов, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Алтайского края, постановлений и распоряжений Администрации края, решений Змеиногорского городского Совета депутатов Змеиногорского района Алтайского края.
2.2.2.3 Распоряжения Администрации города издаются по вопросам индивидуально-правового характера и организации работы Администрации города.
2.2.3. Проекты постановлений, распоряжений   готовят специалисты Администрации города по поручению главы Администрации города  или по собственной инициативе в пределах своей компетенции.
2.2.4. Проекты   распоряжений  по личному составу готовит  заместитель главы Администрации города  на основании соответствующих представлений, а также ведет регистрацию, учет и хранение их подлинников. Постановления, распоряжения  подписываются главой Администрации города.

2.2.5. Обеспечение качественной подготовки проектов постановлений, распоряжений  и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на специалистов, которые готовят и вносят проект.

2.2.6. Для подготовки наиболее важных и сложных проектов постановлений, распоряжений, могут создаваться рабочие группы.
2.2.7. Постановление, распоряжение должны содержать достоверную и аргументированную информацию, соответствовать действующим законодательным и другим нормативным актам, не допускать различных толкований, быть тщательно отредактированным, конкретным и реальным. Содержащиеся в постановлениях, распоряжениях поручения должны учитывать положения ранее изданных по данному вопросу постановлений, распоряжений.

2.2.8. Проекты постановлений, распоряжений  и приложения к ним визируются исполнителем, внесшим проект, специалистами, которым в проекте предусматриваются задания и поручения, а также главой Администрации города. Возражения по проекту постановления, распоряжения, возникающие при согласовании, излагаются в справке (листе согласования), которая прилагается к проекту.

Если в процессе согласования в проект постановления, распоряжения  вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию.

2.2.9. Проекты постановлений, распоряжений  по основной деятельности и приложения к ним визируются исполнителем и согласовываются  с:

- заместителем главы Администрации города;

- ведущим специалистом юристом;

- ответственным за документооборот, делопроизводство и архив.

Проекты распоряжений по личному составу  оформляются заместителем главы Администрации города  и согласовываются с главой Администрации города. 

2.2.10. Проекты  распоряжений  о командировании и командировочные удостоверения специалистов Администрации города оформляются ведущим специалистом приёмной   на основании утвержденного служебного задания. 

Распоряжения  об отпусках готовятся заместителем главы Администрации города на основании утвержденного графика отпусков, либо по заявлению работника, согласованного с руководителем подразделения и имеющим разрешительную визу главы Администрации города.
2.2.11. Проекты постановлений, распоряжений  печатаются на бланках установленной формы и представляются для подписи. В случае необходимости к проекту постановления,  распоряжения  прилагается справка с кратким изложением сути проекта  постановления,  распоряжения,  обоснованием его принятия.

2.2.12. Право подписи постановлений, распоряжений  по основной деятельности, распоряжений по личному составу, предоставлено главе Администрации города, а также заместителю главы Администрации города при возложении на него исполнения обязанностей главы или в соответствии с распределением полномочий.

2.2.13. Постановления, распоряжения   нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года; сроки хранения: постановлений  главы Администрации города по основной деятельности - (постоянного хранения), распоряжений  по личному составу - (75 лет - документы по личному составу, созданные до 2003 года, 50 лет – созданные, начиная с 2003 года )- (о приеме, переводе, об увольнении, поощрении, декретных и административных отпусках, длительных командировках) и распоряжения  по личному составу ( 5 лет) - (о предоставлении очередных отпусков,  дисциплинарных взысканиях, краткосрочных командировках, назначении дежурств и другим кадровым вопросам )  нумеруются отдельно.

Размноженные экземпляры постановлений, распоряжений заверяются печатью Администрации города  и направляются адресатам в соответствии с указателем рассылки, который составляется и подписывается исполнителем. 

2.3. Обязательные реквизиты постановлений, распоряжений 

Реквизиты постановлений, распоряжений  печатаются без помарок и исправлений на бланках установленной формы (кроме совместных), на стандартных листах бумаги белого цвета формата  А 4 (210 х 297 мм).

2.3.1. Постановление, распоряжение   имеет следующие реквизиты:

1) Наименование  организации – Российская Федерация Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края;

2)  Наименование вида документа – постановление, распоряжение;

3) Дата постановления, распоряжения  оформляется словесно-цифровым способом (например,  09 июня 2016 г. или 09.06.2016). 

В заголовках, текстах и приложениях к постановлениям, распоряжениям, дата оформляется арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День  месяца  и  месяц  оформляют  двумя  парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Например: 09.06.2016. Допускается словесно-цифровой способ оформления даты.  В тексте не допускается разрыв даты  и перенос части её на другую строку.

Постановления, распоряжения, изданные совместно с другими государственными органами, регистрируются единой датой последней регистрации (подписания) постановления, (распоряжения).

4) Регистрационный номер постановления, распоряжения  состоит из знака «№» и порядкового номера постановления  (распоряжения).

В распоряжениях порядковый номер допускается дополнить буквой «р» 

5) Заголовок постановления, распоряжения должен кратко и точно отражать содержание текста и отвечать на вопрос «о чем?» («о ком?»). Заголовок печатается полужирным шрифтом размером 14. Заголовок печатается на расстоянии не менее 8 см от верхнего края листа. Точка в конце заголовка не ставится. Печатается заголовок без кавычек, переносы нежелательны. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Если длина заголовка, расположенного в границах отметок для данного реквизита на бланке, превышает пять строк, заголовок выравнивается по ширине страницы. 
6) Текст постановления, распоряжения отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером 14 через 1,5 интервала от левой границы текстового поля с выравниванием по ширине. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. При объеме текста менее 1/3 страницы допустимо использование полуторного межстрочного интервала. При необходимости текст может быть напечатан размером шрифта 13,5; 13.
Структура организационно-распорядительного документа, как правило, состоит из двух частей:  констатирующей части (преамбулы) и распорядительной (властные предписания, адресованные объектам управления), юридически связанной с приложением.
В констатирующей части излагаются цели, задачи, факты, события, проблемы, поручения и иные обстоятельства, послужившие основанием для издания документа, раскрываются цели, механизм реализации и ожидаемый результат управленческих решений, предписываемых действий. Констатирующая часть начинается устойчивыми формулировками «В связи», «В соответствии», «Во исполнение», «На основании», «В целях» и т.п. 

Если постановление, распоряжение издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в родительном падеже, его дата, номер и заголовок.

Констатирующая часть в проектах постановлений, распоряжений завершается распорядительными словами: «приказываю:», «постановляю:» (в постановлениях, распоряжениях) или «предлагаю:», «обязываю:», «утверждаю:», «возлагаю:» (в распоряжениях), которые печатаются в разрядку, затем ставится двоеточие.

Предписания в пунктах постановлений, распоряжений должны согласовываться в падеже с распорядительным словом «приказываю:» и «предлагаю:» - кому? (дат. п.); «обязываю:» - кого (род. п.). В совместном с другими государственными органами постановлении, распоряжении  распорядительное слово излагается от первого лица множественного числа  «приказываем:» (в приказах) или «предлагаем:», «обязываем:».

Распорядительная часть постановления, распоряжения не отделяется от констатирующей части дополнительным межстрочным интервалом и печатается с новой строки с абзацным отступом 1,25 см от левой границы текстового поля.

В распоряжениях по личному составу, кадровым вопросам  и в отдельных постановлениях, распоряжениях  по основной деятельности констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в обосновании и разъяснении. В этом случае распорядительные слова исключаются.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. В качестве исполнителей указываются отделы и сектора и/или конкретные должностные лица администрации. Если поручение возлагается на отдел или сектор, то его наименование указывается в дательном падеже, а фамилия руководителя отдела или сектора с инициалами печатается в скобках в именительном падеже. Не допускается разрыв фамилий и инициалов руководителей – адресатов предписаний при их переносе на другую строку текста.

Распорядительная часть текста может делиться на пункты, нумеруемые только арабскими цифрами с точкой. Пункты могут подразделяться на абзацы. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. 

При утверждении постановлением, распоряжением состава какой–либо комиссии или списка работников количественным составом пять и более человек состав комиссии или список работников выносится в приложение, о чем в тексте постановления, распоряжения  делается ссылка «согласно приложению».

 Не допускается  размещение в распорядительной части текста постановления, распоряжения  таблиц, инструкций, правил, порядков, положений, схем, эмблем, рисунков, поясняющих слов (предложений), определений, неофициальных  сокращений названий, ссылок и другой информации. Указанные части текста помещаются в тематически разделенные  приложения к постановлению, распоряжению, юридически связанные с распорядительной частью текста. 

В последнем пункте постановления, распоряжения   указываются должность, фамилия и инициалы должностного лица, на которое возлагается контроль за исполнением постановления, распоряжения, которое должно обладать достаточными властными полномочиями в отношении адресатов предписаний постановления, распоряжения  в соответствующей сфере деятельности Администрации города.

В конкретных  случаях  контроль за исполнением постановления, распоряжения  может  возлагаться  на главу Администрации  города, подписывающего постановление, распоряжение  со следующей формулировкой последнего пункта: «Контроль за исполнением постановления (распоряжения) оставляю за собой».

В текст постановления, распоряжения не следует включать пункт «Постановление, распоряжение довести до сведения...». Подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится постановление, распоряжение, указываются в указателе рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом постановления (распоряжения).
В постановлении, распоряжении  изданном с целью изменения или отмены действующих постановлений, распоряжений, в том числе и их приложений, должны быть указаны дата, номер, заголовок изменяемого или отменяемого постановления, распоряжения  и/или номера отдельных пунктов распорядительной части текста или приложения к постановлению, распоряжению. Отмена постановления, распоряжения  или отдельных пунктов обозначается формулировкой «Признать утратившим силу …»

Постановление, распоряжение может применяться с  даты его подписания, если в тексте документа не указан другой срок. 

7) Приложения к постановлению, распоряжению. На лицевой части первого листа приложения в правом верхнем углу помещаются:

написанное заглавными буквами слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» со знаком «№» (при наличии нескольких приложений); затем наименование распорядительного документа, его дата и регистрационный  номер.

Указанный текст выравнивается по левому краю,

например:

ПРИЛОЖЕНИЕ №

к постановлению 

главы Администрации

городаЗмеиногорска

Змеиногорского района 

Алтайского края

от___________ №___

При утверждении постановления,  распоряжения  только одного приложения слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» может быть заменено на слово «УТВЕРЖДЕНО» (УТВЕРЖДЕНА,  УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕН),  например: 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы

Администрации 

города Змеиногорска

Змеиногорского  района 

Алтайского края
от___________ №___

Приложения к постановлению, распоряжению  подписывает (визирует) глава Администрации города. Подпись ставится внизу последнего листа приложения.

При оформлении приложения к постановлению, распоряжению  на двух и более страницах вторая и последующие страницы приложения должны быть пронумерованы. При наличии нескольких приложений страницы в каждом из них нумеруются отдельно.

8) Постановления, распоряжения подписывает глава Администрации города или его заместитель.  Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами. 

 В состав реквизита подписи входят: полное наименование должности (при использовании бланка указывается сокращенное наименование должности), личная подпись и её расшифровка (инициалы и фамилия). 
Наименование должности печатается  от левой границы текстового поля через один межстрочный интервал и выравнивается по левому  краю. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем, например:

Глава Администрации 

города Змеиногорска

Змеиногорского района Алтайского края     Личная подпись        Инициалы, фамилия           
        Если глава Администрации города  отсутствует, то постановления, распоряжения подписывает его заместитель, исполняющий его обязанности на основании соответствующего постановления. При этом к должности руководителя добавляется сокращенное «И.о.» (исполняющий обязанности), а в расшифровке подписи указываются инициалы и фамилия заместителя руководителя, подписавшего постановление, распоряжение, например:

И.о. Главы Администрации

города Змеиногорска

Змеиногорского района                 

Алтайского края                            Личная подпись                         Инициалы, фамилия

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные органы, подписи располагают на одном уровне.

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например:

Председатель комиссии


Личная подпись

И.О.Фамилия

Члены комиссии:



личная подпись

И.И.Иванов








личная подпись

П.П.Петров







личная подпись

С.С.Сидоров
 

9) Исполнитель указывает свою фамилию, инициалы, номер телефона и ставит личную подпись внизу оборотной стороны последнего листа постановления, распоряжения.
10) Гриф согласования документа.

Согласование проекта документа проводится со специалистами Администрации города, интересы которых в нем затрагиваются (внешнее согласование).

Внешнее согласование документа оформляется соответствующим грифом. Гриф согласования включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования или название документа, подтверждающего согласование, его дату и индекс.

Например:

  СОГЛАСОВАНО

  Заместитель Губернатора

  Алтайского края

  подпись          И.О.Фамилия

  Дата

Если согласование осуществляют на основании письма, протокола и др., гриф согласования оформляют следующим образом:

 СОГЛАСОВАНО

 Письмо Роспотребнадзора
От 30.09. 2013 N 01-15/155-К
Гриф согласования располагается ниже реквизита "Подпись" в левом нижнем углу документа.

Грифы согласования могут располагаться на отдельном "Листе согласования", если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка "Лист согласования прилагается".

10.1. Виды согласования документа.

Визирование проекта документа проводится с целью оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям.

Предоставляемые на подпись документы визируются исполнителем (ответственным исполнителем) и специалистами Администрации города, интересы которых в нем затрагиваются. 
Визы включают в себя должность визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату.

В зависимости от вида документа визы проставляются либо на отдельном листке визирования (постановления, распоряжения), либо на лицевой стороне копии отправляемого документа (письмо).

В Администрации города  установлена следующая последовательность визирования документов:

специалист, ответственный за подготовку проекта документа;

заинтересованные специалисты Администрации города;

ведущий специалист - юрист Администрации города;
заместитель Главы Администрации города , курирующий данный вопрос.
При подготовке документов, вносимых в Змеиногорский городской Совет депутатов Змеиногорского района Алтайского края, обязательна виза специалиста Администрации города, осуществляющего взаимодействие Администрации города  с Змеиногорским городским Советом депутатов Змеиногорского района Алтайского края.  

Проекты постановлений, распоряжений Администрации города  визируются полистно ведущим специалистом - юристом Администрации города. Документы, связанные с вопросами финансирования, в обязательном порядке визируются главным специалистом  по финансам, налогам и сборам Администрации города с полистным визированием. Документы, связанные с официальным опубликованием в СМИ, официальном сайте Администрации города визируются главой Администрации города.
Указание даты визирования обязательно.

Изменение исполнителем порядка визирования не допускается.

При наличии всех виз,  проект документа передаётся для подписания главе Администрации города .

        Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе. В этом случае виза оформляется следующим образом:
Замечания прилагаются:
Ведущий специалист по казне
подпись
      И.О.Фамилия

Дата


При наличии замечаний, возражений документы на подпись не принимаются и не регистрируются, кроме случаев, когда на это имеется персональное указание главы Администрации города.


В случае устранения замечания проект документа повторно визируется лицом, автором замечания, с пометкой об устранении замечания.  

11) При заверении копии документа, соответствующей подлиннику, ниже реквизита "Подпись" проставляется: заверяющая надпись «Верно» или «Копия верна»; должность лица, заверившего копию; личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия); дата заверения, например:

Копия верна

Должность                                    (личная подпись)                             Инициалы, фамилия

«___» _____________ 200__ г.
Оттиск гербовой печати Администрации города заверяет подлинность подписи главы Администрации города,  заместителя главы Администрации города, главного бухгалтера  централизованной бухгалтерии Администрации города и лица, уполномоченного заверять копии документов, согласно распоряжению главы Администрации города.
Допускается копию документа заверять печатью, которая находится в пользовании должностного лица, заверяющего данную копию.

12) Отметка об исполнителе.

Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника документа и набирается шрифтом размером 12. Отметка включает инициалы, фамилию исполнителя, номер его телефона, например:

И.И.Иванов

(8-385-87) 36333

На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указываются инициалы и фамилия основного исполнителя.
2.3.2. На постановления, распоряжения, оформляющиеся автоматизированным способом (1С предприятие), правила данной инструкции не распространяются.

2.4.  Положение, правила, инструкция, регламент 

2.4.1. Положения, правила, инструкции и регламенты (далее – положения) утверждаются, как правило, приложением к постановлению, распоряжению, которое оформляется в соответствии с п. 2.2 Инструкции по делопроизводству или применяются как самостоятельные правовые акты, подписанные главой Администрации города. 
Гриф утверждения документа оформляется на угловых бланках (кроме установленных форм финансовых, кадровых и архивных документов), располагается в правом верхнем углу, текст реквизита выравнивается по левому краю, например:

УТВЕРЖДАЮ

Глава Администрации 

города Змеиногорска 

Змеиногорского района

Алтайского края

__________ ФИО

(личная подпись)

В установленных случаях личная подпись должностного лица в грифе «утверждения» заверяется оттиском печати.

Финансовые, кадровые, архивные документы, оформляются по формам, установленным соответствующими нормативными правовыми актами.

2.4.2. Регламент – совокупность правил, определяющих порядок работы Администрации города.

Положение устанавливает системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции Администрации.

Правила устанавливают нормы и требования, обязательные для исполнения.

Инструкция определяет порядок осуществления какой - либо деятельности.

2.4.3. Положения  печатаются на общем бланке Администрации города и состоят из пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые  должны иметь  буквенную или цифровую нумерацию.

Значительные по объему положения могут делиться на главы, которые нумеруются римскими цифрами и имеют заголовки.

Таблицы, графики, карты, схемы, как правило, должны оформляться в виде самостоятельных приложений к положению, а соответствующие пункты положения должны иметь ссылки на эти приложения.

2.4.4. Текст излагается от третьего лица единственного или множественного  числа. Заголовок к тексту положения (правил, инструкции …) отвечает на вопрос «О чём?».

Констатирующей  частью  служит раздел «Общие положения», в котором  указываются основания разработки, назначение акта и сфера его  распространения, ответственность за нарушение установленных правил и процедур, другие нормативные требования.
2.4.5.  Резолюция.

Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату.

В случаях, когда единое поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их деятельности.
Основной исполнитель и соисполнители вправе давать поручения лицам, непосредственно им подчиненным.

На документах, не требующих указаний по исполнению или имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указывается исполнитель, ставится дата и подпись автора резолюции.

Резолюция может оформляться на отдельном листе, с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

2.5. Протокол заседания  (совещания)

2.5.1. Протокол заседания (совещания)   Администрации города -  документ информационного характера, предназначенный  для фиксации хода рассмотрения вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных, совещательных, координационных, экспертных и др.органов, совещаний. Составляются на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов  и выступлений, справок, проектов решений и др. Протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, в которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.
2.5.2.  Текст протокола, как правило,  состоит из двух частей: вводной  и основной.

Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

Председатель

Секретарь

Присутствовали – список присутствовавших или отсылка прилагаемому списку присутствовавших

Повестка дня

Докладчики по каждому пункту повестки дня

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

СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

2.5.3. Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем-референтом. Дата протокола является дата заседания.

2.5.4. Протокол имеет следующие реквизиты (приложение № 6): 

Наименование документа – слово ПРОТОКОЛ печатается от границы верхнего поля полужирным шрифтом, размер № 16, выравнивается по центру.

Вид заседания, совещания – отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается через 1 интервал и выравнивается по центру. 

Место проведения заседания, совещания указывается при оформлении протоколов совещания в том случае, если оно происходило не на обычном месте.

Печатается через 2 межстрочных интервала после реквизита «вид заседания, совещания», отделяется от него линейкой и выравнивается по центру.

Дата и номер протокола. Дата оформляется цифровым или словесно – цифровым способом и печатается через 2 межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита. 

Основная часть протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала.

Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «О» («Об»), которое печатается центровано другим размером шрифта и подчеркивается одной чертой после последней строки. Под чертой в скобках указываются фамилии должностных лиц, выступавших на заседании. Фамилии печатаются через 1 межстрочный интервал. 

Затем указывается принятое по этому вопросу решение. 

Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и включает наименование должности лица председательствующего на заседании (совещании), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы и фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал и центрируется  относительно самой длинной строки.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем. 

   2.6. Иные организационно-распорядительные документы

2.6.1. Грифом «УТВЕРЖДАЮ» может придаваться юридическая сила следующим документам:

- годовые планы, графики работы, графики предоставления отпусков, повестки заседаний комиссий, рабочих групп, совещаний, семинаров, советов (утверждаются главой
Администрации города или его заместителем курирующим закрепленные в распределении обязанностей направления деятельности );

- должностные регламенты муниципальных служащих Администрации города;

- финансово-хозяйственные документы: сметы, счета, ведомости, балансы, отчеты, акты передачи транспортных средств, оргтехники, акты списания имущества, акты ревизий, проверок, инвентаризации (утверждаются главой Администрации города).

- архивные документы: описи дел постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, акты передачи архивных дел на постоянное хранение, приема-передачи дел, акты уничтожения документов с истекшими сроками хранения (могут утверждаться  председателем постоянно действующей Экспертной комиссии Администрации города – заместителем главы Администрации города);

- иные документы.

2.6.2. Гриф утверждения документа оформляется на угловых бланках (кроме установленных форм финансовых, кадровых и архивных документов), располагается в правом верхнем углу, текст реквизита выравнивается по левому краю, например:

УТВЕРЖДАЮ

Глава Администрации 

города Змеиногорска 

Змеиногорского района

Алтайского края

__________ ФИО
(личная подпись)

В установленных случаях личная подпись должностного лица в грифе «утверждения » заверяется оттиском печати.

Финансовые, кадровые и архивные документы оформляются по формам, установленным соответствующими нормативными правовыми актами.

2.6.3. Специалисты, осуществляющие оформление и согласование проектов организационно-распорядительных документов, несут персональную ответственность за нарушение установленных Инструкцией правил.

          2.7. Оформление договоров

В Администрации города заключаются финансово-хозяйственные и иные  гражданско-правовые договоры, а также государственные контракты в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

Если в Администрацию города поступил гражданско-правовой договор или государственный контракт без подписи стороны, с которой он заключается, то специалистами Администрации города, ведущим специалистом юристом готовится сопроводительное письмо, которое после регистрации в журнале исходящей корреспонденции направляется договаривающейся стороне вместе с договором или государственным контрактом на подпись. Данное условие не распространяется на договоры, заключаемые с двумя и более сторонами.

Гражданско-правовые договора и государственные контракты составляются в количестве экземпляров по числу сторон. 

Подлинники гражданско-правовых договоров и государственных контрактов хранятся в централизованной бухгалтерии Администрации города и главного специалиста по социально-экономическому развитию города..

Все договоры, соглашения, заключаемые с контрагентами, визируются главным специалистом по социально-экономическому развитию города, ведущим специалистом юристом. 

2.8.  Оформление контрактов, должностных регламентов, должностных инструкций, трудовых договоров

Контракты оформляются   на   стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм). 

Служебные контракты (трудовые договоры) оформляются заместителем главы Администрации города, ведущим специалистом юристом  в двух экземплярах по правилам и образцам, установленным Федеральным законом от 17.07.2009 № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Алтайского края  от 07.12.2007г. № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае», Трудовым  кодексом Российской Федерации, затем подписываются муниципальным служащим (работником) и представителем нанимателя: главой Администрации города и заверяются оттиском печати Администрации города.

Один экземпляр служебного контракта (трудового договора) передается муниципальному служащему (работнику), второй помещается в его личное дело в соответствии  с номенклатурой дел Администрации города.

Должностные регламенты (инструкции) оформляются заместителем главы Администрации города, ведущим специалистом юристом  в двух экземплярах по правилам и образцам, установленным Федеральным законом от 17.07.2009 № 25-ФЗ «О  муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Алтайского края  от 07.12.2007г. № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае», Трудовым  кодексом Российской Федерации, затем подписываются муниципальным служащим (работником) и представителем нанимателя: главой Администрации города и заверяются оттиском печати Администрации города.

Должностные регламенты (инструкции) утверждаются постановлением, распоряжением  главы Администрации  города. 

2.9. Служебные письма

2.9.1. Служебные письма  Администрации города готовятся: 

как ответы  о выполнении поручений главы Администрации города;

как  исполнение  поручений   главы Администрации города по  обращениям  граждан  по  вопросам, относящимся к компетенции органов исполнительной власти;

 как ответы на запросы различных организаций, предприятий  и  частных лиц;

 как сопроводительные письма к справкам о факте замещения должности муниципальной службы или стажа , высылаемым по заявлениям граждан;

 как запросы и инициативные письма.

К служебным письмам составляется реквизит наименование документа 

( заголовок к тексту), отвечающий на вопрос « О чем?» и формулирующий в краткой форме тему письма;

 2.9.2. Служебные письма применяют для решения многочисленных оперативных вопросов, возникающих в управленческой деятельности. 
2.9.3. В письмах используют следующие формы изложения:

-от первого лица множественного числа («Просим предоставить информацию…»,  «Направляем на рассмотрение проект …»);

-от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»);

-от третьего лица единственного числа («Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края  не возражает», «Администрация  города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края считает возможным»).

В служебных письмах используются фразы этикетного характера «Уважаемый…!» - в начале письма, над текстом  и  « С  уважением….» в заключительной части письма, перед подписью); этикетные фразы печатаются исполнителем  при  подготовке   проекта письма;

Рекомендуется избегать в письме категорических выражений, что достигается вводными словами и конструкцией: по-видимому, по-прежнему, как известно, если возможно и т.п.

Уважение к адресату помогают выразить деепричастные обороты типа: «внимательно рассмотрев Ваши предложения...», «тщательно изучив Ваши замечания...».

Несмотря на многообразие вопросов, отражаемых в письмах, при обосновании действий используется ограниченный набор начальных и заключительных словосочетаний и выражений: «В порядке обмена...», «В порядке исключения...», «В связи...», «В соответствии...» и т.п.

Причины принятия решений также формулируются с помощью деепричастных оборотов: «учитывая», «считая», «принимая во внимание», «рассматривая», «руководствуясь» и т.д.

2.9.4. Письма оформляются  на специальном бланке для письма (приложения №1,2,3). Составитель документа, кроме текста,  должен сформулировать заголовок письма, отвечающий на вопрос «о чем», указать адресат, должность, фамилию, инициалы подписывающего, свою фамилию, имя, отчество и номер телефона (реквизит составителя), проверить наличие приложений (если они есть). Совокупность реквизитов официального письма называют формуляром. 

Адресат – наименование и адрес получателя письма – указывается на верхней правой стороне бланка письма. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. Наименование организации указывают в именительном падеже.

	Например:
	
	Архивный отдел Администрации  Змеиногорского района Алтайского края


Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, при этом инициалы ставятся перед фамилией.
	Например:
	
	Ведущему специалисту по казне Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края

П.П.Петрову 


Или 

	
	
	Архивный отдел Администрации  Змеиногорского района Алтайского края 

Заведующей

С.С.Смирновой 


Если документ отправляют в структурные подразделения одной организации, то их следует указывать обобщенно.

	Например:
	
	Структурные отделы 

Администрации  Змеиногорского района Алтайского края 




Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатом не указывают.

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. При адресовании письма в организацию указывают её наименование, затем почтовый адрес.

	Например:
	
	Территориальный отдел Федеральной службы государственной статистики

Шумакова  ул., д. 2а, г. Змеиногорск, 658480


При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.

	Например:
	
	Григорьеву П.И.

ул.Кирова, д.76, кв.12

г. Змеиногорск, 658480


2.9.5. Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.
Если приложения не названы в тексте, то их наименования перечисляются с указанием количества листов в каждом приложении и числа их экземпляров, например:

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

                        2. Проект .......... на 8 л. в 3 экз.
2.9.6. Если письмо является ответом, составитель указывает дату и номер инициативного документа, на который он отвечает. Этот реквизит переносится в бланк из инициативного письма при окончательном оформлении письма-ответа.

2.10.  Докладные, служебные  записки
2.10.1. Докладная записка – документ, адресованный руководителю и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, о выполненной работе, а также содержащей выводы и предложения. Докладная записка готовится как по инициативе самого работника, так и по указанию руководства. Цель инициативной докладной записки – побудить руководителя принять определенное решение. Поэтому текст её четко делится на две части.

В первой, констатирующей (описательной) излагаются имевшие место факты или описывается ситуация, во  второй излагаются предложения, просьбы.

Служебные записки являются внутренними документами, они реализуют в пределах Администрации города отношения субординации специалистов друг с другом и координации действий между ними.

В служебных записках в произвольной форме машинописным или рукописным способами излагаются предложения, замечания, отчеты, доклады, сведения, заключения, пояснения или иная управленческая информация, связанная с исполнением полномочий должностных лиц Администрации города (приложение №7).

 2.10.2. Докладные, служебные записки оформляются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм) шрифтом Times New Roman № 14  без реквизитов бланка со структурой текста и стилистическими особенностями служебного письма. В текст служебной записки могут включаться обращение, вступительная фраза, заключение.

Визы исполнителя и иных должностных лиц, с которыми в случае необходимости согласовывается служебная записка, помещаются внизу последнего листа экземпляра.

 Документы и материалы в виде докладной, служебной записок, адресованные главе Администрации города  или его заместителю, передаются  ведущему специалисту приёмной.
2.11.  Доверенности
2.11.1. Доверенность подтверждает наличие у представителя прав действовать от имени Администрации города, а также определяет условия и границы реализации этих прав. Доверенность  оформляется  на угловом бланке Администрации города.

2.11.2. Оформление доверенностей в Администрации города  осуществляется в соответствии  со ст. 185 – 187 Гражданского кодекса Российской Федерации. Доверенности на право заключения договоров, совершения иных действий от имени Администрации города, представления интересов Администрации города в различных государственных, общественных и судебных органах оформляются в соответствии с действующими  нормативными распорядительными документами о порядке выдачи доверенностей.

В тексте доверенности указываются следующие обязательные реквизиты:
-полное наименование организации; (Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края),

-фамилия, имя, отчество, должность и паспортные данные доверенного лица;

-данные об основаниях, подтверждающих полномочия главы Администрации города;

-содержание доверенных полномочий;

-срок действия доверенности.

Доверенность подписывает глава Администрации города.

2.11.3. Доверенности на право совершения действий от имени Администрации, представления его интересов в государственных, общественных и судебных органах  и иных организациях регистрируется ведущим специалистом приёмной Администрации города  в журнале регистрации доверенностей в пределах календарного года простой порядковой нумерацией. Подпись руководителя на доверенности заверяется оттиском печати Администрации города.

Зарегистрированный оригинал доверенности выдается под роспись представителю, а копия остается на хранение в отделе, зарегистрировавшем доверенность.

Доверенности, выдаваемые для решения материально-хозяйственных, финансовых вопросов регистрируется главным бухгалтером централизованной бухгалтерии Администрации города.
2.12. Телеграммы

2.12.1. Телеграммы должны направляться только по срочным служебным вопросам. Текст их должен быть кратким и четким.

2.12.2. Составление телеграмм производится по установленной форме с соблюдением следующих правил:

перед адресом указывается категория телеграммы («правительственная», «срочная», серия  «П»);

адрес телеграммы состоит из телеграфного наименования пункта, номера отделения связи и точного наименования адресата;

вместе с телеграммой одного содержания, направляемой в несколько адресов, дается перечень рассылки;

телеграммы печатаются через два интервала, прописными буквами, без красной строки, переноса слов и без абзацев на одной стороне телеграфного бланка установленного образца. Все исправления в тексте телеграммы заверяются исполнителем;

в тексте телеграммы не пишутся предлоги, союзы, местоимения, знаки препинания, если их отсутствие не искажает смысл. При необходимости знаки препинания обозначаются буквами: ТЧК, ЗПТ, ДВТЧ, КВЧ.

Цифры в тексте телеграммы пишутся, как правило, прописью.

В отдельных телеграммах перед текстом указывается номер или название документа, на который дается ответ.

2.12.3. Проекты телеграмм до представления их на подпись начальнику визируются исполнителем на втором экземпляре, который хранится в деле.

Подпись в телеграмме оформляется отдельной строкой. В подписи должны быть указаны сокращенное наименование должности и фамилия лица, подписавшего телеграмму.

2.12.4. Ниже подписи проводится черта, под которой указывается зарегистрированный условный (сокращенный) адрес или полное наименование Администрации города и полное наименование должности лица, подписавшего телеграмму, его инициалы и фамилия.

Отдельной строкой указывается фамилия исполнителя и номер его телефона.
2.13.  Факс

2.13.1. Факсом или телефаксом называют любой документ на бумажном носителе, полученный в виде факсимильной копии по каналам телефонной связи. По факсу можно передать как тексты, так и таблицы, рисунки, чертежи, фотографии и любую графическую информацию.

2.13.2. Документы, передаваемые по факсу, должны быть оформлены в строгом соответствии с требованиями, предъявляемыми к виду отправляемого документа: приказа, протокола, акта, договора и т.д. Обычно по факсу передают оперативную информацию, так как документ, полученный по факсу, не обладает такой же юридической силой, как подлинник документа или его заверенная копия. При подготовке документа, который будет передан по факсу, следует избегать использования мелких шрифтов и деталей графики, которые плохо передаются по факсимильной связи.  
2.14.  Объяснительная записка

2.14.1. Объяснительная записка - документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта и т.д.) или объясняющий причины какого - либо события, факта, поступка.

2.14.2. Объяснительные записки по содержанию можно разделить на две группы. К первой относятся документы, чаще всего сопровождающие  основной документ и поясняющие содержание основного документа. Они оформляются на общем бланке Администрации города. Вторую группу составляют объяснительные записки по поводу каких-либо происшествий, сложившихся ситуаций, поступков и поведения отдельных работников. Текст таких записок должен быть убедительным, содержать неопровержимые доказательства. Они оформляются на чистых листах бумаги  и подписываются составителем.

Объяснительная записка может быть оформлена рукописным способом на стандартном лице бумаги. Реквизиты аналогичны реквизитам докладной записки.  

2.15. Справка

2.15.1. Справки – документы, содержащие текстовую и (или) табличную обобщенную информацию по какому-либо определенному вопросу, о состоянии дел, характерные показатели, описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.

2.15.2. Справки делят на две группы – с информацией о фактах и событиях служебного характера и подтверждающие факт замещения должности муниципальной службы или стажа, выдаваемые по заявлениям граждан. 

2.15.3. Справки информационного характера составляются по запросу и представляются в установленные сроки. Справки, направляемые за пределы Администрации города,  оформляются на общем бланке, а представляемые внутри Администрации города– оформляются на чистом листе бумаги, но имеют те же реквизиты. Лишь на месте названия учреждения-автора будет указано должностное лицо. Справка должна объективно отражать состояние дел, поэтому ее составление требует тщательного сбора и проверки сведений, сопоставлений и анализа полученных данных. Подписывают справку лица, ее составлявшие и несущие ответственность за представленные данные.

III. ПОРЯДОК ПЕРЕМЕЩЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ В АДМИНИСТРАЦИИ (Документооборот)

3.1. Организация документооборота
3.1.1. Перемещение документов в Администрации города  с момента их создания или получения до завершения исполнения, отправки или сдачи на хранение образует документооборот.

3.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в Администрации города, регламентируются настоящей Инструкцией, Уставом, должностными инструкциями работников.

3.2. Прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции

3.2.1. Доставка документов в Администрации города осуществляется средствами  почтовой связи,  нарочными и по каналам электрической связи (факсимильной и по электронной почте с использованием E-mail).

С помощью почтовой связи в Администрацию города доставляется корреспонденция в виде простых и заказных писем, бандеролей, пакетов и печатных изданий;  по каналам электрической связи поступают телеграммы, телефонограммы, факсимильные сообщения и документы в электронном виде на E-mail Администрации города.

3.2.3. Прием, обработка, регистрация и распределение поступающей в Администрацию города корреспонденции осуществляется   ведущим специалистом приёмной.
Документы, полученные работниками Администрации города от должностных  лиц  других организаций, подлежат обязательной передаче для регистрации  в приёмную Администрации города.

Документы, поступившие в исполнительный орган государственной власти в рабочее время, проходят первичную обработку  и передаются на регистрацию в день поступления, при поступлении в нерабочее время  - на следующий рабочий день;

Документы, поступившие с отметками «Срочно», «Оперативно» и др.передаются  на регистрацию незамедлительно.

3.2.4. Перед вскрытием почтовых отправлений проверяется сохранность их упаковки и правильность доставки. Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается почтовому отделению или пересылается надлежащему адресату. Заказная корреспонденция сверяется с записями почтовых реестров.
 3.2.5. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и последующего использования. Факт регистрации входящего документа подтверждается проставлением порядкового номера и даты в правом нижнем углу документа с последующей записью в регистрационном журнале. 

3.2.6. Основные сведения о поступающих документах заносятся в регистрационные журналы или регистрационные формы электронной базы данных в соответствии с настоящей Инструкцией составом основных регистрационных реквизитов. 

3.2.7. Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения руководством и направляемые непосредственно ответственным исполнителям.

Предварительное рассмотрение осуществляется исходя из оценки их содержания, на основании установленного в Администрации города распределения обязанностей.

Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно должностным лицам.

Рассмотренные руководством документы возвращаются ведущему специалисту приёмной.  

Подлинник документа, который исполняется несколькими специалистами, получает ответственный исполнитель, остальным исполнителям передаются копии.

3.2.8. Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем на специальном бланке или в журнале и оперативно передается должностному лицу, которому она адресована.

3.2.9. Поступающие оригиналы документов с электронной копией должны иметь сопроводительное письмо. Текст копии на магнитном носителе должен соответствовать тексту оригинала.

3.2.10. Перечень документов, не подлежащих регистрации 

- поздравительные письма;

- пригласительные билеты;

- печатные издания (книги, журналы, бюллетени).

3.3. Организация обработки и передачи отправляемых документов

Регистрация исходящей корреспонденции

3.3.1. Исходящими документами являются инициативные документы, отправляемые из Администрации города, за подписью главы Администрации города, заместителя главы Администрации города, а также документы, являющиеся ответами на входящие документы. 

Прием, учет и отправка исходящих документов осуществляется  ведущим специалистом приёмной.
3.3.2. Реквизиты исходящих документов (служебных писем) оформляются в соответствии с правилами, установленными разделом II Инструкции по делопроизводству.

3.3.3. Основные реквизиты исходящих документов, вносимые в регистрационно-контрольные формы электронной базы данных или в регистрационные журналы и  правила их заполнения:

1) Регистрационный номер  (исходящий).

2) Дата регистрации документа.


Дата регистрации документа переносится в бланк документа и должна соответствовать дате подписания документа.

3) Адресат.

Указывается наименование организации и/или должностное лицо, кому направляется документ.

4) Краткое содержание.


Переносится заголовок к тексту исходящего документа или составляется аннотация (при отсутствии заголовка – обязательно), содержащая ключевые слова и отражающая суть документа. В качестве дополнения может быть сделана ссылка на регистрационный номер и дату документа, на который подготовлен ответ.

5) Кем подписан документ.


Переносятся фамилия и инициалы  должностного лица, подписавшего регистрируемый документ.

6) Исполнитель документа.


Переносятся фамилия и инициалы исполнителя, подготовившего регистрируемый документ.

7) Вид отправки.


Указывается способ доставки документа адресату (нарочным, получен на руки, простое или заказное письмо и т.п.)

Отправка исходящей корреспонденции

3.3.4. Исходящие документы передаются ведущему специалисту приёмной надлежащим образом оформленными, в количестве экземпляров, равном количеству адресатов, с указанием почтового адреса (телефона), электронного адреса или с указанием на рассылку.
Неправильно или небрежно оформленные документы возвращаются специалисту. Корреспонденция личного характера, письма и телеграммы, не связанные с деятельностью Администрации города, к отправке не принимаются.
3.3.5. Исходящая корреспонденция за подписью главы Администрации города, его заместителя может отправляться почтовой, электронной, факсимильной связью или с нарочным. Исходящие документы должны содержать оригинал подписи.

 Способ отправки сообщает исполнитель документа.
3.3.6. Обработка документов для отправки почтовой, электронной, факсимильной связью или с нарочным осуществляется  ведущим специалистом приёмной.

3.3.7.  Обработка отправляемой корреспонденции включает сортировку и вложение в конверты, определение и проставление стоимости отправления, сдачу в отделение связи. Документы, отправляемые одновременно в один адрес, вкладываются в один конверт.

Заказными письмами и бандеролями направляются особо важные, срочные документы, исполнительные листы и организационно - распорядительные документы Администрации города, требующие письменного подтверждения почтовым отделением факта их  рассылки и/или получения адресатом.
3.3.8. Все исходящие документы) регистрируются и экземпляр документа с визами помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел и настоящей Инструкцией.

3.3.9. Зарегистрированные исходящие документы передаются на отправку в день регистрации.

Документы с пометкой "срочно" доставляются адресатам незамедлительно. 

3.3.10. Выдача документов на руки адресату производится под роспись в разносной книге.

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

 3.4.1. Электронная почта – один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации  и ее передачи между пользователями.

3.4.2. Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

3.4.3. Отправитель электронного сообщения запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя, дату и время отправки. Сообщения можно вводить и редактировать с помощью текстовых редакторов. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку.

3.4.4.  Адресат получает изображение документа на экране компьютера, а затем распечатывает его на бумажный носитель.

Каждому абоненту в электронной почте выделяется индивидуальный почтовый ящик (область памяти ЭВМ), которому присваивается код пользователя, и обмен электронными сообщениями осуществляется через эти почтовые ящики.

3.4.5.  При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

объем передаваемого документа (текста, графического изображения), выполненного на бумаге формата А 4 черным цветом, не должен превышать пять листов;

документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается с заявкой установленного образца, подписанной специалистом. Заявки хранятся в течение одного года;

поступившие факсограммы  учитываются в журнале установленной формы, передаются адресатам под расписку в день их приема, срочные – немедленно.

3.5. Порядок прохождения внутренних документов

3.5.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих документов.

3.5.2. Проекты распорядительных документов после подготовки и согласования передаются ведущему специалисту приёмной, который осуществляет контроль  за  правильностью их оформления.

Оформленные документы передаются на подпись руководству в соответствии с правом подписи документов и распределением обязанностей. 

Постановления по основной деятельности, оформленные в соответствии  с  п.2.2. Инструкции по делопроизводству, после подписания передаются на регистрацию вместе с указателем рассылки, подготовленным исполнителем, и хранятся в приёмной Администрации города.

Распоряжения по личному составу (о приеме, переводе, об увольнении, поощрении, декретных и административных отпусках), срок хранения 75 лет, по кадровым  вопросам регистрируются  заместителем главы  Администрации города  и хранятся в сейфе у заместителя главы  Администрации города. 

Распоряжения по личному составу (о предоставлении очередных отпусков, дисциплинарных взысканиях, краткосрочных командировках, назначении дежурств и другим кадровым вопросам), срок хранения 5 лет, регистрируются  заместителем главы  Администрации города  и хранятся в сейфе у заместителя главы  Администрации города до истечения срока хранения. 

3.5.3. Размноженные экземпляры подписанных и зарегистрированных распорядительных документов в обязательном порядке рассылаются специалистам, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы .

3.5.4. Регистрация, учет и движение в Администрации города  служебных, докладных записок, оформленных в порядке, предусмотренной Инструкцией, осуществляется ведущим специалистом приёмной. Регистрация внутренних документов производится в регистрационном журнале, в который вносятся сведения  об основных реквизитах документов (дата,  адресат, заголовок, исполнитель), а также фиксируется их прохождение. Исполнителям документы передаются под роспись.
3.6. Особенности работы с документами ограниченного пользования

3.6.1. К документам ограниченного пользования относится несекретная информация, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью.

3.6.2. Передача сотрудниками Администрации города документов (их копий или проектов), содержащих служебную информацию ограниченного пользования, работникам сторонних организаций, а также распространение такой информации допускается только с разрешения руководителя.

3.6.3. На документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка "Для служебного пользования (ДСП)" и номер экземпляра.

3.6.4. Необходимость проставления пометки "ДСП" определяется исполнителем документа, главой Администрации города или должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к такому документу.

3.6.5. Прием и учет входящих (исходящих) документов осуществляется приемной главы Администрации города.   При этом к входящему (исходящему) номеру документа добавляется аббревиатура "ДСП".

Передача документов сотрудникам Администрации города осуществляется под роспись.

3.6.6. Документы с пометкой "ДСП" печатаются исполнителем документа. На обороте последнего листа каждого экземпляра документа исполнителем указывается количество отпечатанных экземпляров, фамилия исполнителя и дата печатания документа. Отпечатанные и подписанные документы вместе с черновиками и вариантами передаются для регистрации работнику, осуществляющему их учет. Черновики и варианты уничтожаются этим работником с отражением факта уничтожения в учетных формах.

Размножаются (тиражируются) документы с пометкой "ДСП" только с письменного разрешения главы  Администрации города. 
3.6.7. Отправка документов, содержащих служебную информацию ограниченного пользования, осуществляется ведущим специалистом приёмной. 

При необходимости направления документов с пометкой "ДСП" нескольким адресатам исполнитель составляет указатель рассылки, в котором около каждого адресата проставляется номер экземпляра. Указатель рассылки подписывается исполнителем, готовившим документ.

3.6.8. Исполненные документы с пометкой "ДСП" формируются в дела в соответствии с номенклатурой для несекретного делопроизводства. При этом на обложке дела, в которое помещены такие документы, проставляется пометка "ДСП".

3.6.9. Уничтожение дел, документов и изданий с пометкой "ДСП", утративших свое практическое значение, производится по акту.

В учетных формах делается отметка об уничтожении со ссылкой на соответствующий акт.

3.7. Учет объема документооборота

Под объемом документооборота понимается число отдельных документопотоков или  общее количество входящих, исходящих и внутренних и организационно-распорядительных документов, образующихся  в деятельности Администрации города.
При учете исходящих документов сопроводительное письмо и прилагаемые к нему документы считаются за один документ.
Результаты учета документооборота обобщаются  ведущим специалистом приёмной и в конце года представляются руководству для выработки мер по совершенствованию работы с документами.
IV. Контроль исполнения документов
4.1. Контроль исполнения включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения,  снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководства в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

4.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения, перечень которых утверждается главой Администрации города.

При постановке документа на контроль на левом поле документа делается отметка о контроле, которую обозначают буквой «К» или словом (штампом) «Контроль». Цветной линией  выделяется дата исполнения документа.

4.3. Контроль исполнения обеспечивает ведущий специалист приёмной, который осуществляет учет контролируемых документов, а также ход и состояние их исполнения.

Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляют специалисты.

Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных.

4.4. Сроки исполнения документов определяются главой Администрации города исходя из срока, установленного в документе, или сроков, установленных законодательством.
Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку "срочно", - в 3-дневный срок, при этом выходные и праздничные дни в срок исполнения не включаются.
входящие служебные документы, рассмотренные главой Администрации города, а в его отсутствие - лицом, его замещающим, исполняются в течение 10 рабочих или 15 календарных дней, если иной срок не будет установлен в резолюции;

иные документы - до 1 месяца;

       обращения граждан - до 30 календарных дней в соответствии с решением Змеиногорского городского Совета депутатов Змеиногорского района Алтайского края от 11.11.2009 №66 « О порядке обращения граждан в органы местного самоуправления городского поселения».
4.5. Срок исполнения входящих документов исчисляется с даты их поступления в Администрацию города, исходящих - со дня отправки, внутренних - с момента подписания.

4.6. Документы должны исполняться в установленный для них срок.

Если в процессе исполнения документа выяснится невозможность соблюдения указанного срока, он может быть продлен только лицом или учреждением, которое его установило.

Продление срока должно быть оформлено соответствующим письмом, с указанием причин переноса сроков исполнения и предполагаемой даты, но не позднее, чем за день до истечения установленного срока исполнения документа. В противном случае документ считается  исполненным с нарушением срока.

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших из вышестоящих органов государственной власти и внутренних – с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других органов исполнительной власти, организаций и обращений граждан – с даты их поступления.

Сроки исполнения документов определяется, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

Если последний срок исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.
Дата исполнения указывается в резолюции  главы Администрации города.

Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

Обо всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель своевременно информирует ведущего специалиста приёмной  для внесения изменений в регистрационно-контрольную форму (Далее - РКФ)  (новый срок, дата изменения, подпись).

Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их имеет право только вышестоящие органы или организация-автор документа.

4.7. В случае исполнения документа несколькими специалистами подлинник документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документа.

При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнении или перемещении, работник, ответственный за контроль исполнения документов, обязан передать другому работнику по согласованию с руководителем и ведущим специалистом приёмной, обеспечивающей контроль исполнения, все контролируемые документы.

4.8. Проверка хода исполнения осуществляется до истечения сроков исполнения документов (предварительный контроль) в следующем порядке: задания последующих лет – не реже одного раза в год; задания последующих месяцев текущего года не реже одного раза в месяц; задания текущего месяца – каждые десять дней и за пять дней до истечения срока.

Все напоминания исполнителям и информация о них фиксируются в РКФ.
4.9.  Снятие документа с контроля осуществляет глава Администрации города  или по его поручению специалист. Снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его в дело: краткие сведения об исполнении или ссылка на документ (дата и номер), свидетельствующий об исполнении; отметка «в дело», номер дела, в котором будет храниться документ, дата; подпись исполнителя.

4.10. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и  лицам или, если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку.

На документе и в РКФ проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение (ответственный исполнитель), дата.

V. ПОРЯДОК  РАССМОТРЕНИЯ  обращениЙ (жалоб, предложений) граждан 

5.1. Общие требования

5.1.1. Работа с обращениями граждан регламентирована Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Порядком обращения граждан в органы местного самоуправления городского поселения, утверждённым решением Змеиногорского городского  Совета депутатов Змеиногорского района Алтайского края от 11.11.2009 №66 и возлагается на специалистов и ведущего специалиста приёмной в части регистрации и контроля.

5.1.2.  Личный прием граждан осуществляют глава Администрации города, его заместитель, специалисты, во время приема ведется журнал, где фиксируется дата приема, фамилия, имя, отчество пришедшего на прием, его адрес, суть вопроса, фамилия принимавшего и результаты его рассмотрения.
Если во время приема невозможно решить поставленные вопросы, от посетителя принимается письменное обращение, которое после регистрации передается в установленном порядке специалисту на исполнение.

Если поставленные вопросы не входят в компетенцию Администрации города, ему разъясняет его право обратиться в соответствующие организации.

5.1.3 Обращение, не содержащее сведений о фамилии, имени и отчестве, а также данных о месте жительства, работы или учебы заявителя, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.

Все поступающие в Администрацию города предложения, заявления и жалобы граждан должны быть зарегистрированы в день их поступления в специальном регистрационно-контрольном журнале.

Конверты к ним сохраняются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля необходима для подтверждения времени отправления и получения предложения, заявления и жалобы, а также в других необходимых случаях.

При личном приеме граждан их письменные и устные предложения, заявления и жалобы также подлежат регистрации в день их поступления.

После регистрации, письма передаются руководству на рассмотрение. Резолюция  руководителя должна быть конкретной, с указанием ответственного исполнителя и даты исполнения.

Проверка хода исполнения осуществляется до завершения его сроков: в течение месяца – каждые десять дней и за 5 дней до окончания установленного срока.

Предложения, заявления и жалобы граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются. Предложения, заявления и жалобы граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствующие действующему законодательству. Ответ может быть дан в письменной или устной форме. В случае устного ответа делается соответствующая запись в регистрационно-контрольной карточке.

В ответе обязательно указываются фамилия исполнителя и номер служебного телефона. Исходящий номер ответа состоит из регистрационного индекса и номера дела (по номенклатуре)  и даты отправления.

5.1.4.  На каждом предложении, заявлении, жалобе после окончательного решения и его исполнения должна быть надпись «В дело»  и личная подпись должностного лица, принявшего это решение.  Исполненные письма, копии ответов и документы, связанные с их разрешением хранятся в архиве.

5. 2.  Сроки рассмотрения писем граждан

5.2.1.  Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в государственный орган Алтайского края, орган местного самоуправления или должностному лицу.

5.2.2. Письменное обращение, поступившее в государственный орган Алтайского края, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.2.3. В исключительных случаях, а также в случаях, предусмотренных Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока заявителя.

5.2.4. Нарушение установленного порядка рассмотрения писем граждан, бюрократическое отношение к ним, волокита, а также преследование граждан в связи с подачей жалоб, либо за содержащуюся в них критику, влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством.

VI.   Изготовление, учет, использование и хранение ПЕЧАТЕЙ 

6.1. Изготовление, учет, использование, хранение и уничтожение печатей в Администрации города  осуществляется в соответствии с постановлением Администрации города от 14.12.2014 №36  «О порядке изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей, штампов Администрации города Змеиногорска». В случае отмены данного постановления – нормативным документом Администрации города, утверждённым главой Администрации города и  устанавливающим порядок изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей, штампов Администрации города Змеиногорска.
VII. ПОДГОТОВКА  И УТВЕРЖДЕНИЕ  НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ

7.1. Порядок составления номенклатуры дел

7.1.1. Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел в Администрации города с указанием сроков их хранения (приложение №20), в установленном Инструкцией порядке (приложение № 8, 9).

7.1.2. Не включаются в номенклатуру дел печатные издания, сборники, справочники, бюллетени и тому подобные информационные и периодические издания.

7.1.3. Основными требованиями при составлении номенклатуры дел являются:

раздельная группировка документов постоянного и временного хранения;

конкретная и четкая формулировка заголовков дел, полностью отражающая состав и содержание документов в деле, исключающая в дальнейшем возможность группировки в дела документов, не соответствующих содержанию и сроку хранения;

применение единой системы индексации. 

Нумерация дел должна быть валовой, индекс дела должен состоять из цифрового обозначения структурного подразделения (направления деятельности) и порядкового номера дела.

Порядок расположения каждого дела внутри разделов определяется степенью его важности, сроком хранения.

Основные правила составления заголовков дел следующие:

кратко и четко формулировать заголовок. Заголовки дел типа «Разная переписка», «Руководящие материалы» и тому подобные не допускаются;

в заголовках дел, содержащих переписку, следует уточнять с кем и по какому вопросу или группе однородных вопросов она ведется;

в заголовках дел, содержащих отчетную или плановую документацию следует указывать периодичность и характер этой документации;

в заголовки дел, сформированных из статистических отчетов, необходимо включать название отчета (форму), номер или условное обозначение;

термин «документы» употреблять в заголовках дел в тех случаях, когда в дело объединяются разные виды документов по одному  и тому же вопросу, при этом в скобках указывается три-четыре вида документов.

Сроки хранения документов определяют, исходя из научной и практической ценности документов в соответствии с действующими типовыми и ведомственными перечнями документов. Согласно перечням существуют сроки хранения дел – постоянный, временный (свыше 10 лет), временный (до 10 лет). Помимо этого некоторые документы хранятся «до минования надобности»,  «до замены новыми».

Некоторые дела наряду со сроками хранения могут иметь отметку «ЭПК». Это означает, что по окончанию делопроизводственного года дело должно быть подвергнуто экспертизе ценности, с возможным выделением некоторых документов на постоянное хранение.

Дела по вопросам, которые не разрешены в течение одного года, являются «переходящими» и вносятся в номенклатуру  каждого года с одним и тем же наименованием и с одним и тем же индексом в течение срока, необходимого для разрешения вопроса.

7.1.4.  При составлении номенклатуры дел в каждом разделе следует оставлять несколько свободных номеров для включения дел, которые могут быть дополнительно заведены в течение года.

В конце номенклатуры дел делается итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел.

7.2.  Правила формирования и хранения дел

7.2.1.  Исполненные и правильно оформленные документы группируются в дела в строгом соответствии с номенклатурой дел (приложение №10).

Формирование и хранение дел организуется так, чтобы обеспечивалась полная сохранность документов и возможность их быстрого использования.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:

правильно помещать документы в то или иное дело, проверять соответствие содержания подшиваемых документов заголовку дела;

раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

группировать в дела документы одного делопроизводственного года, за исключением дел, продолжение которых более одного года вызывается необходимостью;

систематизировать документы внутри дела по хронологии  или в порядке разрешения вопроса, при этом документ-ответ должен располагаться после документа-запроса. При хронологическом порядке расположения документов постоянного срока хранения наиболее ранние документы помещать в начале дела;

группировать в дела документы со всеми приложениями и дополнительными материалами. Приложения большого объема можно формировать в отдельный том этого же дела;

проверять правильность оформления документов;

не допускать подшивки в дела лишних и дублетных экземпляров, а также неисполненных, неоформленных и подлежащих возвращению документов.

7.2.3.  Объем каждого дела не должен превышать 250 листов. При наличии большого количества листов дело подразделяется на тома.

7.2.4.  С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их формирования.

Специалисты и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов.

7.2.5.  Изъятие и выдача каких-либо документов из дел не разрешается. В исключительных случаях такое изъятие может проводиться с разрешения руководства с обязательным оставлением в деле заверенной копии изъятого документа и вложением акта о причинах изъятия подлинника.

7.2.6.  Лица, виновные в нарушении установленных правил хранения служебных документов, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.
7.2.7. В случае отсутствия дел, утверждённых номенклатурой, составляется справка

о причинах отсутствия документов (приложение №18).
VIII. ПОДГОТОВКА ДЕЛ К ПОСЛЕДУЮЩЕМУ ХРАНЕНИЮ

И ИСПОЛЬЗОВАНИЮ

8.1.  Экспертиза научной и практической ценности документов

8.1.1.  Подготовка дел к последующему хранению в архиве включает в себя экспертизу ценности документов, оформление дел и составление описей (приложения № 11, 12, 19).

8.1.2.  Экспертиза ценности документов – это определение политического, народнохозяйственного, социально-культурного и иного значения документов в целях их отбора для хранения и установления сроков хранения. Экспертиза ценности документов осуществляется под руководством постоянно действующей экспертной комиссией.

8.1.3.  При подготовке документов к передаче в архив выделяют документы, не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение, срок хранения которых истек.  На такие документы составляется акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих дальнейшему хранению. Документы разрешается уничтожать только при наличии утвержденных годовых разделов описей на дела постоянного хранения и по личному составу за тот же хронологический период, к которому относятся подлежащие уничтожению дела.

8.2.  Оформление и передача дел в архив

8.2.1.  После проведения экспертизы ценности дела оформляются для последующего их хранения в архиве (приложение №13). Дела постоянного хранения и по личному составу подлежат полному оформлению, дела временного срока хранения  - частичному оформлению.

8.2.2.  Полное оформление дел предусматривает:

подшивку или переплет дела;

нумерацию листов в деле и составление заверительного листа (приложение №15);

оформление внутренней описи к документам дела (при необходимости) (приложение №16);

оформление всех элементов обложки дела.

8.2.3.  Документы постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения подшивают в дела на 4 прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста, дат, резолюций на них.

8.2.4.  Все листы в деле должны быть пронумерованы черным графитным карандашом или нумератором в правом верхнем углу, не задевая текста.

Листы дела, разделенного на тома, нумеруются по каждому тому раздельно. Лист, пришитый за один край, нумеруется как один лист, сложенный вдвое и пришитый за середину – как два листа.

Фактически  имеющееся количество листов в деле выносится на обложку дела  и в заверительный лист, помещенный на конце дела.

Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет)  хранения и по личному составу оформляется по установленной форме (приложение №14). На обложке  дела указываются реквизиты: 
наименование архивного отдела (для  дел постоянного, временного (свыше 10 лет)  хранения);
наименование  Администрации города;  

наименование  структурного   подразделения (направления деятельности); 

номер (индекс) дела; 

заголовок дела; 

дата дела (тома, части);  

количество листов в деле; 

срок хранения дела.

8.2.5.  Передача дел в архив производится через 2 года после завершения их в делопроизводстве по описям. Описи дел составляются в четырех экземплярах. Три экземпляра передаются в архив, а  один экземпляр хранится в Администрации города. При приеме дел проверяется правильность оформления и описания в описи. 

8.3. Уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения

           Инструкции по делопроизводству устанавливается порядок отбора документов с истекшими сроками хранения к уничтожению, порядок составления актов о выделении документов к уничтожению, их согласования и утверждения.

После  отбора документов к уничтожению, сроки хранения которых истекли, за соответствующий период времени оформляются актом о выделении документов к уничтожению (приложение № 17);

дела включаются в акт, если установленный для них срок хранения истек к 01 января года, в котором составлен акт (например, законченные в 2004 году дела с 3-летним сроком хранения могут быть включены в акт, составленный не ранее 01 января 2008 г.);

акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, составляется на дела всей Администрации города (при этом дела каждого структурного подразделения(направления деятельности) составляют самостоятельную группу заголовков, а заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, могут быть внесены в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе);

отбор документов к уничтожению и составление акта о выделении документов к уничтожению производится после составления описей дел постоянного хранения за этот же период (описи и акты рассматриваются на заседании ЭК);

согласованные ЭК акты утверждаются главой
Администрации города только после утверждения ЭПМК управления Алтайского края по культуре и архивному делу описей дел постоянного хранения;

после утверждения главой Администрации города актов о выделении документов к уничтожению,  дела уничтожаются (путём сжигания и др.)_в присутствии членов комиссии (после уничтожения дел в номенклатуре дел Администрации города проставляется отметка «Уничтожено. См. акт от… №…» с указанием должности, фамилии, подписи лица, ответственного за передачу дел на уничтожение, и даты).

П Р И Л О Ж Е Н И Я

                                                                                                       Приложение № 1

                                                                                                       к п.2.1.


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗМЕИНОГОРСКА

ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА АЛТАЙСКОГО  КРАЯ


Бланк  письма (общий) 

Приложение № 2

                                                                                                             к п.2.1.

	Российская Федерация
	

	Администрация

города Змеиногорска

Змеиногорского района

Алтайского края
	

	ул. Ленина, 68, г. Змеиногорск,

Алтайский край, 658480

тел./факс 8 385 87 21570

E-mail: admzmeinogorsk@yandex.ru
от_________   № _______

на _________  от _______№_____

	


Бланк  письма (угловой)

Приложение № 3

                                                                                                             к п.2.1.

	Российская Федерация

Администрация

города Змеиногорска

Змеиногорского района                               Алтайского края

ул. Ленина, 68, г. Змеиногорск,

Алтайский край, 658480

тел./факс 8 385 87 21570

E-mail: admzmeinogorsk@yandex.ru
от_________   № _______

на _________  от _______№_____

	Главе Администрации Змеиногорского района Алтайского края

(инициалы, фамилия)

 (почтовый адрес)

	(заголовок (о чем?))

____________________________

____________________________


	


Уважаемый _______________________________!

(имя, отчество)

(текст письма)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: расчет затрат  на 2 л. в 3 экз.

Глава Администрации 

города Змеиногорска   


Змеиногорского района 
Алтайского края                                          Личная подпись            Инициалы, фамилия   
Иванов Иван Иванович

(8-385-87)21570

Образец оформления письма на бланке  (угловом) 
                                                                                                                                                                   Приложение № 4

                                                                                                  к п.2.1

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗМЕИНОГОРСКА

ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_______________                             г. Змеиногорск                           №​​​​​____

(заголовок (о чем?)

__________________________

__________________________


 (преамбула)

ПОСТАНОВЛЯЮ: (или Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края  ПОСТАНОВЛЯЕТ)

(постановительная часть)

1. 


2. 


Глава Администрации

города Змеиногорска                                       Личная подпись               Инициалы, фамилия
ФИО исполнителя полностью

номер телефона исполнителя

Бланк  постановления Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края

                                                                                                                                                                 Приложение № 5

                                                                                                 к п.2.1

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗМЕИНОГОРСКА

ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

_______________                             г. Змеиногорск                           №​​​​​____

(заголовок (о чем?)

__________________________

__________________________


 (преамбула)

(распорядительная часть)

1. 


2. 


Глава Администрации

города Змеиногорска                                       Личная подпись               Инициалы, фамилия
ФИО исполнителя полностью

номер телефона исполнителя

Бланк  распоряжения Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края

                                                                                                                   Приложение № 6

                                                                                                            к п. 2.1

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗМЕИНОГОРСКА

ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П Р О Т О К О Л

заседания Комиссии ……

г.Змеиногорск

________________                                                                                     № _________

Председательствующий - И.О. Фамилия

Секретарь - И.О. Фамилия

Присутствовали: 20 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О выполнении годового плана работы Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края

______________________________________________________________________

1. СЛУШАЛИ:

И.О. Фамилия - текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

И.О. Фамилия - краткая запись выступления

И.О. Фамилия - краткая запись выступления

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1.

1.2. ...

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председательствующий                                  Подпись                           И.О. Фамилия

Секретарь                                                          Подпись                           И.О. Фамилия

Образец оформления протокола

Приложение № 7

                              к п.2.1.

	
	Главе Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края

ФИО полностью

главного специалиста

ФИО полностью


Служебная записка

Прошу вас выделить средства на размещение муниципального заказа путем запроса котировок цен на поставку компьютеров  в количестве 15 штук.

Главный специалист                       Подпись                                                ФИО

Образец оформления служебной записки
Приложение № 8

                                                                                                             к п. 7.1.1

	Змеиногорский городской Совет депутатов 

Змеиногорского района Алтайского края

Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края, 

г. Змеиногорск


	
	УТВЕРЖДАЮ 

Глава Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края

__________(ФИО)

«___»________ ______ г.


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на _____________ год

	Индекс 
дела
	Заголовок дела 
(тома, частей)
	Кол-во дел 

(томов, частей)
	Срок хранения     
дела (тома, части)  
и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заместитель главы 

Администрации города Змеиногорска      

Змеиногорского района Алтайского края          подпись       Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО                                                          СОГЛАСОВАНО

Протокол  ЭК                                                               Протокол ЭПМК  управления  

Администрации города Змеиногорска                      Алтайского края по культуре и 

Змеиногорского района Алтайского края                 архивному делу

от ___________ №______                                            от ______________ №_______

Продолжение  приложения № 8

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ​​​​​​​​_________ году в Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края

	По срокам     
хранения      
	Всего   
	В том числе            

	
	
	переходящих  
	с отметкой "ЭПК" 

	1         
	2     
	3       
	4         

	Постоянного       
	
	
	

	Временного  (свыше
10 лет)           
	
	
	

	Временного (до  10
лет включительно) 
	
	
	

	Итого             
	
	
	


Заместитель главы 

Администрации города Змеиногорска      

Змеиногорского района Алтайского края          подпись       Расшифровка подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в архив

Наименование должности

передавшего сведения                          Подпись                     Расшифровка подписи

Дата

Форма номенклатуры дел 

Приложение № 9

                                                                                                            к п. 7.1.1

ПОРЯДОК

ЗАПОЛНЕНИЯ ГРАФ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ

Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края

         Номенклатура дел  Администрации города (приложение № 8) составляется по установленной форме (приложение № 9).

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из цифрового обозначения (кода) структурного подразделения (направления деятельности) и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения (направления деятельности). Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12 - код структурного подразделения (направления деятельности), 05 - порядковый номер заголовка дела в разделе номенклатуры дел.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений (направлений деятельности); для переходящих дел индекс сохраняется.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

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

Если дело, включаемое в номенклатуру дел, состоит из одинаковых видов или разновидностей документов, в заголовке такого дела указывается наименование видов документов, например:

Приказы отдела сельского хозяйства по основной деятельности.

Не рекомендуется употреблять в заголовке дела неконкретные формулировки ("разные материалы", "общая переписка" и др.), а также вводные слова и сложные обороты.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и др.) или разновидности документов (протоколы, приказы и др.); название исполнительного органа государственной власти или структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которым относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин "документы", а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (обзоры, сводки, справки и т.д.), например:

Документы о рассмотрении обращений граждан (обзоры, сводки, аналитические справки).

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название, например:

Переписка с финансовым отделом  о формировании годового бюджета за 2010 год.

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами последние не перечисляются, например:

Переписка об организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности.

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним, например:

Переписка с управлением Алтайского края по культуре и архивному делу о методике работы с документами и передаче их в архив

При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц, в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название, например:

Переписка с главами администраций МО СП  о социальной защите населения.

Если содержание дела касается одной административно-территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела, например:

Переписка с Администрацией Змеиногорского района о безвозмездной передаче имущества, находящегося в собственности Администрации города.
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты), например:

Годовые отчеты Административно-хозяйственного управления о работе автотранспорта.

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованный с управлением Алтайского края по культуре и архивному делу срок хранения.

В графе 5 "Примечание" указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел (в том числе в электронном виде), о переходящих делах (например, переходящее с 2009 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другой орган исполнительной власти  для продолжения и др.

Если в течение года в Администрации города возникают новые документированные участки работы, на них формируются соответствующие дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

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

Приложение № 10

                                                                                                           к п. 7.2

ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ДЕЛ В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЗМЕИНОГОРСКА ЗМЕИНОГОРСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ, УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ДЕЛ

При формировании дел в Администрации города  необходимо соблюдать следующие правила:

помещать в дело исполненные документы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре;

помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

помещать приложения вместе с основными документами;

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

раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения;

включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

помещать в дела факсограммы, телеграммы, телефонограммы на общих основаниях;

помещать в дело документ, правильно и полностью оформленный (документ должен иметь дату, подпись и др. реквизиты);

не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры и черновики (за исключением особо ценных);

по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см (толщина дел со сроками хранения до 10 лет не должна превышать 4 см). При превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: "Т.1", "Т.2" и т.д.

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

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

В отдельные дела по хронологии, в зависимости от вида документов, формируются копии принятых федеральных законов, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации и выписки из соответствующих протоколов заседаний Правительства Российской Федерации или его Президиума, законов Алтайского края, актов Губернатора Алтайского края и др. 

Все документы отчетного и информационного характера, находящегося на контроле, подшиваются в заведенное дело. Если дело не заводилось, то отчетные документы подшиваются в дело переписки постоянного срока хранения за текущий год.

Если имеется документ о снятии с контроля нескольких актов, подшитых в разные дела, то следует подшить необходимое количество копий этого документа в соответствующие дела с указанием номера дела, в котором подшит подлинник этого документа.

Документы комиссий группируются в два дела: а) протоколы и решения комиссии; б) документы к заседаниям комиссии.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам.

Документы к заседаниям группируются в отдельное дело, так же, как и приложения к протоколам, если они содержат более 25 страниц.

Документы к протоколам, если они сгруппированы в отдельные дела, систематизируются внутри дела по номерам протоколов.

Положения, уставы, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Постановления (приказы) по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

При формировании распоряжений (приказов) по личному составу формируются в отдельные дела распоряжения (приказы) по личному составу по различным вопросам, в соответствии со сроками хранения. Например, распоряжения (приказы) о приеме, перемещении, увольнении работников формируются отдельно от приказов по другим вопросам (командировкам и т.д.).

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

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Обращения (предложения, заявления и жалобы) граждан по вопросам работы исполнительного органа государственной власти, его подразделений или подведомственных организаций и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.

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

Законченные делопроизводством электронные документы формируются в дела (папки, директории) в соответствии с номенклатурой дел Администрации города, отдельно от документов на бумажных носителях, на жестком диске специально выделенного компьютера.

Дела со дня их заведения до передачи в архив  или на уничтожение хранятся по месту их формирования.

Дела считаются заведенными с момента включения в них первого исполненного документа. После исполнения документов и окончания работы с ними они помещаются (подшиваются) для обеспечения физической сохранности в твердые обложки или папки-регистраторы.

Специалисты Администрации города являются ответственными лицами за сохранность документов и формирование их в дела. Указанные специалисты обеспечивают сохранность документов и дел.

Для обеспечения сохранности и учета документов и дел, доступа к ним проводится комплекс работ:

создание оптимальных технических (физических) условий хранения документов и дел;

размещение дел;

проверка наличия и состояния документов и дел;

соблюдение порядка выдачи дел.

Дела размещают в рабочих комнатах или специально отведенных для этой цели помещениях в запирающиеся шкафы, сейфы и т.п., чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия пыли и солнечного света.

Дела в шкафах для их учета и быстрого поиска располагаются вертикально, корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа или в отдельной папке.

При поиске какого-либо документа вначале следует найти нужный заголовок дела, а затем по индексу дела - соответствующую папку на полке.

Дела документального фонда Администрации города, находящиеся на текущем хранении, подлежат учету. Периодически, как правило, перед передачей в архив проводится проверка наличия и состояния документов и дел в целях установления фактического наличия дел и соответствия их количеству, числящемуся по номенклатуре дел.

Проверка наличия и состояния документов и дел проводится при перемещении дел, при возврате дел, при смене специалиста , при реорганизации и ликвидации организации .

Проверка наличия проводится путем сверки статей номенклатуры дел с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки фиксируются в акте проверки наличия и состояния дел.

В случае утраты документов и дел проводится служебное расследование, по результатам которого лицо, виновное в утрате, несет ответственность в установленном порядке.

Выдача дел производится с разрешения специалиста, ответственного за делопроизводство в Администрации города. Выдача дел сотрудникам для работы осуществляется под расписку. На выданное дело заводится карта-заместитель, помещаемая на место выданного дела. В ней указывается структурное подразделение (направление деятельности), индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

Дела выдаются во временное пользование специалистам на срок не более одного месяца и после его истечения подлежат возврату.

Иным государственным органам и организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения руководителя или его заместителя, курирующего вопросы делопроизводства, по актам.

Если отдельные документы, уже включенные в дело, находящееся на текущем хранении, временно требуются сотруднику, они могут быть выданы из дела ответственным за формирование и хранение дел, а на их место вкладывается лист-заместитель, с указанием - когда, кому и на какой срок выдан документ.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения главы Администрации города с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

                                        Приложение № 11

                                                                                                           к п. 8.1.1
Органы представительной                                           УТВЕРЖДАЮ
и исполнительной власти                                             Глава Администрации

города Змеиногорска                                                    города Змеиногорска

Алтайского края,                                                           Змеиногорского района
г. Змеиногорск                                                               ____________ ФИО
                                                                                         «___»______20__

Фонд № Р-21Г

Опись № ____
дел постоянного хранения за ______ год (имеются документы за _________ годы)

	№

п.п.
	Индекс дела
	Заголовок  
дела
	Крайние  
даты
	Количество
листов
	Срок  
хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6 
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _______________________________________________________ ед.хр. 

                                                                                (цифрами и прописью)

с № __________________по № __________________________________________ 

Наименование должности

составителя описи                                     Подпись                   Расшифровка подписи

Дата

               СОГЛАСОВАНО







                ЭК Администрации 
                                                                                       города Змеиногорска
                                                                                       Змеиногорского района 

                                                                                       Алтайского края, 

                                                                                       протокол от «__»____20__ № __ 

Форма описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу 

Приложение № 12

                                                                                                           к п. 8.1.1
ПОРЯДОК

СОСТАВЛЕНИЯ ОПИСЕЙ ДЕЛ ПОСТОЯННОГО, ВРЕМЕННОГО

(СВЫШЕ 10 ЛЕТ) ХРАНЕНИЯ И ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

В Администрации города описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно под методическим руководством архивного отдела Администрации Змеиногорского района Алтайского края. По этим описям документы сдаются в архивный отдел Администрации Змеиногорского района Алтайского края.

Опись дел - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией. Основой составления описей дел является номенклатура дел.

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

Описи дел, подготовленные специалистами по направлениям деятельности, служат основой для подготовки описи дел Администрации города по которой дела сдаются на государственное хранение в архивный отдел Администрации Змеиногорского района Алтайского края.

Описи дел составляются по установленной форме (приложение 11) и представляются в архивный отдел Администрации Змеиногорского района Алтайского края не позднее чем через три года после завершения дел в делопроизводстве.

В описях дел указывается полное действительное (без сокращений) наименование структурного подразделения (направления деятельности), которое вело дела и закончило их делопроизводством. В случаях, когда структурное подразделение в течение периода, за который вносятся дела в опись, было переименовано (преобразовано), под прежним наименованием пишется его новое наименование.

Описательная статья описи дел структурного подразделения (направления деятельности) имеет следующие элементы:

порядковый номер дела (тома, части) по описи;

индекс дела (тома, части);

заголовок дела (тома, части);

дата дела (тома, части);

количество листов в деле (томе, части);

срок хранения дела.

Перед внесением заголовков дел в описи проверяется качество формирования и оформления дел. В случае обнаружения нарушений установленных правил формирования и оформления дел они устраняются.

При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

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

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносятся в опись под самостоятельным номером);

порядок нумерации дел в описи - валовый;

порядок присвоения номеров описям структурных подразделений устанавливается по согласованию с архивом;

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

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами "То же", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

многотомные дела в опись вносятся по порядку номеров томов. В этом случае в описи пишется наименование только первого тома, а наименования всех остальных томов, если они помещены на одной странице, обозначаются словами "То же". Если же наименование многотомного дела переходит на следующий лист, то необходимо заголовок дела повторить полностью. При внесении в опись последнего тома после номера тома добавляется слово "Последний".

В описи между наименованиями (заголовками) дел оставляется интервал не менее 1 см.

Графа описи "Примечания" используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на соответствующий акт, о наличии копий и т.п.

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

Приложение № 13

                                                                                                           к п.8.2

ПРАВИЛА

ОФОРМЛЕНИЯ ДЕЛ И ПОДГОТОВКИ ДЕЛ К ПЕРЕДАЧЕ

НА АРХИВНОЕ ХРАНЕНИЕ

Обложка (титульный лист) дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. Надписи на обложках дел (томов) следует выполнять чернилами, разборчиво, без сокращений. Если на обложку наклеивается титульный лист, изготовленный типографским способом, то надписи на нем можно печатать. Титульный лист рекомендуется наклеивать с накладкой клея на всю поверхность листа с тем, чтобы под ним не образовывалось пустот.

На обложке дела указываются реквизиты: наименование исполнительного органа (фондообразователя) и структурного подразделения(направления деятельности), делопроизводственный номер (индекс) дела, заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела и номер статьи по перечню; архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке (титульном листе) дела, оформляются следующим образом:

наименование исполнительного органа государственной власти - указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования. В случаях, когда в течение года, за который готовятся дела, исполнительный орган государственной власти был переименован (преобразован) и это не вызвало возникновения нового фондообразователя, под старым его наименованием пишется и новое наименование;

наименование структурного подразделения (направление деятельности)- записывается его название в соответствии с утвержденной структурой;

делопроизводственный номер (индекс) дела - проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел; если дело состоит из нескольких томов, то на обложке первого тома указывается количество томов этого дела, а на последующих томах - номер очередного тома, на последнем томе после его номера добавляется слово "последний";

заголовок (наименование) дела - переносится из номенклатуры дел, согласованной с ЭПМК управления Алтайского края по культуре и архивному делу(в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения: номера приказов, протоколов и др.). Заголовок дела должен быть кратким и в то же время полно раскрывать содержание подшитых в дело документов. В заголовке указываются виды имеющихся в деле документов, их автор и по какому они вопросу. Если наименование дела не раскрывает содержание подшитых в нем документов ("Разная переписка", "Переписка по общим вопросам" и т.п.), составляется новое наименование, отражающее содержание подшитых в деле документов, и обложка дела переоформляется. Если делу нельзя дать одно общее краткое наименование, то заголовок составляется путем обобщения сходных документов или перечисления наиболее важных;

дата дела - указываются год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число (двумя цифрами) и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами. Если в дело включены документы (приложения и т.п.), даты которых выходят за крайние даты дела то под датами дела, с новой строчки делается об этом запись: "В деле имеются документы за ... год(ы)". Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел.

Для дел, сформированных из документов по номинальному признаку, то есть по видам документов (приказы, распоряжения, акты и т.п.), датой начала дела является дата подписания или утверждения самого раннего документа, а датой окончания - дата подписания (утверждения) самого позднего документа.

Датой дела, содержащего протоколы заседаний, является дата утверждения (если они утверждаются) или составления первого и последнего протокола.

Крайними датами личного дела являются даты подписания приказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено. В случае смерти лица, на которое заведено дело, конечной датой является дата документа, извещающего о его кончине, или запись об этом сотрудника кадровой службы.

Для дел, содержащих переписку, датой начала дела является дата поступления первого входящего или дата первого исходящего документа, а датой окончания - дата самого позднего входящего или исходящего документа независимо от места нахождения их в деле.

Количество пронумерованных в деле листов проставляется с листа - заверителя дела.

Реквизит "Срок хранения дела и номер статьи перечня" переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности Администрации города, с указанием сроков хранения (при введении в действие новых перечней документов со сроками хранения старые записи зачеркиваются, а сверху или рядом пишутся новые данные). На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется чернилами только после утверждения описей  ЭПМК управления Алтайского края по культуре и архивному делу(до этого он проставляется карандашом).

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

Наименования фондообразователя и подразделения, год и номер дела могут проставляться на обложке штампом.

Правильность оформления обложки дела удостоверяется подписью лица, ответственного за ведение делопроизводства.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме чистых, листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами, валовой нумерацией. Чистые листы из дела изымаются (без повреждения целостности дела) и уничтожаются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. Цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документов. Листы внутренней описи нумеруются отдельно.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно, начиная с 1-го. Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельные тома и также нумеруются отдельно.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.

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

Сложенный лист большого формата (формата A3, A2) разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; а лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.

Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и др.) нумеруется как один лист; в нижней части или на обороте такого листа делается опись наклеенных на него документов. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: "На листе 6 наклеено 5 фотографий согласно описи на обороте листа".

Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. На таких листах на обороте или свободном от текста месте указывается количество листов в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: "Лист 7 - карта-склейка из 10 листов".

Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки, справки и др.), то каждый документ нумеруется отдельно, очередным порядковым номером.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: вначале конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Наиболее ценные в историческом и художественном отношении документы (чертежи, рукописи, графика и т.д.) не подшиваются, а вкладываются в конверты.

Если в нумерации листов допущено много ошибок, все дело нумеруется заново. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой, и рядом ставится новый номер листа. В конце дела составляется новая заверительная надпись, при этом старая заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле; вносятся также исправления во внутреннюю опись, или опись составляется заново.

При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах при подготовке их к сдаче в архив, допускается по согласованию с ним, употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В ней цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, отмечаются особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и др.) и физического состояния документов (помарки, неразборчивый текст, порванные листы и др.).

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

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела, дела с документами ограниченного доступа и др.), составляется внутренняя опись документов дела (приложение № 27).

Внутренняя опись документов дела составляется также на объемные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов, с целью учета и более быстрого нахождения документов в деле. Во внутреннюю опись помимо документов, подшитых в дело, должны быть внесены и все приложения, относящиеся к нему.

Листы внутренней описи подшиваются в начале дела. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

Необходимость составления  внутренней описи документов дела отдельных дел определяется специалистом, формирующим дело.

Внутренняя опись документов дела составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи документов дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов, приложений к делу и количество листов внутренней описи.

При изменении состава документов дела (изъятии, включении документов, замены их копиями и др.) эти изменения отражаются во внутренней описи в графе "Примечание" со ссылками на соответствующие акты и при необходимости составляется новая итоговая запись.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи и при необходимости скрепляется печатью.

Документы в делах постоянного, долговременного (свыше 10 лет) и по личному составу подшиваются на четыре прокола прочными нитками в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Текст не должен подходить к линии подшивки (переплета) ближе 2 см, а листы не должны выступать за края обложки. В случаях, когда текст на документе расположен близко к краю листа, к такому листу подклеивается полоска бумаги, за которую документ подшивается (переплетается) в дело.

Резолюции руководства, визы, составленные на отдельных листах, размещаются перед документом, к которому они относятся, и в таком порядке подшиваются в дело.

При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность их формирования, оформления, металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.

Дела постоянного хранения, состоящие из документов особой научно-исторической, художественной и иной ценности или неформатных документов (карты, схемы, планы, чертежи, фотоснимки и другие документы большого формата), в целях их сохранности и удобства пользования не подшиваются в дела, а хранятся сложенными в закрытых твердых папках с тремя клапанами и с завязками или в картонных футлярах (коробках) в качестве приложений к делам. На каждую папку (коробку) составляется внутренняя опись находящихся в ней документов.

Если в дело в ходе его формирования были подшиты документы с различными сроками хранения, то дело расшивается и формируются новые дела, исходя из сроков хранения документов. При этом документы с истекшими сроками хранения уничтожаются по актам в установленном порядке.

Обложки дел с документами, исполненными на стандартных листах, должны иметь размеры 229 x 324 мм. Обложки дел с документами, изготовленными на нестандартных листах, могут иметь размеры, соответствующие размерам подшитых в них листов.

Обложки дел с документами, имеющими длительные (25 и более лет) сроки хранения, должны быть изготовлены из твердого картона. Для обложек дел, сдаваемых на государственное хранение, применяется бескислотный картон.

Для предохранения документов от механической порчи на первом и последнем листах дела, тома перед прошивкой наклеиваются полоски тонкого картона, через которые и пропускается шнур.

При оформлении дел применять канцелярский (силикатный) клей, мучной и крахмальный клейстеры не следует.

Дела временного (до 10 лет) хранения подлежат частичному оформлению: допускается дела хранить в папках-скоросшивателях, мягких обложках, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять. Реквизиты обложки дела заполняются по упрощенной схеме (без проставления архивного шифра, количества листов в деле).

Приложение № 14

                                                                                                           к п. 8.2
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Архивный отдел Администрации Змеиногорского района

Алтайского края

Органы представительной и исполнительной власти

города Змеиногорска Змеиногорского района

Алтайского края

02. Администрация города

ДЕЛО № ________ ТОМ № _________

Реестр муниципального имущества города Змеиногорска

_____________________________________________________________________

(Заголовок дела)

______________________________________________________________________

(Крайние даты)

	Ф. № _____________

Оп. № ____________

Д. № _____________


                                                                     На _____ листах

                                                                                                                                 Хранить  постоянно

Форма обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения

Приложение № 15

                                                                                                           к п. 8.2

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №_________

В деле подшито и пронумеровано _97_(девяносто семь)_______________ лист(ов),  

                                                                          (цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера листов ________________________________________________;

пропущенные номера листов _____________________________________________

+ листов внутренней описи ______________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела


	Номера листов

	1
	2

	
	


Наименование должности

работника                                                   Подпись                   Расшифровка подписи

Дата

Формат A4 (210x297 мм)

Форма листа-заверителя дела

Приложение № 16

                                                                                                           к п. 8.2

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № _______________

	№

п.п.
	Индекс   
документа
	Дата    
документа
	Заголовок    
документа
	Номера листов
дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


    
Итого ________________________________________________ документов,

(цифрами и прописью)

   
 Количество листов внутренней описи ____________________________     

                                                                                   (цифрами и прописью)

Наименование должности

лица, составившего внутреннюю 

опись документов дела                            Подпись                    Расшифровка подписи

Дата
Форма внутренней описи документов дела

Приложение № 17

                                                                                                          к п. 8.2

	Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края
	УТВЕРЖДАЮ 

Глава Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края

                                                                                      Подпись Расшифровка подписи

«___»________ ______ г.


                     А К Т                                                                 

_________________ № ________              

____________________________

             (место составления)     

о выделении к уничтожению                                       

документов, не подлежащих                  

хранению

На основании Перечня типовых    (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)

______________________________________________________________________

отобраны к уничтожению  как  не  имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № _____________________

                                                                                                            (название фонда)

	№ 
п/п
	Заголовок
дела или
групповой
заголовок
дел
	Дата  
дела или
крайние 
даты дел
	Номера
описей
	Индекс дела по  номенк-латуре дел
или № дела по  описи
	Коли-чество
дел
	Сроки
хранения 
дела и номера 
статей по
перечню
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ________________________________ дел за ___________________ годы

                                   (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _______________________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПМК __________________________________

                                                                           (наименование архивного учреждения)

(протокол от ___________________________ № ___________________)                                                             

Продолжение приложения № 17

Наименование должности лиц,

проводивших экспертизу

ценности документов                             Подпись                      Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Администрации 

города Змеиногорска 

Змеиногорского района Алтайского края

от _____________№______

Документы в количестве ____________________________________________ дел,

                                                                                                   (цифрами и прописью)

уничтожены путём измельчения  и сжигания в присутствии членов комиссии.

Члены комиссии                      Подписи                Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника,

 внесшего

изменения в учетные документы               Подпись                 Расшифровка подписи

Дата

Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
Приложение № 18

                                                                                                           к п. 7
	Российская Федерация


	Администрация

города Змеиногорска

Змеиногорского района

Алтайского края


	   ул. Ленина, 68, г. Змеиногорск,

 Алтайский край, 658480

тел./факс 8 385 87 21570

      E-mail: admzmeinogorsk@yandex.ru
         от  _________   № _______



	
	                            Архивный отдел

                            Администрации

                            Змеиногорского района

                            Алтайского края


Справка

о причинах отсутствия 
документов постоянного 
и долговременного (75 лет) 

срока хранения

Дана архивному отделу Администрации Змеиногорского района Алтайского края в том, что в процессе научно-технической обработки не обнаружены следую-щие документы постоянного срока хранения в Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края за ________ год:
	№

п/п
	Индексы

дел
	Наименование отсутствующих документов
	Дата

дел
	Причина отсутствия

документов
	Подписи ответст-венных 

лиц

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	_______ г.



	Название раздела




Итого: не отложилось в делопроизводстве 17 (семнадцать) дел.
Глава Администрации

города Змеиногорска                                       Личная подпись               Инициалы, фамилия
Форма справки о причинах отсутствия документов
Приложение № 19
                                                                                                           к п. 8
Архивный отдел Администрации Змеиногорского района Алтайского края

Органы представительной и исполнительной власти

города Змеиногорска Алтайского края,

г. Змеиногорск

(05 февраля 1952 года -                            )

Администрация города Змеиногорска Змеиногорского района
Алтайского края, г. Змеиногорск

(24 августа 2009 года -                             )

Фонд № Р-21Г
Опись № 4
дел постоянного хранения 
за 2012 год

(имеются документы за 2005-2015 годы)
Форма титульного листа к описи дел
Приложение № 20
                                                                                                           к п. 7
ПЕРЕЧЕНЬ 
нормативно-методических документов
для определения сроков хранения документов

1. Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 N 558 (ред. от 16.02.2016) "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 08.09.2010 N 18380)







ул.Ленина,68, г Змеиногорск, Алтайский край, 658480


 Телефон(факс) 8 (38587) 21570


 E-mail: admzmeinogorsk@yandex.ru











   от ____________ года №_____
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