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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РУБЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
АЛТАЙСКОГО КРАЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

   27 декабря  2018 г.   №_ 50-р  _




	Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Рубцовском городском Совета депутатов Алтайского края



В соответствии с Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, утвержденным решением Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края от 18.08.2011 № 633 и в целях совершенствования документационного обеспечения деятельности и установления единого порядка работы с документами в Рубцовском городском Совета депутатов Алтайского края:


1.Утвердить Инструкция по делопроизводству в Рубцовском городском Совета депутатов Алтайского края (приложение).


2.Признать утратившими силу распоряжения Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края:

- от 16.11.2009 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Рубцовском городском Совета депутатов Алтайского края»;

- от 11.03.2012 № 9-р «О внесении изменений в Инструкцию по делопроизводству в Рубцовском городском Совета депутатов Алтайского края».

3.Ввести в действие данную Инструкцию с 01 января 2019 г.


4.Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя председателя Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края Бачурина В.А.

Председатель Рубцовского городского

Совета депутатов Алтайского края




В.Г. Курганский
ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению председателя Рубцовского

городского Совета депутатов Алтайского края от 27 декабря 2018 г. № 50-р
ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в Рубцовском
городском Совете депутатов Алтайского края

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству в Рубцовском городском Совете депутатов Алтайского края (далее – Инструкция) разработана в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законом Алтайского края от 29 декабря 2006 года № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края», ГОСТом Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 6 декабря 2016 г. № 2004-ст, Регламентом Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, принятого решением Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края от 17 августа 2017 г. № 893. 

1.2. Инструкция разработана в целях совершенствования документационного обеспечения деятельности Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края (далее – городской Совет депутатов). Инструкция устанавливает единую систему делопроизводства, порядок подготовки, оформления, прохождения, контроля за исполнением, учёта, хранения, печатания, копирования и тиражирования служебных документов.


Составление, оформление и учет документов по кадрам, учету военнообязанных производится в порядке, установленном действующим законодательством, инструкциями, положениями вышестоящих и других органов.

Действие настоящей Инструкции не распространяется на подготовку проектов нормативных и ненормативных правовых актов, вносимых на рассмотрение сессий городского Совета депутатов (кроме утверждения формы листа согласования проекта решения), а также на документы депутатов городского Совета депутатов.

Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

1.3. В работе с документами городского Совета депутатов используется Система автоматизированного делопроизводства и документооборота (далее - САДД) «Дело», объединяющая в единую сеть автоматизированные рабочие места сотрудников Аппарата городского Совета депутатов, участвующих в делопроизводстве и документообороте. САДД «Дело»  содержит информацию:
- о входящих, исходящих и внутренних документах;
- о движении (прохождении) документов в городском Совете депутатов;
- о ходе исполнения документов и поручений по ним;
- о направлении документов в дело.

Также САДД  «Дело» содержит электронные образы документов в текстовом и графическом виде.

1.4. Организацию делопроизводства в городском Совете депутатов, разработку правил и порядка работы с документами осуществляет Аппарат городского Совета депутатов.

Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами в городском Совете депутатов возлагается на специалиста, отвечающего за организацию делопроизводства в городском Совете депутатов, назначенного распоряжением председателя городского Совета депутатов.

Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией.

1.5. Непосредственное ведение делопроизводства в городском Совете депутатов осуществляется специалистами Аппарата городского Совета депутатов. 
1.6. Специалисты Аппарата городского Совета депутатов несут дисциплинарную, административную и иную, установленную законодательством Российской Федерации, ответственность за нарушение сроков хранения документов, утрату и несанкционированное уничтожение служебных документов и за выполнение требований настоящей Инструкции.
Об утрате служебных документов немедленно докладывают специалисту, отвечающему за организацию делопроизводства, и информируют председателя городского Совета депутатов, после чего организуется розыск документов.

Если розыск документов не дает результата составляется акт, в котором указываются данные утраченного документа, а также обстоятельства, при которых произошла утрата, после чего предпринимаются меры по замещению данного документа заверенной копией документа.

1.7. При уходе специалиста в отпуск, убытии в командировку имеющиеся у него документы по указанию председателя городского Совета депутатов передаются другому специалисту, который обязан принять меры к их своевременному исполнению.

В случае увольнения или перемещения специалиста производится передача дел, о чём составляется приемо-сдаточный акт, который утверждается председателем городского Совета депутатов.

1.8. Вновь принятые на работу сотрудники Аппарата городского Совета депутатов должны быть ознакомлены специалистом, отвечающим за организацию делопроизводства, с данной Инструкцией под роспись.
1.9. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Взаимодействие со средствами массовой информации, передача им какой-либо информации или документов и их копий допускается только с разрешения председателя или заместителя председателя городского Совета депутатов.
2. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

2.1. К документации городского Совета депутатов относятся: распоряжения, постановления, положения, правила, инструкции, протоколы, решения и другие документы.

2.2. При подготовке документов с использованием компьютера рекомендуется применять текстовый редактор Word for Windows версии от 6.0 и выше с использованием шрифта Times New Roman размером № 12, 13, 14, а для оформления табличных материалов размером допускается использование меньших размеров. 
Текст документа печатается через 1-1,5 межстрочных интервала. Интервал между буквами в словах – обычный. Интервал между словами – один пробел. 
Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля, что соответствует 5 печатным знакам. Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центруются по ширине текста.
2.3. Требования к бланкам документов

2.4.1. Документы должны, как правило, оформляться на бланках формата А-4 (210 х 297 мм) и А-5 (148 х 210 мм) и иметь установленный комплекс реквизитов. 

2.4.2. Каждый лист документа должен иметь поля не менее:

20 мм – левое;

10 мм – правое;

20 мм – верхнее;

20 мм – нижнее.
2.4.3. При печати документов, в том числе на бланках, используется белая бумага или бумага светлых тонов. В зависимости от расположения реквизитов устанавливаются два варианта бланков – с угловым и продольным расположением реквизитов.

Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см. Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.
2.4.4. Бланки могут быть изготовлены типографским способом, с помощью средств оперативной полиграфии или воспроизведены с помощью средств вычислительной техники.

2.4.5. Для городского Совета депутатов и его постоянных комитетов и комиссий установлены следующие виды бланков документов:

- общий бланк городского Совета депутатов (приложение № 1);

- бланк письма городского Совета депутатов (приложение № 2);

- бланк письма постоянных комитетов и комиссий городского Совета депутатов (приложение № 3);

- бланк депутата городского Совета (приложение № 4).

Конкретные виды документов, для которых не предусмотрены Инструкцией отдельные бланки (протокол, выписка из протокола, иные документы), оформляются на общем бланке с добавлением реквизита «Наименование вида документа», который располагается ниже реквизита «Наименование организации» (приложение № 5).

2.4.6. На документах, оформляемых на двух и более страницах, вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются с посередине верхнего поля листа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа арабскими цифрами без слова «стр.» и знаков препинания.
Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равными.
2.5. Оформление реквизитов в процессе подготовки документов

Каждый документ должен иметь строго определенный комплекс реквизитов и стабильный порядок их расположения соответствующий требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» и настоящей Инструкции. Состав реквизитов зависит от вида документа.

Составные части реквизитов «Наименование организации», «Адресат», «Гриф утверждения», «Отметка о наличии приложения», «Гриф согласования» отделяются друг от друга одной пустой строкой. Реквизиты документа, состоящие из нескольких строк, печатаются через один межстрочный интервал. Максимальная длина строки многострочных реквизитов – 28 печатных знаков. Текст отделяется от заголовка 1-2 межстрочными интервалами и выравнивается по ширине текстового поля.

При подготовке документов специалисты аппарата городского Совета депутатов обязаны соблюдать правила оформления реквизитов, изложенные ниже.

2.5.1. Знак города Рубцовска
Знак города Рубцовска не может располагаться ниже текста. На бланках с продольным расположением реквизитов знак выравнивается по центру бланка, на бланках с угловым расположением реквизитов – центрируется относительно самой длинной строки.

Знак располагается на бланках документов городского Совета депутатов с отступом в 10 мм от верхнего края листа. 

2.5.2. Наименование организации

Данный реквизит включает наименование Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, закреплённое в Уставе муниципального образования город Рубцовск Алтайского края.

В бланках с продольным расположением данный реквизит печатается прописными буквами размером № 16 в две строки, выделяется полужирным шрифтом, выравнивается по центру:

РУБЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
АЛТАЙСКОГО КРАЯ
На бланках с угловым расположением реквизитов наименование Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края печатается прописными буквами в три строки полужирным шрифтом № 12.

РУБЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

В бланках письма постоянных комитетов и комиссий городского Совета депутатов ниже наименования организации указывается название постоянного комитета или комиссии:

РУБЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

КОМИТЕТ ПО БЮДЖЕТУ, КРЕДИТНОЙ

И НАЛОГОВОЙ ПОЛИТИКЕ, ТАРИФАМ 

И ЦЕНАМ

2.5.3. Справочные данные об организации 

Включают в себя: почтовый адрес, номер телефона и факса, адрес электронной почты, адрес сайта, печатаются шрифтом № 10. В бланках с угловым расположением реквизитов справочные данные центруют относительно половины листа документа. При продольном расположением реквизитов справочные данные центруют равным удалением каждой строки от левого и правого поля.

Например:

Ленина пр., 130,  г. Рубцовск, 658200; 
Телефон/факс: (385 57) 4-46-14 
E-mail: secrsovet@gorsovet.rubtsovsk.ru       
Сайт: http://gorsovet.rubtsovsk.ru 

или:

Ленина пр., 130,  г. Рубцовск, 658200; Телефон: (385 57) 4-46-14 , (385 57) 4-41-14  Факс (385 57) 4-46-14

E-mail: secrsovet@gorsovet.rubtsovsk.ru       Сайт: http://gorsovet.rubtsovsk.ru
2.5.4. Наименование вида документа

Обязательным реквизитом служебных документов, за исключением писем, является указание их вида. Это решение, постановление, распоряжение, протокол, план работы, докладная записка, информация. 

Наименование вида документа, составленного или изданного городским Советом депутатов, должно соответствовать видам документов, предусмотренным Унифицированной системой организационно-распорядительной документации и Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД).

Наименование вида документа печатается прописными буквами. Его располагают в заголовочной части документа. Если документ оформляют на общем бланке организации, наименование вида документа располагают после реквизита «Наименование организации». В бланках распоряжения и протокола наименование вида документа печатается шрифтом № 20, интервал между буквами разреженный на 4,0 пт.

Например:

РАСПОРЯЖЕНИЕ

2.5.5. Дата документа 

Датой документа является дата его подписания (распорядительные документы, письма) или дата зафиксированного события (протокол, акт); для утверждаемого документа – дата утверждения (план, инструкция, положение, отчёт). Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.
Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, датируются и подписываются.


Дата подписания указывается в левой верхней части документа.


Если документ готовится не на бланке, то дата проставляется под наименованием должностного лица, подписавшего документ, ниже на 2-3 интервала. Этот порядок допускается применять в актах, служебных письмах, протоколах и других документах.

Дату документа записывается в последовательности – день месяца, месяц, год – одним из двух способов:
арабскими цифрами, разделенными точками: 05.06.2016;
словесно-цифровым способом, например: 5 июня 2009 г. 

2.5.6. Регистрационный номер документа

Регистрационный номер документа – цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, состоит из его порядкового номера, который может дополняться индексом дела по номенклатуре дел.
2.5.7. Ссылка на регистрационный номер и дату документа 

Данный реквизит полностью переписывается из бланка инициативного документа и включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.

2.5.8. Адресат

Реквизит «Адресат» располагается в верхнем правом углу документа. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному или физическому лицу инициалы указываются после фамилии. 
Каждая из указанных составных частей печатается с новой строки.
Если документ направляется в высшие органы государственной власти, почтовый адрес не указывается. 
При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже. 
Например:





Администрация города Рубцовска







Отдел по работе с персоналом
При адресовании документа руководителю организации её наименование входит в состав наименования должности адресата. Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже.

Например:






Председателю комитета по управлению имуществом администрации города Рубцовска
Фамилия И.О.
При адресовании документа конкретному должностному лицу наименование организации, ее структурного подразделения указывают в именительном падеже, а должность и фамилию в дательном.
Например:





Главное управление Алтайского края по социальной защите населения и преодолению последствий ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне

Отдел организации стационарного социального обслуживания

Главному специалисту
Иванову И.И.
При адресовании документа в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации без указания должностных лиц, то наименование этих организаций указывают обобщённо в дательном падеже. 

Например:

Администрациям городских округов и муниципальных районов края
Или:
Руководителям представительных органов края
При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, а затем почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. 
Например:

Администрация Алтайского края 
Ленина пр., д. 59, 
г.Барнаул, 656035

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

Например: 





Романову И.Н.
Советская ул., д. 26, кв. 2,
г.Рубцовск, Алтайский край, 658201 

Документ, не должен содержать более четырех адресатов, каждый экземпляр такого документа должен быть подписан. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. 

При направлении документа более чем в четыре адреса исполнитель должен составить список на рассылку и на каждом документе проставить только один адрес.

Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в вышестоящие организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).
При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).

 Например:
Алтайское краевое 
Законодательное Собрание

akzs@mail.ru 

2.5.9. Утверждение документа

На документах, подлежащих утверждению, проставляется гриф утверждения. Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу первого листа документа и выравнивается по левому краю.

Документ может утверждаться должностным лицом или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения и оформляется следующим образом:

УТВЕРЖДАЮ
Председатель Рубцовского
городского Совета депутатов 

Алтайского края
____________ И.О. Фамилия

00.00.0000

При необходимости дополнительных предписаний и разъяснений документ может утверждаться решением, распоряжением, протоколом. В таком случае гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. 

Например: 


(Регламент)
УТВЕРЖДЕН 

Решением Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края
от 00.00.0000 № 00

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

Например:

УТВЕРЖДАЮ 





УТВЕРЖДАЮ

Председатель Рубцовского



______________________

городского Совета депутатов 


______________________

Алтайского края





______________________

________________________



______________________

___________ И.О. Фамилия



______________И.О. Фамилия

00.00.0000






00.00.0000

2.5.10. Резолюция 

В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия, инициалы исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, личная подпись руководителя, дата подписания. Резолюция содержит указания по исполнению документа или отношение руководителя к проблеме или вопросам, поставленным в документе. 

Резолюция, как правило, пишется от руки руководителем на подлиннике документа. Проставляется на входящих и внутренних документах, рассматриваемых руководством, в правой верхней части документа. Если на документе больше одной резолюции, то вторая и последующие проставляются на любом свободном месте лицевой стороны документа.

Возможно оформление резолюции на отдельном листе написанной собственноручно или напечатанной на компьютере. Резолюция прикрепляется к документу и вместе с ним подшивается в дело.
На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, его фамилия и инициалы, дата.

В случаях, когда в резолюции указываются несколько исполнителей, ответственным за исполнение документа является лицо, указанное первым, или фамилия которого подчеркнута, остальные привлекаются к решению вопроса как соисполнители. В случае, если исполнение поручения предполагает независимый ответ каждого из указанных в резолюции лиц, ответственный исполнитель не указывается. Документ передается исполнителям либо поочередно, либо одновременно в размноженных копиях.
Проект резолюции может готовиться с использованием САДД  «Дело». Распечатанный проект резолюции утверждается автором резолюции путем проставления личной подписи.

Например:







Петровой В.В.







Сидоровой А.А. (отв.)







Прошу подготовить проект ответа 







к 00.00.0000







Личная подпись руководителя







Дата

2.5.11. Заголовок к тексту 

Заголовок составляется к документам, за исключением писем, телефонограмм, телеграмм, извещений. Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа. Он должен быть максимально кратким и ёмким, точно передавать смысл текста. Заголовок может отвечать на вопросы: о чём? (о ком?), чего? (кого?) и должен быть согласован с наименованием вида документа. 
Например: распоряжение (о чём?) о проведении аттестации; правила (чего?) работы пользователей.

Заголовок к тексу располагается над реквизитом «Текст», от границы левого поля без кавычек и не подчеркивается. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из нескольких строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Длина одной строки заголовка не должна быть более 28 знаков. Заголовок, как правило, выравнивается по ширине.

2.5.12. Текст документа

Тексты документов оформляют в виде связного текста, таблицы или в виде соединения этих элементов.

Одно из важнейших требований к тексту – краткость изложения. Формулировки служебных документов должны быть точными, безупречными в юридическом отношении, не допускающими двояких толкований. Смысловые части текста следует разделить абзацами. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1, 25 от левой границы текстового поля. Текст выравнивается по левой и правой границам текстового поля.
Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа. Во второй части излагаются решения, поручения, распоряжения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (в распоряжениях – распорядительную часть без констатирующей; письмах, заявлениях – просьбу без пояснения). 

Текст может разделяться на разделы и подразделы, пункты и подпункты. Разделы и подразделы могут иметь заголовки (подзаголовки).
В документах, исходящих от председателя городского Совета депутатов, адресованных руководителям иных учреждений, организаций текст излагают от первого лица единственного числа «предлагаю», «прошу»). 

В распорядительных документах городского Совета депутатов (постановление, распоряжение, решение) текст излагают от третьего лица единственного числа. 

Например: Рубцовский городской Совет депутатов Алтайского края ВЫСТУПИЛ, РЕШИЛ.
В совместных распорядительных документах текст излагают от первого лица множественного числа («РЕШИЛИ»).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ»).

В документах, устанавливающих права и обязанности ГОРОДСКОГО Совета депутатов (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («в состав комитета входят», «комиссия установила»).

В письмах следует использовать следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение») – рекомендуется для писем, составленных должностными лицами, действующими от имени организации;

- от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить») – рекомендуется для писем, исходящих от имени председателя городского Совета депутатов;

- от третьего лица единственного числа («Рубцовский городской Совет депутатов Алтайского края не возражает», «комиссия считает возможным») – рекомендуется для писем, исходящих от имени организации.

Графы и строки таблиц должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы, и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

2.5.13. Отметка о наличии приложений
Приложения должны иметь все необходимые для документа реквизиты (название вида документа, заголовок, подписи лиц, ответственных за их содержание, дату, отметку о согласовании и т. п.).

Отметка о наличии приложения располагается после текста, печатается с отступом от границы левого поля на уровне абзаца текста, оформляется следующим образом:

- если приложение названо в тексте: 

Приложение: на 4 л. в 2 экз.

- если приложение не названо в тексте или если приложений несколько, указывают название документа, входящего в приложение, с указанием количества листов и экземпляров, а при наличии нескольких приложений их нумеруют. 

Приложение: Договор аренды от 02.03.2007 № 3 на 3 л. в 1 экз.

или:

Приложение: 
1. Проект инструкции по делопроизводству на 9 л. в 1 экз.;

2. Экспертное заключение на 2 л. в 2 экз. 

- если приложение (приложения) сброшюровано, количество листов не указывают, указывают только количество экземпляров одним из двух способов, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение или нет.
Например:

Приложение: в 2 экз.

или:

Приложение: типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти в 1 экз.

- если к письму прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Администрации города Рубцовска от 10.10.2009 и приложение к нему, всего на 14 л.

- если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.):

Приложение: СД в 1 экз.

При этом на вкладыше (кнверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов.

- если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:
Приложение: на 2 л. в 1 экз. в первый адрес.

Приложения к документам (распоряжение, постановление, решение) содержат в правом верхнем углу первого листа отметку с указанием наименования документа, даты и номера. Слово ПРИЛОЖЕНИЕ печатают прописными буквами. Текст реквизита выравнивается по левому краю.

Например:

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к распоряжению председателя Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края 

______________ № _________

Если приложение одно, порядковый номер не указывается. 

Реквизит «Отметка о наличии приложений» после текста распорядительных документов самостоятельно не оформляется.

Если с письмом направляется большое количество приложений, может быть составлена опись приложений (приложение № 6), а в письме оформлена отметка:

Приложение: по описи.

2.5.14. Подпись

В состав реквизита входят: полное или сокращенное (для документов, оформленных на бланке организации) наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Подпись отделяется от текста 2 - 3 межстрочными интервалами.

Расшифровку личной подписи печатают на уровне последней строки наименования должности. Инициалы печатают перед фамилией, между инициалами и фамилией оставляется пробел. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается полем. 

Например: 


Председатель Рубцовского городского 
Совета депутатов Алтайского края

    подпись

        И.О. Фамилия

или:

Председатель комитета



    подпись

        И.О. Фамилия

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, его инициалы и фамилия. Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты (/) перед наименованием должности.

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке. При подписании документа несколькими должностными лицами городского Совета депутатов их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. Наименование должностей разделяются между собой двумя межстрочными интервалами.

Например:

Председатель Рубцовского городского 

Совета депутатов Алтайского края


   подпись
      И.О. Фамилия

Главный специалист – бухгалтер


   подпись
      И.О. Фамилия

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением. Возможно расположение подписей по алфавиту фамилий.

Например:

Председатель комиссии

личная подпись

И.О. Фамилия

Члены комиссии



личная подпись

И.О. Фамилия







личная подпись

И.О. Фамилия

2.5.15. Согласование документа

Согласованию подлежат проекты распоряжений и договоров, а также решений городского Совета депутатов.

Согласование проектов распоряжений  и договоров оформляется на отдельном листе согласования (приложение № 7). Допускается согласование проектов распоряжений в форме визирования на обратной стороне последнего листа документа (см. п. 2.5.16).

Согласование проектов решений городского Совета депутатов осуществляет субъект правотворческой инициативы, который внес его на рассмотрение сессий городского Совета депутатов, на листе согласования установленной формы (приложение № 8).

Если согласование осуществляется письмом, протоколом и т. д., гриф согласования оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания комитета

по социальной политике
10.10.2009 № 8

Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем углу документа. Если согласование осуществлялось несколькими должностными лицами или организациями, грифы согласования располагаются ниже подписи на одном уровне, но не более трех в ряд. 

Если при согласовании документа у должностного лица имеются замечания, они могут указываться в листе согласования или прилагаться к документу на отдельном листе. В таком случае в листе согласования ставится отметка «Замечания прилагаются».
2.5.16. Виза

Для документов, подготовленных в городском Совете депутатов, допускается согласование в форме визирования. Документы визируются исполнителями, их непосредственными руководителями и иными заинтересованными должностными лицами городского Совета депутатов.

Виза включает в себя личную подпись визирующего (с расшифровкой) и дату, а при необходимости – наименование должности визирующего, например:

Главный специалист – юрисконсульт
_______________И.О. Фамилия

04.09.2009
При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются.

Главный специалист – юрисконсульт

_______________И.О. Фамилия

04.09.2009
Замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу.

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются в нижней части последнего листа подлинника документа ниже реквизита «Подпись» рядом с реквизитом «Отметка об исполнителе» или на оборотной стороне последнего листа подлинника документа (в случае, если отметка об исполнителе документа проставлена на оборотной стороне).

Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы проставляются в нижней части лицевой стороны последнего листа второго экземпляра отправляемого документа ниже реквизита «Подпись». Допускается располагать визы на оборотной стороне последнего листа (в случае, если отметка об исполнителе документа проставлена на оборотной стороне).

Допускается полистное визирование документа и его приложений.

2.5.17. Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на распоряжениях, на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи. 
Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ, не захватывая собственноручной подписи.
На документах финансового характера оттиск печати проставляется на специально отведенном месте. Как правило, это место нанесения печати
2.5.18. Отметка о заверении копии 

Для заверения соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» на уровне левого поля проставляют заверительную надпись «Верно», должность лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения. Данный реквизит располагают на свободном от текста месте. 
Например:

Верно

Главный специалист 



подпись

И.О. Фамилия

00.00.0000

Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия («Подлинник документа находится в … (наименование организации) в деле № … за … год») и заверяется печатью городского Совета депутатов.
При пересылке документов, имеющих нормативный правовой характер (постановления, распоряжения, решения и т.д.), размноженные экземпляры рассылаемых документов заверяются печатью организации.
На копиях многостраничных документов отметка о заверении копии проставляется на каждом листе документа или на последнем листе прошитого или скрепленного иным образом документа.

Для заверения копии документа, изготовленного на бумажном носителе, может использоваться штамп.
Копии электронных документов, направляемых по информационно-телекоммуникационной сети, заверяются электронной подписью руководителя и высылаются получателю с сопроводительным письмом в форме электронного документа.

3.2.19. Отметка об исполнителе проставляется на всех документах, в которых лицо, подписывающее их, не является непосредственным автором текста. Реквизит включает в себя имя, отчество, фамилию исполнителя документа, наименование его должности, номер его телефона и электронным адресом исполнителя. При направлении документа за пределы края к номеру телефона добавляется код города. Для внутренних документов имя и отчество исполнителя может заменяться инициалами.


Например:

Петрова Мария Александровна, главный специалист 
(38557) 4 46 14, petrova@mail.ru 
или:

Петрова М.А.

4 46 14
Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, печатают шрифтом № 11. На распоряжениях и договорах отметку об исполнителе, проставляют на отдельном листе согласования.

2.5.20. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следующие данные:

- ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении;

- слова «В дело» и номер дела, в котором будет храниться документ;

- подпись исполнителя документа и дату проставления отметки. 

Отметка об исполнении документа располагается на свободном месте первого листа, кроме полей.

Также отметка об исполнении документа может оформляться на листке для снятия с контроля, который содержит:

- слова «Прошу снять с контроля»;

- ссылку на номер и дату документа;

- подпись, фамилию и инициалы должностного лица, которым рассматривался документ;

- краткие сведения об исполнении документа (в случае необходимости);

- слова «В дело»;

- номер дела, в котором будет храниться документ;

- личную подпись председателя или иного должностного лица, уполномоченного снять документ с контроля, с расшифровкой;

- дату направления документа в дело (приложение № 9).

2.5.21. Отметка о поступлении документа содержит очередной порядковый номер, индекс по номенклатуре дел, дату поступления и срок исполнения документа (если он установлен). Отметку о поступлении документа в городской Совет депутатов проставляется в виде штампа в правом нижнем углу первого листа документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступления документа в часах и минутах и способа доставки документа.

2.5.22. Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

а) место размещения отметки об электронной подписи должно соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе;


б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при отображении документа в натуральном размере;


в) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг на друга;

г) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии).

Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа электронной  подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. 
Пример:

[image: image1.emf]
3. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И
ОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

4.1. Распоряжение

4.1.1. Распоряжениями городского Совета депутатов оформляются решения по организационным, кадровым, административно-хозяйственным и другим вопросам работы городского Совета депутатов. Издаются следующие виды распоряжений:

- по основной деятельности;

- по личному составу;

- об отпусках и командировках.

Проекты распоряжений готовят и вносят специалисты аппарата на основании поручений председателя и заместителя председателя городского Совета депутатов, либо в инициативном порядке.

Проекты распоряжений по основной деятельности, по личному составу, об отпусках и командировках готовит специалист аппарата, отвечающий за ведение кадрового делопроизводства.

4.1.2. Проекты распоряжений печатаются на стандартных бланках установленной формы. Проекты распоряжений и приложения к ним полистно визируются исполнителем, на оборотной стороне, а также на отдельном листе согласования распоряжения.
Правовую экспертизу распоряжений по основной деятельности, по личному составу и об отпусках и командировках осуществляет главный специалист – главный юрисконсульт аппарата городского Совета депутатов.

После визирования распоряжение передается в приемную городского Совета депутатов для последующей передачи его на подпись председателю городского Совета депутатов.

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

4.1.3. После подписания проект распоряжения передается исполнителю, который готовит список рассылки распоряжения и вместе со списком и листом согласования передает распоряжение для регистрации в приемную городского Совета депутатов. 

4.1.4. Специалист приемной городского Совета депутатов регистрирует распоряжение в САДД «Дело», сканирует подлинник документа и в электронном виде рассылает его в соответствии со списком рассылки через программу «Дело». Лицам, которым рассылка электронного образа документа через программу «Дело» невозможна, направляются бумажные копии, заверенные печатью.

4.1.5. Распоряжение имеет следующие реквизиты:

Знак города Рубцовска.

Наименование организации – Рубцовский городской Совет депутатов Алтайского края.
Наименование вида документа – РАСПОРЯЖЕНИЕ.

Дата и номер документа. Дата оформляется цифровым способом, Порядковый номер распоряжения по основной деятельности с добавлением буквы «р» (12-р, 159-р и т.д.), буквы «л» - по личному составу, буквы «к» - по командировкам и отпускам устанавливается в пределах календарного года.
Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста распоряжения. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок к распоряжению печатается от левой границы текстового поля через 1-1,5 межстрочный интервал, выравнивается по ширине, в одной строке заголовка должно быть не более 28 знаков, например:
Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Рубцовском городском Совете депутатов Алтайского края
Текст отделяется от заголовка 2 межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером № 13-14 через 1 интервал. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1, 25 см от левой границы текстового поля.

Текст распоряжения может состоять как из 2 частей (констатирующей (преамбулы) и распорядительной), так и только из распорядительной.

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания распоряжения. Она может начинаться словами «в целях», «во исполнение» и т.д. Если распоряжение издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа, его автор, дата, номер и заголовок.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются структурные подразделения или конкретные должностные лица. Последний пункт распорядительной части может содержать сведения о должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением распоряжения.

Если распоряжение изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу...». Внесение изменений в подписанное распоряжение, а также в согласованный проект не допускается.

Приложения к распоряжению подписываются председателем городского Совета депутатов.

Образец оформления распоряжения приведен в приложении № 10.

4.2. Протокол

4.2.1. Протокол – обязательный документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на сессиях, заседаниях. 

4.2.2. Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается». Решение в тексте протокола печатается полностью; обязательно приводятся итоги голосования.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола в хронологическом порядке выступающих. 

4.2.3. Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы сессий, заседаний комитетов, комиссий, совещаний и т. д. 

4.2.4. Протоколы печатаются на общем бланке городского Совета депутатов и имеют следующие реквизиты (приложение № 11):

Знак города Рубцовска.
Наименование учреждения.

Наименование документа – слово ПРОТОКОЛ отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается прописными  буквами полужирным шрифтом размером № 16 и выравнивается по центру, интервалом между буквами  разреженный на 4,2 пт.

Номер протокола печатается арабскими цифрами после слова «ПРОТОКОЛ» и состоит из знака «№» и порядкового номера протокола.

Вид заседания, совещания – отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается через 1 межстрочный интервал и выравнивается по центру. Отвечает на вопрос «чего?», содержит указание вида коллегиальной деятельности (сессии, заседания, собрания, совещания) и название коллегиального органа в родительном падеже. Название вида заседания согласуется с названием коллегиального органа, например: заседание комитета по социальной политике Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края.

Дата, время протокола и место проведения заседания. Дата и время оформляются цифровым или словесно-цифровым способом. Дата, время и место проведения заседания печатаются через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита. Дата и время размещается у левой границы зоны расположения реквизита, место проведения совещания у правой границы зоны расположения реквизита.

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

Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

Председательствующий – печатается с прописной буквы от левого поля, отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами; после тире указывают фамилию председателя, инициалы и должность.

Секретарь – отделяется от предыдущего реквизитами двумя межстрочными интервалами, оформляется аналогично реквизиту «председатель».

Установленное число депутатов, число избранных депутатов, из них присутствовало на сессии; 
Число отсутствующих депутатов – и по каким причинам (указание причины обязательно, может оформляться отдельным списком и прилагаться  к протоколу). Допускается указывать общее количество присутствующих с отсылкой к прилагаемому списку, например: Присутствовали: 20 человек (список прилагается).

Слова «Повестка дня» отделяются от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами, выравнивается по центру. Повестка содержит вопросы, вынесенные на рассмотрение сессии, комитета, рабочей группы, комиссии. Каждый вопрос печатается с новой строки с абзаца, нумеруется арабской цифрой, и его наименование начинается с предлога «О» («Об»). Допускается по каждому пункту повестки дня указывать докладчиков. Должность, инициалы и фамилия докладчика указываются под вопросом через 1 интервал. 
Не рекомендуется включать в повестку дня сессии вопрос «Разное», так как каждый вопрос должен быть конкретизирован.

Основная часть протокола фиксирует ход заседания и состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Печатается через 1 межстрочный интервал. 

Каждый раздел печатается с нового листа и начинается с порядкового номера вопроса по повестке дня и его наименования. Текст раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ.

Каждое из этих слов пишется с новой строки от границы левого поля прописными буквами, после них ставится двоеточие.

Слово «СЛУШАЛИ», с указанием номера вопроса повестки, наименования вопроса повестки дня, начинает раздел по каждому пункту повестки дня. Строкой ниже - фамилия и инициалы докладчика и содокладчика. Если они депутаты, то указывается номер избирательного округа, должность или род занятий, затем полное изложение доклада, содоклада или запись «Доклад, содоклад прилагается».

В подразделе «ВЫСТУПИЛИ» с абзаца в именительном падеже указывают фамилию выступающего и инициалы, номер избирательного округа, должность или род занятий и краткое содержание выступлений каждого выступающего. Если слово предоставляется приглашенному лицу, то указывается его фамилия, инициалы и должность или род занятий. Если имеются тексты выступлений, через тире после фамилии докладчика указывается: «Текст выступления прилагается».

Подраздел «РЕШИЛИ» должен содержать принятое решение. 
Например:

- принять за основу;

- проект решения принять без изменений;

- проект решения принять с изменениями (с указанием изменений);
- проект решения принять с протокольной записью.

При голосовании указывается, сколько голосов подано за предложение или решение по схеме:
«за» - ______, «против» - ______, «воздержались» - ________.

Допускается краткое изложение протокола заседания, совещания и т.д. по схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ (без изложения текстов выступлений).

После изложения в протоколе всех вопросов повестки дня и результатов их рассмотрения, не более чем через три межстрочных интервала располагается реквизит «подпись».

Реквизит «подпись» включает наименование должности лица, председательствующего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия). Аналогично оформляется подпись секретаря. Подписи председателя и секретаря разделяются между собой двумя межстрочными интервалами.

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через один межстрочный интервал.

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

Все принятые нормативные и ненормативные правовые акты, подписанные председателем городского Совета депутатов или главой муниципального образования, прилагаются к протоколу. 
Регистрация решений городского Совета депутатов идет последовательно, начиная с первого номера в пределах каждого созыва депутатов городского Совета.

Гриф ограничения доступа к документу печатается в правом верхнем углу первого листа протокола (в случае необходимости).

4.3. Протокольные записи и выписки из протокола

4.3.1. Выписка из протокола представляет собой точную копию части текста подлинного протокола, относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовят выписку. При этом воспроизводят все реквизиты бланка, вводную часть текста, вопрос повестки дня, по которому готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение вопроса и принятое решение (приложение № 5).
4.3.2. При рассмотрении вопросов, включенных в повестку дня сессии, городской Совет депутатов вправе по инициативе депутатов принимать решения в форме протокольных записей, содержащих поручения постоянным комитетам, депутатам городского Совета, а также Главе города и исполнительному органу муниципального образования город Рубцовск Алтайского края. В протокольной записи могут содержаться поручения по доработке проекта решения с указанием лиц, ответственных за это, сроков исполнения, если эти сроки не соответствуют Регламенту городского Совета депутатов, поручения должностным лицам, не включенные в проект решения.

4.3.3. Протокольная запись принимается процедурным голосованием и оформляется на бланке письма (приложение № 2).

4.4. Служебное письмо

4.4.1. Служебные письма городского Совета депутатов готовятся как:

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

- инициативные письма;

- сопроводительные письма.

4.4.2. Служебные письма, направляемые в организации, предприятия и частным лицам, печатаются на стандартных бланках формата А4 (приложение № 2). 
4.4.3. Служебное письмо, кроме реквизитов бланка, содержит следующие реквизиты:

- дата и регистрационный номер письма;

- ссылка на регистрационный номер и дату – для писем-ответов;

- адресат;

- текст;

- отметка о наличии приложения;

- подпись;

- отметка об исполнителе;

- визы.

В письмах допускается обращение по имени и отечеству. Например: Уважаемый Олег Александрович! Уважаемая Татьяна Петровна!

При обращении к лицам одного профессионального круга возможно обращение: Уважаемые коллеги!

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

При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются в правом углу верхнего поля листа арабскими цифрами.

4.4.4. Служебные письма, направляемые в организации и гражданам, подписываются следующими должностными лицами:

- председателем городского Совета депутатов – письма, направляемые на имя Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, Председателя Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации; персонально руководителям федеральных органов власти; полномочных представителей Президента Российской Федерации; высшим должностным лицам органов власти субъектов Российской Федерации; иным должностным лицам и гражданам;

- заместителем председателя городского Совета депутатов – письма, направляемые в адрес администрации города; ответы на письма и обращения граждан, которые поступили непосредственно на его имя; иным должностным лицам (по распоряжению председателя);

- председателями комитетов городского Совета депутатов – письма по вопросам деятельности комитетов, в иных случаях – по распоряжению председателя;

- специалистами аппарата городского Совета депутатов – по вопросам деятельности аппарата, в иных случаях – по распоряжению председателя.

В случае отсутствия указанных должностных лиц письма готовятся за подписью лиц, их замещающих.

4.5. Акт

4.5.1. Акт – документ, составляемый несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события. 

4.5.2. Акт должен быть составлен несколькими лицами (не менее двух) или специально уполномоченным должностным лицом по результатам проверки, ревизии, инвентаризации и др.

4.5.3. Акты имеют следующие реквизиты: наименование организации-автора документа, наименование вида документа, дату события, номер, заголовок документа, место издания, текст, приложение (если есть), грифы утверждения и согласования (если необходимо), подписи (приложение № 11).

В заголовке акта следует указывать название или краткое содержание актируемого факта или события.

Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной.

Во вводной части акта указывается распорядительный документ, на основании которого актируется факт, событие или действие, его номер и дата, перечисляются лица, составившие акт и присутствовавшие при этом. При перечислении лиц, участвовавших в составлении акта, указываются наименования должностей с обозначением организации, фамилии и инициалы (в именительном падеже). Если акт составлен комиссией, то первым указывается председатель комиссии. В необходимых случаях приводятся сведения о документах, удостоверяющих личность и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта, и их адреса. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке. Слова Основание, Председатель, Члены комиссии, Присутствовали пишутся с прописной буквы от границы левого поля.

В основной части акта дают описание проделанной работы (сущность, характер, методы, сроки), излагаются установленные факты, выводы, предложения и заключения составителей акта. Текст может делиться на пункты и подпункты, может быть составлен в форме таблицы.

Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров и месте их нахождения. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта. 

Например:

Составлен в 2-х экземплярах:

1-й экземпляр – бухгалтерия городского Совета депутатов;

2-й экземпляр – в дело (указывается номер дела по номенклатуре).

Акт подписывают все лица, принимавшие участие в его составлении, с расшифровкой подписей, указанием инициалов, должность при этом не указывают.
4.6. Докладные, служебные и объяснительные записки

4.6.1. Докладные, служебные и объяснительные записки служат для передачи информации внутри городского Совета депутатов и могут являться основанием для издания распоряжений.

4.6.2. Докладная записка – документ информационно-справочного характера, предназначенный для информирования руководителя о сложившейся ситуации, имевшем место факте, о выполненной работе, содержащий выводы и предложения составителя. 

Докладная записка может быть составлена как по инициативе автора, так и по указанию руководителя. Инициативная докладная записка создается с целью поставить руководителя перед необходимостью принятия определённого решения. 

Докладная записка оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 или А5, на котором воспроизводятся реквизиты: наименование организации, вид документа (может не указываться), адресат, текст, дата, подпись. Докладная записка адресуется председателю (заместителю председателя) городского Совета депутатов и подписывается составителем.

4.6.3. Служебная записка – форма внутренней переписки. Служебные записки могут иметь информационный, инициативный или отчётный характер. Их направляют от специалистов аппарата городского Совета депутатов любому адресату внутри городского Совета депутатов, кроме прямых руководителей.

Служебные записки оформляются на обычных листах бумаги с воспроизведением реквизитов: «адресат», «вид документа», «текст», «дата», «подпись».

В тексте служебной записки излагают деловые вопросы, касающиеся исполнения обязанностей специалиста аппарата городского Совета депутатов. Служебную записку подписывает составитель.

4.6.4. Объяснительная записка – информационный документ, поясняющий причины какого-либо события, факта, поступка, представляемый руководителю.

Объяснительная записка составляется по указанию руководителя. Текст записок должен быть убедительным, содержать неопровержимые доказательства, четкие разъяснения. Объяснительные записки составляются на стандартных листах бумаги с воспроизведением реквизитов аналогично внутренним докладным запискам и подписываются составителем. Допускается оформление записки рукописным способом.

4.7. Телеграмма

4.7.1.Телеграммы по каналам телеграфной связи допускается отправлять только по срочным неотложным вопросам при отсутствии возможности воспользоваться для этого каналами электронной почты. 

4.7.2.Телеграммы печатаются в одном экземпляре. После отправки он остается в деле  с пометкой об отправке (дата, время, подпись отправившего).

4.7.3.Телеграммы оформляются в соответствии с установленной формой (приложение № 12) и имеют следующие реквизиты:

Подробный адрес

Перед адресом указывается (в случае необходимости) категория телеграммы («Срочная», «Поздравительная»). При направлении телеграмм главам исполнительной и законодательной власти субъектов Российской Федерации указываются город, наименование должности, инициалы, фамилия. В остальных случаях - адрес полностью, наименование должности, инициалы, фамилия. При направлении телеграмм частным лицам должность не указывается.

При адресовании телеграмм в четыре и более адреса прилагается указатель рассылки, подписанный исполнителем, подготовившем текст телеграммы.

Текст

Текст телеграммы пишется без предлогов, союзов и местоимений прописными буквами. Знаки препинания сокращаются следующими буквами:

точка


- тчк;

запятая

- зпт;

двоеточие

- двтч;

скобки

- скб;

номер

- нр.

Все цифровые данные в тексте пишутся словами. Сочетание из цифр и букв допускается только в заводских и торговых знаках и марках, в нумерации домов, индексах документов.

Не рекомендуется начинать или заканчивать изложение содержания телеграммы цифрами. Текст телеграммы заканчивается точкой «тчк».

Текст печатается без переноса слов, без абзацев, исправлений и не должен превышать двух машинописных страниц. Вставки в тексте делать нельзя.

В проектах ответных телеграмм (телефонограмм) перед текстом указывается номер документа, на который дается ответ.

Подпись

Подпись в тексте телеграммы оформляется отдельной строкой. В подписи указывается наименование должности и фамилия лица, подписавшего телеграмму.

Дата

Датой телеграммы является дата ее отправления. Проставляется под чертой ниже номера. Включает в себя дату, выполненную цифровым способом, а также время отправки телеграммы узлом связи.

Номер

Исходящий номер телеграммы помещают после подписи. Номер (порядковый) присваивается при отправке телеграммы. Телеграммы нумеруются в порядке возрастания, начиная с номера 1, в пределах календарного года.

Наименование и адрес отправителя

Включает наименование организации (Рубцовский городской Совет депутатов Алтайского края), почтовый индекс и адрес. Печатается ниже реквизита «Дата».

Визы

Проекты телеграммы, представляемые на подпись руководству, должны визироваться исполнителями.
Визы проставляются на подлиннике телеграмм ниже реквизита «Наименование и адрес отправителя» слева. Отметка об исполнителе - оформляется в соответствии с общими правилами.

4.8. Телефонограмма

4.8.1. Телефонограммы используются для оперативного решения вопросов в случаях, когда сообщения, передаваемые по телефону, требуют документального оформления. Текст телефонограммы передается устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается). Телефонограммами передаются несложные тексты (приглашения на заседания, совещания, встречи), в тексте не следует употреблять труднопроизносимые слова и сложные обороты.

4.8.2. Основными реквизитами телефонограммы являются: название вида документа; наименование учреждения; дата; номер; инициалы и фамилия адресата; текст; должность, инициалы и фамилии подписавшего телефонограмму; должности, инициалы и фамилии, передавшего и принявшего телефонограмму; номера телефонов, по которым передается и принимается информация; время приема и передачи телефонограммы (приложение № 13).

4.8.3. Телефонограмма подписывается руководителем, после передачи экземпляр телефонограммы остается в деле.

Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней должен прилагаться их список с указанием номеров телефонов.

4.8.4. Датой телефонограммы является дата ее передачи. Оформление и передачу телефонограммы осуществляет секретарь, при необходимости - иные сотрудники.

4.8.5. Поступающие в городской Совет депутатов телефонограммы записываются в журналах регистрации телефонограмм.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И 
ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

5.1. Организация документооборота

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

5.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в городском Совете депутатов, регламентируются настоящей Инструкцией и положением об аппарате городского Совета депутатов.

5.2. Организация доставки документов

5.2.1. Доставка документов в городской Совет депутатов осуществляется с помощью почтовой и электрической связи, фельдъегерской службой, а также курьерами организаций, учреждений в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей, мелких пакетов и посылок, а также печатных изданий.

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

5.3. Приём, обработка, регистрация и  распределение входящих документов

5.3.1. Документы, поступающие в городской Совет депутатов, проходят первичную обработку, регистрацию, сканирование, рассмотрение руководством и передаются исполнителям через приемную городского Совета депутатов. 

5.3.2. Поступающая корреспонденция, в том числе документы, поступившие по электронной почте, принимается централизованно в приемной городского Совета депутатов и регистрируется в САДД «Дело». 
5.3.3. Полученные почтовые отправления проверяются на правильность доставки, адресования и целостность упаковки. Неправильно адресованные или ошибочно вложенные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю.

Пакеты и конверты с отметкой «лично» передаются адресатам без вскрытия.

Входящие документы, поступившие на имя депутата, не работающего в городском Совете депутатов на постоянной основе, вскрываются, регистрируются и передаются депутату или его помощнику.

При вскрытии конверта проверяются наличие вложенных в него документов и приложений. В случае недостачи или повреждении документа составляется акт в двух экземплярах, один приобщается к поступившему документу, второй – посылается отправителю.

Конверты от поступившей корреспонденции (в том числе писем граждан) сохраняются и прилагаются к документам в случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя, дату отправки и получения документа, если конверт необходим в качестве оправдательного документа к расходам по оплате корреспонденции.

5.3.4. Документы сортируются на регистрируемые и нерегистрируемые в соответствии с перечнем документов, не подлежащих регистрации (приложение № 14). Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях независимо от способа их доставки, передачи или создания.

Документы регистрируются один раз. 
5.3.5. Документы, адресованные городскому Совету депутатов, поступившие минуя приемную, в обязательном порядке передаются в приемную для регистрации.

5.3.6. Выделяют две группы входящих документов:

- документы, поступившие из организаций всех организационно-правовых форм, от депутатов, должностных лиц, от индивидуальных предпринимателей;

- обращения граждан.

Регистрационные номера присваиваются документам в пределах каждой группы в валовом порядке, начиная с № 1. Нумерация документов в пределах групп ведётся раздельно в течение одного делопроизводственного года.

5.3.7. Регистрационный номер входящих документов состоит из порядкового номера и индекса дела по номенклатуре дел. Составные части регистрационного номера отделяются друг от друга косой чертой.

Карточки личного приема председателя городского Совета депутатов регистрируются как входящие документы с присоединением буквосочетания «ЛП» после порядкового номера.

5.3.8. Для создания поисковых систем и достижения информационной совместимости регистрационных данных устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации:

наименование автора документа;

наименование вида документа;

дата поступления и регистрационный номер документа;

дата и номер документа;

заголовок к тексту (краткое содержание документа);

резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата);

срок исполнения документа;

отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

Состав основных реквизитов регистрации в зависимости от характера документа и задач использования информации может дополняться другими реквизитами:

- гриф (отметка) ограничения доступа к документу;

- внутренняя переадресация документов по исполнителям;

- тема документа (в соответствии с рубрикатором);

- ключевые слова;

- количество листов документа;

- наличие приложений;

- должностное лицо, поставившее документ на контроль;

- промежуточные сроки исполнения;

- перенос сроков исполнения;

- срок хранения документа;

- статус документа (проект, версия);

- вид передачи документа (почтой, факсом и т.д.) и др.

- иные реквизиты (при необходимости).

5.3.9. В правом нижнем углу первой страницы поступившего документа ставится штамп с указанием порядкового регистрационного номера, индекса дела согласно номенклатуре дел и даты поступления документа.

5.3.10. Служебная корреспонденция регистрируется в день её поступления, при поступлении в нерабочее время – на следующий день, в воскресные и праздничные дни – в первый следующий за ними рабочий день.

Документы, поступившие после 17 часов, регистрируются на следующий день.

После рассмотрения документов председателем или заместителем председателя городского Совета депутатов в РКК вносится содержание резолюции. В соответствии с резолюцией и с учетом содержания документа председателем или заместителем председателя городского Совета депутатов осуществляется постановка на контроль, после чего документ передаётся в приемную городского Совета депутатов для регистрации в журнале передачи и передачи документа на исполнение. 

При получении повторных документов по одному и тому же вопросу заполняются новые РКК со ссылкой в связке на предыдущие обращения. 

Подлинник документа, который исполняется несколькими председателями комитетов или специалистами аппарата, получает ответственный исполнитель. Остальные исполнители работают с электронными образами документов, прикрепленными к РКК.

5.3.11. Поступившие телеграммы регистрируются по тем же правилам, что и письма, а затем передаются на рассмотрение председателю городского Совета депутатов.

5.4. Организация обработки и отправка исходящей корреспонденции

5.4.1. Исходящими документами являются инициативные и сопроводительные письма, отправляемые городским Советом депутатов за подписью председателя, его заместителя, председателей комитетов и комиссий городского Совета депутатов, а также документы, являющиеся ответами на входящие.

5.4.2. Исходящие письма регистрируются в валовом порядке в пределах делопроизводственного года. Регистрационный номер письма состоит из порядкового номера и индекса по номенклатуре дел.

При регистрации исходящих писем-ответов РКК обязательно связывается с РКК документа, ответ на который дается. При регистрации сопроводительных писем делается связка на РКК основного документа.

5.4.3. Документы, отправляемые городским Советом депутатов, передаются почтовой и электронной связью.

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденные приказом Минкомсвязи России от 31.07.2014 № 234 (ред. от 13.02.2018) (Зарегистрировано в Минюсте России 26.12.2014 № 35442)

Отправка телеграмм осуществляется в соответствии с Правилами предоставления услуг телеграфной связи, утверждёнными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 222 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 16.02.2008 № 93, от 03.06.2008 № 425, от 10.03.2009 № 219, от 31.01.2012 № 63, от 20.11.2018 № 1391).

5.4.4. Регистрация и отправка исходящих документов, в том числе по электронной почте, осуществляется специалистом приемной городского Совета депутатов.

5.4.5. На отправку и регистрацию (проставление даты, порядкового номера дела и индекса согласно номенклатуре дел) служебные документы передаются подписанными и полностью оформленными, с указанием точных адресов, в количестве экземпляров, равном количеству адресатов и один экземпляр в дело.

5.4.6. Экземпляр исходящего документа помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел и настоящей Инструкцией.

5.4.7. Исходящие документы должны содержать оригинал подписи, сведения об исполнителе. Если есть приложения, то обязательно указывается наличие и количество листов в приложении.

5.4.8. На исходящие документы, отправляемые более чем в три адреса, составляется реестр.

5.4.9. С помощью средств электрической связи осуществляется передача информации в виде телеграмм, факсограмм, телефонограмм, электронных сообщений.

5.4.10. Телеграммы, направляемые в организации, принимаются завизированными, подписанными, датированными с отметкой о категории и виде отправления.

5.4.11. Экземпляр телеграммы с отметкой о времени её передачи подшивается в дело.

5.4.12. При оформлении телеграмм с аналогичным текстом в различные пункты к телеграмме прилагается список адресатов с указанием полного почтового адреса и фамилий (должностей) получателей.

5.4.13. Передача информации с помощью телефонограмм осуществляется устно по каналам телефонной связи.

5.4.14. Корреспонденция личного характера, письма и телеграммы, не связанные с деятельностью городского Совета депутатов, к регистрации и отправке не принимаются.

Также не принимаются к отправке и возвращаются исполнителям документы, оформленные с нарушением правил, установленных данной Инструкцией, а также содержащие грамматические и стилистические ошибки.

5.5. Порядок прохождения внутренних документов

5.5.1. К внутренним документам относятся:

- распоряжения по основной деятельности;

- распоряжения по личному составу;

- распоряжения об отпусках, командировках;

- протоколы сессий, заседаний комитетов и комиссий;

- иные протоколы;

- договоры по административно-хозяйственным вопросам;

- служебные, докладные и объяснительные записки;

- планы, программы и иные документы, которые не отправляются за пределы организации.

5.5.2. Все внутренние документы регистрируются в течение делопроизводственного года в валовом порядке в пределах своих групп. Регистрационные номера документов дополняются индексом дела по номенклатуре дел. Регистрация документов ведется в САДД «Дело».

5.5.3. Внутренние документы справочного и информационного характера могут пересылаться между специалистами аппарата в электронном виде, с применением технологии прикрепления файла документа к РКК. 

5.5.4. Внутренние документы, требующие исполнения, ставятся на контроль. При этом в РКК делается отметка о контрольном сроке исполнения документа. Ответы на внутренние поручения оформляются в виде докладных записок. 

5.6. Приём и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты и факсимильной связи

5.6.1. Электронная почта – один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и её передачи между пользователями как внутри городского Совета депутатов, так и между организациями, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.

5.6.2. Документы, поступившие в городской Совет депутатов по электронной почте, принимаются через электронный почтовый ящик приемной городского Совета депутатов. Проверка поступления сообщений по электронной почте проводится ежедневно.

5.6.3. Поступившие в городской Совет депутатов электронные сообщения распечатываются на бумажный носитель и регистрируются. Регистрация сообщений, полученных по электронной почте, осуществляется в порядке, установленном для входящих документов.

5.6.4. Электронные сообщения исполняются аналогично документам на бумажных носителях.

5.6.5. Специалист приемной городского Совета депутатов передает сообщения по электронной почте адресатам в соответствии со списком рассылки, который (с обязательным указанием адресов электронной почты) готовит и передает в электронном виде в приемную городского Совета депутатов исполнитель отправляемого письма. 

На бумажном варианте отправляемого письма делается отметка об отправке документа по электронной почте (дата, время, подпись специалиста, отправившего письмо). В случае необходимости отправленное электронное сообщение может содержать просьбу о подтверждении получения данного электронного сообщения адресатом. Уведомление о получении сообщения, пришедшее по электронной почте, распечатывается на бумажный носитель и подшивается в дело вместе с бумажным вариантом исходящего документа.

5.6.6. Контроль за своевременным получением уведомлений осуществляет специалист приемной городского Совета депутатов. Если уведомление о получении сообщения не поступило в течение двух рабочих дней (для документов, отправляемых в обычном порядке) и в течение 1 дня в случае срочного отправления, специалист сообщает об этом исполнителю документа для принятия решения о дальнейших действиях.

5.6.7. Средства факсимильной связи предназначаются для оперативной передачи и приёма текстов документов. Факсограмма (факс) – это копия документа (письменного, графического, изобразительного) на бумажном носителе, полученная путем передачи по каналам факсимильной связи. По факсимильной связи могут передаваться тексты, таблицы, рисунки, чертежи, исполненные типографическим, машинописным или рукописным способами, фотографии.

5.6.8. При подготовке документа, который будет передан по факсу, следует избегать использования мелких шрифтов, документы должны быть напечатаны чётким, контрастным шрифтом или написаны контрастными (черными) чернилами.

5.6.9. Документы, передаваемые по факсу, должны быть оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми к виду отправляемого документа (письмо, акт, договор и т. д.), подписаны, завизированы и зарегистрированы в порядке, установленном для исходящих документов.

5.6.10. Документ может быть передан по каналу факсимильной связи с последующей пересылкой его оригинала по почте.

5.6.11. При передаче текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

- объём передаваемого документа, выполненного на бумаге формата А-4, не должен превышать 5 листов;

- ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче;

- запрещается передавать текст документа с пометкой «Для служебного пользования»;

- документ, переданный по факсу, с отметкой о дате, времени отправки подшивается в дело в зависимости от вида документа в соответствии с номенклатурой дел.

5.6.12. При приеме документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

- поступившие факсограммы регистрируются в приемной городского Совета депутатов по правилам регистрации входящих документов;

- поступившие факсограммы передаются адресатам в день их приёма, срочные – немедленно.

5.6.13. Исполненные факсограммы сдаются исполнителем в приемную городского Совета депутатов для подшивки в дела.
5.6.14. Контроль за использованием факсимильной техники и передачу факсимильных сообщений осуществляется специалист аппарата городского Совета депутатов, у которого она установлена. 
5.7. Учёт количества документов

5.7.1.Учёт количества документов за определённый период времени (год, квартал, месяц) проводится по картотеке по месту регистрации документов.

Результаты учёта количества документов обобщаются и передаются председателю городского Совета депутатов.

5.7.2. За единицу учёта количества документов принимается сам документ, без учёта копий, создаваемых при печатании и размножении.

Поступающие и создающиеся документы подсчитываются отдельно.

Итоговые данные подсчёта включают в справку по документообороту городского Совета депутатов. 

5.8. Организация делопроизводства по работе с обращениями граждан
5.8.1. Делопроизводство по заявлениям, обращениям граждан ведётся отдельно от общего делопроизводства.

Обращения граждан, адресованные городскому Совету депутатов и депутатам городского Совета, регистрируются, учитываются и обрабатываются в приемной городского Совета депутатов.

Все поступившие обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению, регистрируются согласно порядку регистрации входящих документов в течение трех дней с момента поступления.

Обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит регистрации и рассмотрению в общем порядке.

Письма граждан, копии ответов на них и документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел городского Совета депутатов.

Конверты от поступивших писем граждан сохраняются и прикладываются к письмам.

На письмах граждан проставляется регистрационный штамп с указанием даты поступления письма и его входящего порядкового номера.

5.8.2. При регистрации писем граждан в САДД «Дело» заполняется электронная РКК, в которой указывается: дата поступления письма, входящий номер, фамилии и инициалы отправителя или коллектива авторов, адрес, краткое содержание вопроса. В РКК могут заноситься дополнительные сведения о заявителе: номер телефона, адрес электронной почты и т.д.

5.8.3. Зарегистрированные письма граждан передаются председателю городского Совета депутатов (или депутату городского Совета), который распределяет их заместителю председателя городского Совета депутатов, председателю комитета или специалисту городского Совета депутатов по принадлежности, согласно должностным полномочиям и вопросам ведения.

Вместе с письмом исполнителю пересылается электронная РКК, в которой содержится текст резолюции, фамилия и инициалы исполнителя.

Если в резолюции по письму поручение дано нескольким сотрудникам, то работу по его рассмотрению координирует исполнитель, указанный ответственным.

Письма граждан от одного специалиста аппарата городского Совета депутатов другому передаются только через приемную городского Совета депутатов, с отметкой в РКК.

5.8.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию городского Совета депутатов, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. Сопроводительное письмо адресату в этом случае подписывает председатель городского Совета депутатов, его заместитель, председатель комитета.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8.5. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. В этом случае гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается.

5.8.6. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель городского Совета депутатов, его заместитель, председатель комитета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8.7. Повторными письмами считаются предложения, заявления и жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный срок рассмотрения, или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением.

Повторные письма граждан ставятся на контроль. При работе с ними исполнителю подбирают все имеющиеся по данному обращению документы.

Письма одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными письма одного и того же автора, но по разным вопросам.

5.8.8. Рассмотрение письменного обращения считается завершенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры по их разрешению, заявителю дан ответ в письменной форме. О результатах рассмотрения обращения исполнитель заполняет отчет в РКК.

5.8.9. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае запроса необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц (за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия) председатель городского Совета депутатов (или иное должностное лицо, являющееся автором резолюции к документу) вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.8.10. Письменные обращения граждан снимаются с контроля по решению председателя городского Совета депутатов на основании отчета в РКК о проделанной работе и ее результатах, подготовленного исполнителем при наличии исчерпывающего письменного ответа гражданину по всем вопросам, указанным в обращении.

5.8.11. Личный прием граждан председателем городского Совета депутатов ведется согласно графика приема, который составляется ежемесячно. 

5.8.12. Карточки личного приема председателя городского Совета депутатов регистрируются в САДД «Дело». При регистрации карточки личного приема в САДД «Дело» заполняется электронная РКК, в которой указывается: дата личного приема, входящий номер, фамилии, имя, отчество гражданина или представителя коллектива граждан, адрес, краткое содержание вопроса. В РКК могут заноситься дополнительные сведения о заявителе: номер телефона, адрес электронной почты и т.д.
5.9.Организация обеспечения депутатов электронными документами к заседаниям постоянных комитетов и сессиям
5.9.1.Ответственный за прохождение проекта решения специалист аппарата городского Совета депутатов, после проведения юридической экспертизы, формирует пакет электронных документов, аналогичный подготавливаемому бумажному пакету документов и направляет электронные образы документов по вопросам повестки комитета на электронные почтовые ящики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» депутатам городского Совета.

5.9.2.Специалист аппарата городского Совета депутатов, ответственный за ведение официального сайта городского Совета депутатов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещает электронные образы проектов решений, поступившие для рассмотрения на очередной сессии городского Совета депутатов, в соответствующем разделе сайта.

5.9.3.Специалист аппарата городского Совета депутатов, ответственный за формирование повестки комитета, после ее подписания председателем комитета городского Совета депутатов (или его заместителем), рассылает депутатам и приглашенным должностным лицам на электронные почтовые ящики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.9.4.Специалист аппарата городского Совета депутатов, ответственный за формирование повестки сессии, после ее подписания председателем городского Совета депутатов (или его заместителем), размещает электронную копию на сайте городского Совета депутатов, а также рассылает депутатам и приглашенным должностным лицам на электронные почтовые ящики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ В САДД «ДЕЛО»

6.1. Функциональные обязанности специалистов аппарата в Системе автоматизированного делопроизводства и документооборота «Дело»

6.1.1. Ответственность за ведение делопроизводства в электронном виде в городского Совета депутатов возлагается на специалистов аппарата.

6.1.2. Участие в электронном документообороте всех специалистов аппарата городского Совета депутатов обязательно. 
На каждого участника электронного документооборота возлагается выполнение следующих обязанностей:

ежедневная проверка поступления РКК документов в кабинеты и принятие их к исполнению;

оперативное исполнение и отчётность в контрольные сроки по поступившим на имя специалиста аппарата документам;

своевременное продление срока исполнения документа (как правило, не позднее чем 3 дня до наступления контрольного срока), если резолюция не может быть исполнена в установленные сроки, с мотивированной письменной просьбой о продлении срока исполнения;

отображение в отчётах результатов исполнения резолюций, на основании которых документ снимается с контроля;

формирование отчётов, с указанием в тексте отчёта информации о проделанной работе по исполнению резолюции, её результатах;

краткое и конкретное изложение информации об исполнении резолюции, при этом отмечается, когда и кем сообщено автору документа о результатах рассмотрения; не допускается односложное заполнение в электронной регистрационной карточке поля «Отчет исполнителя» без конкретизации результатов исполнения, например, «Исполнено», «Выполнено» и тому подобное;

оперативное исполнение неконтрольных резолюций, своевременный ввод отчёта;

списание ответственным за делопроизводство специалистом аппарата исполненных и снятых с контроля внутренних документов в дело, согласно утвержденной номенклатуре дел. Операция списания документа в САДД «Дело» сводится к проставлению в журнале передачи документа отметки о списании;

работа в САДД «Дело» строго под своей учётной записью и персональным паролем;

соблюдение должностных регламентов и настоящей Инструкции;

обращение к системному технологу САДД «Дело» в случае возникновения ситуаций, не описанных в должностной инструкции, настоящей Инструкции и невозможности их самостоятельного разрешения.

6.1.3. Правила продвижения электронных документов и отчётность специалистов аппарата городского Совета депутатов формируются в соответствии со схемой, предложенной системным технологом, либо иной схемой, согласованной с председателем городского Совета депутатов и системным технологом.

6.2. Обеспечение функционирования САДД

6.2.1. Обеспечение функционирования единой системы внутреннего электронного документооборота городского Совета депутатов возлагается на системного технолога САДД «Дело».

6.2.2. Основными обязанностями технолога являются:

обеспечение бесперебойной работы САДД «Дело» в локальной вычислительной сети аппарата городского Совета депутатов;

обеспечение оперативного доступа к САДД «Дело» всех участников электронного документооборота;

поддержка индивидуальной работы пользователей в САДД «Дело», их обучение и консультирование;

разработка и внедрение шаблонов печатных форм резолюций председателя и заместителя председателя городского Совета депутатов;

оперативное ведение справочников пользователей, подразделений, стандартных отчётов и резолюций;

осуществление контроля за использованием идентификаторов и паролей, в случае необходимости обеспечения замещения специалиста аппарата городского Совета депутатов, осуществляющего ввод информации в САДД «Дело».

7. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

7.1. Контроль исполнения документов включает постановку документа на контроль, регулирование хода исполнения, снятие исполненного документа с контроля, направление исполненного документа в дело, учёт, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей о состоянии исполнения документов. Контроль исполнения документов ведется средствами САДД «Дело».

7.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие ответа или отчета о проделанной работе. Контроль исполнения осуществляют специалисты аппарата городского Совета депутатов. 

При постановке документа на контроль в регистрационном штампе документа ставится отметка о сроке исполнения, которая переносится в РКК САДД «Дело» (в регистрационно-контрольной карточке в САДД «Дело» высвечивается буква «К»).

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

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

обращения граждан – не более чем в 30-дневный срок;

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» - исполняются в 3-х дневный срок, имеющие пометку «оперативно» в 10-и дневный срок, остальные – в 30-дневный срок.

Сроки исполнения исчисляются в календарных днях со дня регистрации документа. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

7.4. При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя председателя городского Совета депутатов или иного должностного лица, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позже, чем за 3 дня до наступления срока исполнения документа. 

Все изменения сроков исполнения документов вносятся в РКК (новый срок, дата изменения, подпись).

7.5. В случае исполнения документа несколькими специалистами аппарата подлинник документа направляется ответственному исполнителю, а остальные исполнители при необходимости распечатывают документы самостоятельно из системы «Дело».

7.6. При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, при увольнении или перемещении, работник ответственный за контроль исполнения документов, обязан передать все документы, подлежащие исполнению, другому работнику.

7.7. Просьба о снятие документа с контроля документа может оформляться на листке для снятия с контроля. В случае необходимости в верхней части листка приводятся краткие сведения об исполнении документа.

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

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

8. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

Организация работы с документами в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учёт, систематизацию документов, формирование и оформление дел на делопроизводственной стадии и их передачу в архив в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы России.

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатур дел и формирование дел.

8.1. Составление номенклатур дел

8.1.1. Номенклатура дел – это систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в делопроизводстве городского Совета депутатов, с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке (приложение № 15).

Номенклатура дел предназначена для организации группировки исполненных документов в дела, систематизации и учёта дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также учёта дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

8.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Регламентом городского Совета депутатов, утвержденной структурой, штатным расписанием, планами и отчетами городского Совета депутатов, номенклатурой дел за предшествующий год, локальными нормативными документами городского Совета депутатов.

8.1.3. Составленная номенклатура дел городского Совета депутатов согласовывается с экспертной комиссией (ЭК) городского Совета депутатов, экспертно-проверочно-методической комиссией (ЭПМК) архивного отдела Администрации города Рубцовска Алтайского края и утверждается председателем городского Совета депутатов. Номенклатура дел подлежит согласованию с архивным отделом Администрации города Рубцовска не реже одного раза в пять лет.
8.1.4. Согласованная с архивным отделом администрации города Рубцовска номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается председателем городского Совета депутатов, и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. В случае существенных изменений структуры городского Совета депутатов номенклатура дел подлежит пересоставлению, согласованию с экспертно-проверочно-методической комиссией (ЭПМК) архивного отдела администрации города Рубцовска Алтайского края и утверждению председателем городского Совета депутатов независимо от срока ее согласования.

8.1.5. После утверждения номенклатуры специалисты аппарата городского Совета депутатов получают выписки из соответствующих её разделов для использования в работе.

8.1.6. Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Утверждённый экземпляр является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел. 

8.1.7. В номенклатуру дел включаются заголовки всех дел, отражающие все документированные участки работы городского Совета депутатов. Заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются переходящими и вносятся в номенклатуру дел следующего года с тем же индексом. 
В номенклатуру дел не включаются периодические издания, книги, брошюры
8.1.8. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. 
В номенклатуре дел текущего года при необходимости вносят дополнительные дела, для которых должны быть предусмотрены резервные номера.

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

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

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов. 
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 (планы, списки, доклады и т.д.).

Например:

«Документы (планы, списки участников, доклады, тексты выступлений) о проведении семинаров».

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год) на (за) который составлены планы (отчеты).

Например:

«Годовая смета расходов по бюджету и специальным средствам»

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.

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 (типовому или ведомственному), названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, а при их отсутствии – по типовой или примерной номенклатуре дел. При включении в номенклатуру заголовков документов, срок хранения которых не предусмотрен перечнями документов, указывается срок хранения, установленный ЭПМК.

В графе 5 «Примечание» указываются название перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2005 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел и др.

8.1.9. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел составляется итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в истекшем году в городском Совете депутатов (приложение № 16).

8.2. Формирование дел в делопроизводстве

8.2.1. Формирование дел – это группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

8.2.2. Дела формируются специалистами аппарата городского Совета депутатов.

8.2.3. Исполненные и законченные делопроизводством документы сдаются исполнителем в приемную городского Совета депутатов для формирования их в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяется в соответствии с номенклатурой дел.

8.2.4. При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила: 

- помещать в дело только подлинники документов, при отсутствии подлинников – заверенные ксерокопии;

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

- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

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

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

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

- помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы на общих основаниях;

- в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; по объему дело не должно превышать 250 листов или 4 см. 

При наличии большего (250) количества листов дело разделяется на тома. При наличии в деле нескольких томов (частей) номер (индекс) и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением "т. 1", "т. 2" и т.д.

8.3.Оформление дел в делопроизводстве

8.3.1. Оформление дела – подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. 

8.3.2. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложения №№ 17, 18); нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела (приложение № 19); составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (приложение № 20); подшивку или переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

8.3.3. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты: наименование органа местного самоуправления (фондообразователя); наименование раздела; номер (индекс) дела; заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: наименование Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края указывается полностью, в именительном падеже; наименование раздела – записывается в соответствии с номенклатурой дел; номер дела – проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел; заголовок дела – переносится из номенклатуры дел, дата дела – указывается 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 и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом, начиная с первого листа дела, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.

Лист большого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке.

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

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

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

Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельный том и нумеруются отдельно.

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

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

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

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

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

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. 
8.3.5. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплёту) металлические скрепления (булавки, скрепки, скобы) из документов удаляются.

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

8.4. Хранение и использование документов в делопроизводстве

8.4.1. После научно-технической обработки и составления описей дел на сформированные дела и до передачи на государственное хранение дела хранятся в специально отведенном для этого помещении – в архиве городского Совета депутатов.

Специалисты аппарата городского Совета депутатов, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел с момента заведения в делопроизводстве до передачи в архив городского Совета депутатов.

Дела, находящиеся в рабочих помещениях, располагаются в запирающихся шкафах, обеспечивающих их сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света. Рекомендуется в целях повышения оперативности поиска документов дела располагать в соответствии с номенклатурой дел. Выписка из номенклатуры дел помещается на внутренней стороне дверцы шкафа. На корешках обложек дел указываются индексы дел по номенклатуре.

8.4.2. При необходимости выдачи дел из архива, на выданное дело  заводится карта-заместитель. В ней указывается индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приёме дела. Дела выдаются во временное пользование специалистам аппарата на срок не более одного месяца. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения.

Сторонним организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения председателя городского Совета депутатов по актам.

9. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ
В АРХИВ ГОРОДСКОГО СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
Документы городского Совета депутатов являются муниципальной собственностью, и после проведения экспертизы их ценности в установленном порядке подлежат обязательной передаче на постоянное хранение.

Подготовка документов к передаче на постоянное хранение включает работу лиц, ответственных за ведение делопроизводства, по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

9.1. Экспертиза ценности документов

9.1.1. Экспертиза ценности документов – отбор документов на постоянное хранение или установление сроков их хранения на основе критериев, указанных в Основных правилах работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002), Правилах организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных Приказом Минкультуры России от 31.03.2015 N 526. 
Экспертиза ценности документов проводится с целью определения ценности документов, отбора их на постоянное хранение и выделения к уничтожению документов с истекшими сроками хранения.

9.1.2. Экспертиза ценности документов в городском Совете депутатов на стадии делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам; при подготовке дел к передаче на государственное хранение.

9.1.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в городском Совете депутатов создаётся постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК).

9.1.4. Функции и права ЭК, а также организация её работы определяется положением об ЭК, утверждённым председателем городского Совета депутатов. Положение об ЭК до его утверждения подлежит согласованию с ЭПМК архивного отдела администрации города Рубцовска Алтайского края.

9.1.5. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в городском Совете депутатов лицом, ответственным за ведение делопроизводства совместно с ЭК.

9.1.6. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи на постоянное хранение; отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в городском Совете депутатов; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

9.1.7. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 (ред. от 16.02.2016) и номенклатуры дел городского Совета депутатов путём полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. Окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов принимает экспертная комиссия (ЭК).

Одновременно с отбором документов постоянного и долговременного хранения для передачи в архив городского Совета депутатов проводится отбор дел и документов временного (до 10 лет) хранения с истекшими сроками хранения к уничтожению.

9.1.8. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного хранения и по личному составу (приложения №№ 21, 22, 23, 24), а также акт о выделении дел к уничтожению (приложение № 11).

9.2. Составление описей дел

9.2.1. Опись дел – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учёта и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной порядковой законченной нумерацией.

9.2.2. Описи составляются ежегодно отдельно на завершённые дела постоянного, долговременного хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, оформленные в соответствии с установленными требованиями. 
9.3. Подготовка и передача документов в архив 

9.3.1. В архив городского Совета депутатов передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу по описям дел после проведения экспертизы ценности документов.

9.3.2. Дела с исполненными документами постоянного хранения и по личному составу передаются на временное хранение по истечении двух лет после завершения делопроизводства документов у специалистов аппарата городского Совета депутатов. 

9.3.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения хранятся в аппарате городского Совета депутатов и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

9.3.4. В период подготовки дел к передаче на временное хранение специалистами аппарата городского Совета депутатов предварительно проводится проверка правильности научно-технической обработки дел, физического состояния документов и соответствие количества дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел городского Совета депутатов. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел подлежат устранению. Утраченные подлинники документов могут быть заменены их копиями. 

9.3.5. Передача дел проводится поединично в присутствии сотрудника городского Совета депутатов, ответственного за архив. 

10. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ, ХРАНЕНИЕ, ИЗГОТОВЛЕНИЕ,
УЧЁТ, ПЕРЕДАЧА И УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

10.1. Использование печатей и штампов

10.1.1. По своему значению печати и штампы, используемые в городском Совете депутатов, делятся на основные и вспомогательные. Список печатей и штампов с указанием должностных лиц, ответственных за их использование, утверждается распоряжением председателя городского Совета депутатов. Изготовление печатей и штампов производится на основании распоряжения председателя городского Совета депутатов. Изготовленные печати и штампы учитываются в специальном журнале, который хранится у ответственного лица (приложение № 25). Лицо, ответственное за изготовление, выдачу, уничтожение печатей и ведение журнала, назначается распоряжением председателя городского Совета депутатов.

10.1.2. Основная (гербовая) печать городского Совета депутатов, имеющая оттиск (клише) круглой формы с изображением Государственного герба Российской Федерации и наименованием учреждения (Рубцовский городской Совет депутатов Алтайского края), изготавливается в одном экземпляре, находится у главного специалиста – бухгалтера аппарата городского Совета депутатов.

10.1.3. Оттиск гербовой печати ставится на документах для удостоверения их подлинности. Не удостоверяются оттиском печати служебные письма, составленные на бланках городского Совета депутатов. Гербовая печать городского Совета депутатов проставляется в удостоверениях должностных лиц, избираемых или назначаемых городским Советом депутатов, в удостоверениях депутатов, сотрудников аппарата, помощников депутатов, на доверенностях, платёжных поручениях и других финансовых документах на получение денежных средств, а также может использоваться в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

10.1.4. Оттиск печати проставляется с захватом части слов наименования должности лица, подписавшего документ. На документах финансового характера оттиск печати проставляется на специально отведённом месте, как правило, обозначенном символом «М.П.», без захвата наименования должности и подписи. Оттиск печати должен быть чётким, информация на оттиске печати – свободно читаема. 

10.1.5. Вспомогательные печати могут иметь все специалисты аппарата городского Совета депутатов. Печати могут иметь различную форму: круглую, треугольную, четырёхугольную и др. с воспроизведением наименования учреждения. Оттиск вспомогательных печатей проставляется для заверения справок, копий документов, выписок из документов, для заверения учетных документов и др.

10.1.6. Угловой штамп городского Совета депутатов является основным и содержит его основные реквизиты.

Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

10.1.7. Выдача изготовленных печатей и штампов производится ответственным лицом под расписку. При увольнении с работы сотрудник аппарата, которому были выданы печать или штамп, обязан сдать их.

10.1.8. Все печати и штампы должны храниться в условиях, обеспечивающих сохранение их свойств и качеств и исключающих хищение или использование посторонними лицами. 

Основные печати и штампы городского Совета депутатов хранятся в опечатываемых сейфах (металлических шкафах), доступ к которым имеет лицо, получившее печать, штамп, для использования в работе и несущее ответственность за их сохранность.

Вспомогательные печати и штампы хранятся в закрытых столах у лиц, получивших их для использования. 

10.1.9. В случае утери печатей городского Совета депутатов председатель городского Совета депутатов незамедлительно ставится об этом в известность, сообщает в органы милиции и организует публикацию в печати.

10.1.10. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы подлежат возврату ответственному лицу. После составления акта они уничтожаются.

10.1.11. Ответственность за хранение и правильное использование печатей и штампов возлагается непосредственно на сотрудников аппарата городского Совета депутатов, в пользовании которых они находятся. При смене ответственного за хранение и использование печатей и штампов они передаются по акту с соответствующей отметкой в журнале учёта (приложение № 25).

10.2. Изготовление, учёт, передача и уничтожение печатей и штампов

10.2.1. Для изготовления печатей и штампов оформляется заказ в штемпельную мастерскую. Готовые печати и штампы выдаются лицу, сделавшему заказ, только по доверенности. Печати и штампы числятся за получившим их лицом до передачи (сдачи) либо замены (уничтожения).

10.2.2. Для учёта печатей и штампов ведётся журнал, который находится у ответственного лица. Журнал ведётся по правилам ведения документов строгой отчётности. Каждый лист журнала нумеруется, журнал прошнуровывается, скрепляется сургучной печатью и подписью ответственного лица.

10.2.3. Поступившие в городской Совет депутатов печати и штампы должны быть немедленно зарегистрированы в журнале и в день поступления переданы по назначению или определены на временное или постоянное хранение.

10.2.4. Печати (штампы), подлежащие замене, уничтожаются. Уничтожение печатей и штампов производится комиссией, которая создаётся распоряжением председателя городского Совета депутатов. Способ уничтожения определяется комиссией и предполагает полное разрушение их печатающей поверхности и формы, не допускающей возможности их восстановления и дальнейшего использования.

10.2.5. Об уничтожении печатей и штампов составляется акт, который утверждается председателем. 

В акте должно быть указано:

- время и место уничтожения;

- состав комиссии;

- основание уничтожения печатей и штампов;

- наименование и оттиски уничтоженных печатей и штампов;

- способ уничтожения;

- заключение комиссии о приведении печати (штампа) в состояние, исключающее возможность ее восстановления и дальнейшего использования;

- подписи членов комиссии.

Акт подшивается в специальное дело, которое хранится вместе с журналом учёта печатей и штампов. Данный акт является основанием для внесения отметки об уничтожении печати (штампа) в журнал учёта.

10.2.6. Необеспечение надлежащего учёта и сохранности печатей и штампов, принятых на ответственное хранение, повлекшее за собой их порчу или утрату, является основанием для привлечения виновных лиц к ответственности.
10.2.7. Для обмена электронными документами посредством МЭДО в городском Совете депутатов используется электронная подпись в соответствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Состав специалистов – владельцев электронной подписи, утверждается распоряжением председателя городского Совета депутатов.
10.2.8. Электронный документ в СЭД городского Совета депутатов, подписанный электронной подписью, признается равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью и имеет одинаковую с ним юридическую силу при одновременном соблюдении следующих условий:

- ключ подписи, относящийся к конкретной электронной подписи, на момент подписания электронного документа является действительным (достоверным), не утратил силу (не отозван);

- подтверждена подлинность электронной подписи в электронном виде;

- дата и время создания электронной подписи зафиксированы в СЭД;

- электронная подпись используется в соответствии с установленным в городском Совете депутатов распределением права подписи документов между руководителями городского Совета депутатов.

10.2.9. Генерацию и хранение ключей электронной подписи в СЭД осуществляет администратор СЭД. Ключ электронной подписи, используемой в СЭД, является конфиденциальной информацией и защищается в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Приложение № 5

РУБЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ВЫПИСКА

ИЗ ПРОТОКОЛА

семнадцатой очередной сессии  Рубцовского

городского Совета депутатов Алтайского края

20 августа 2009 г.








г.Рубцовск

09-00 ч.

СЛУШАЛИ:

РЕШИЛИ:

Председатель Рубцовского городского

Совета депутатов Алтайского края





И.О. Фамилия

Выписку подготовил:

Специалист 1 категории






И.О. Фамилия

Приложение № 6
ОПИСЬ

приложений к письму № ______ от ____________

	Наименование документа
	Количество листов
	Количество экземпляров


1.

2.

3.

4.

5.

Наименование должности


подпись

        И.О. Фамилия

Приложение № 7
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта распоряжения «_____________________________________________»

	Должность 
завизировавшего документ
	
	Инициалы,
фамилия
	Замечания,
подпись, дата

	
	
	
	

	Заместитель председателя Рубцовского городского Совета депутатов


	
	
	

	
	
	
	

	Главный специалист – 
главный юрисконсульт
	
	
	

	
	
	
	

	Главный специалист – главный 

бухгалтер
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Исполнитель проекта распоряжения

__________________          
      ____________


       __________


ФИО



подпись




дата

Приложение № 8
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта решения ___________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

на сессию ___________________года.

	дата поступления проекта в городской Совет депутатов
	

	
	

	инициатор проекта
	

	
	

	исполнитель документа
	

	(Ф.И.О., должность, № телефона)
	

	
	

	профильный комитет 

Рубцовского городского
	

	Совета депутатов
	

	
	

	
	

	Ф.И.О. должность


	замечания, дополнения, дата, подпись

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Примечание: Замечания  могут прилагаться на отдельных листах

Приложение № 9
	РУБЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ
ДЕПУТАТОВ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

КОМИТЕТ

ПО СОЦИАЛЬНОЙ ПОЛИТИКЕ

_______________________________________
Прошу снять с контроля

И.О. Фамилия
_______________________________________
В дело

И.О. Фамилия


Приложение № 10

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РУБЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

  30   декабря    2018 г.   № 50-р   
	О назначении ответственного за ведение кадрового делопроизводства и за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек



В соответствии с установленным в аппарате Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края распределением должностных обязанностей:


1.Назначить ответственным за ведение кадрового делопроизводства и за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек Боброву Ларису Николаевну – ведущего специалиста аппарата Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края.


2.В случае отсутствия на работе Бобровой Л.Н. ответственный за работу с кадровой документацией, в том числе с трудовыми книжками назначается распоряжением председателя Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края.


3.Контроль за исполнением  настоящего распоряжения оставляю за собой.

Председатель Рубцовского городского

Совета депутатов Алтайского края




И..О. Фамилия
Приложение № 10

                

РУБЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПРОТОКОЛ № 1
тридцатой   очередной сессии  Рубцовского городского

Совета депутатов Алтайского края седьмого созыва

20 августа  2019 г.






 г. Рубцовск

09-00 ч.

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВУЮЩИЙ:

Фамилия И.О. – председатель Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края.

СЕКРЕТАРИ СЕССИИ:

Фамилия И.О. – ведущий специалист;
Фамилия И.О. - специалист 1 категории.

Установленное число депутатов – 27, избрано депутатов – 27, из них присутствовало на сессии – 21 депутат.

Отсутствовали 4 депутата:  (причина).
ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Об утверждении плана проведения …..

2. О ……..


1.СЛУШАЛИ: «Об утверждении плана проведения…».

ДОКЛАДЧИК:

Фамилия И.О. – должность.


Текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия И.О. – № округа или должность.


Краткая запись выступления.
Фамилия И.О. – № округа или должность.


Краткая запись выступления.

РЕШИЛИ: проект решения «Об утверждении плана проведения….» принять без изменений.
Председательствующий 


личная подпись
   И.О. Фамилия

Секретарь                                      

личная подпись
   И.О. Фамилия

Приложение № 11
	РУБЦОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

АКТ

_______________№____________



г.Рубцовск


	
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края

______________ И.О. Фамилия
           (подпись)

______________________

              (дата)

	о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	печать



На основании номенклатур дел Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края от 20.03.2007 № 1/04-01, от 11.02.2009 № 1/04-01 отобраны к уничтожению документы Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края за 2003, 2004, 2005 годы как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение с истекшим сроком хранения фонда № Р – 11:

	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Крайние даты
	Номера описей
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во ед.хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	Документы по подготовке и проведению сессий 
	09.01.2004-

30.12.2004
	
	01-04
	15
	3 года

ст.17 ТП
	

	2
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…


Итого ____________ (______________________________________) дел за ________ годы

          
       цифрами



прописью

Описи дел постоянного хранения за ___________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПМК управления архивного дела Алтайского края (протокол от ________________ № ________).

________________________ 


________

______________


                                         (Подпись)

(Расшифровка подписи)

(Наименование должности лица

составившего акт, дата )


СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)

от ____________ № ____ 
Документы уничтожены путем сожжения.

___________________________
__________  

_____________

(Наименование должности лица, дата)    (Подпись)
 (Расшифровка подписи)

Приложение № 12
СРОЧНАЯ

Рубцовск, Ленина 20

Депутату Рубцовского городского

Совета депутатов Алтайского края

И.О. Фамилия

ТЕЛЕГРАММА

ПРОШУ ПРИБЫТЬ СОВЕЩАНИЕ ЗПТ КОТОРОЕ СОСТОИТСЯ ДЕВЯТОГО АПРЕЛЯ ОДИННАДЦАТЬ ЧАСОВ КАБИНЕТЕ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ТЧК

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ РУБЦОВСКОГО 
ГОРОДСКОГО СОВЕТА ДЕПУТАТОВ

АЛТАЙСКОГО КРАЯ



       ИМЯ ОТЧЕТСТВО ФАМИЛИЯ

№___________

____________________ 200__ г.

__________ часов ____ минут

Рубцовский горосдкой Совет депутатов Алтайского края
658200, г. Рубцовск, пр.Ленина, 130

Приложение № 13
ТЕЛЕФОНОГРАММА 



Главе города Рубцовска 

00.00.2008 № 20     12 часов 20 минут

И.О.Фамилия


(для исходящих)





г. Рубцовск








Приглашаем Вас принять участие в ___________________________, посвящённом ___________________________________, который состоится  01 июля в 11-00 по адресу г. Рубцовск, пр.Ленина, 130

Председатель Рубцовского городского

Совета депутатов Алтайского края


подпись
       И.О. Фамилия

Передал:





Принял:

_______________________


______________________

(Наименование должности



(Наименование должности

инициалы, фамилия)




инициалы, фамилия)

Приложение № 14

Перечень документов, не подлежащих регистрации

1. Технические задания на командирование специалистов и сметы по командированию.
2. Бухгалтерские документы. 

3. Месячные, квартальные и полугодовые отчеты и формы статистической отчетности.
4. Рекламные извещения, плакаты, программы совещаний, конференций.

5. Сводки и информации, присланные для сведения.
6. Поздравительные письма, телеграммы, открытки и пригласительные билеты.
8. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени).

9. Корреспонденция, адресованная депутатам городского Совета и сотрудникам аппарата городского Совета депутатов с пометкой «лично».

Приложение № 15

Образец оформления номенклатуры дел
Рубцовский городской



       УТВЕРЖДАЮ

Совет депутатов

Алтайского края




       Председатель Рубцовского 
       городского Совета депутатов 
       Алтайского края

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ


       ________________И.О. Фамилия


№    /04-01

г.Рубцовск 






____________________

на 2009 год







    (дата)

	Индекс дела
	Наименование структурного подразделения, заголовок дела
	К-во дел

(томов)
	Срок хранения дела и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01.Общее руководство, контроль.
	
	
	

	01-01
	Протоколы сессий Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, решения, принятые Рубцовским городским Советом депутатов Алтайского края, и документы к ним 
	
	постоянно 

ст.1а ТП
	

	01-02
	Устав муниципального образования городского округа «Город Рубцовск» Алтайского края, структура органов местного самоуправления
	
	постоянно

ст.13 а ТП
	


Наименование должности 


подпись

И.О. Фамилия

дата
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Рубцовского городского

Совета депутатов Алтайского края

от _______________ № _________

Приложение № 16


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _____  году в Рубцовском городском Совете депутатов Алтайского края
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

переходящих
	В том числе:

с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:


	
	
	


Наименование должности 


подпись

И.О. Фамилия

дата

Итоговые сведения переданы в архив                                             

Наименование должности 


подпись

И.О. Фамилия

дата

При составлении номенклатуры дел были использованы:

1. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, М.2001

2. Примерная номенклатура дел (приложение № 19 к примерной инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Алтайского каря, утвержденная распоряжением администрации  края от 05.01.2000 № 1-р.

Приложение № 17

Форма титульного листа дела постоянного хранения 

при научно-технической обработке
	Архивный отдел администрации города Рубцовска Алтайского края
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Ф.№ ____________________

Оп.№ ___________________

Д.№ ____________________



	
	
	

	Рубцовский городской Совет депутатов

Администрация города Рубцовска
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	01. Рубцовский городской Совет депутатов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	Дело № 01-01
	

	
	
	

	
	
	

	
	Протоколы сессий Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, решения, принятые Рубцовским городским Советом депутатов Алтайского края, и документы к ним
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	Начато ______________

	
	
	Окончено ____________

	
	
	

	Ф.№ ___________________
Оп.№ __________________
Д.№ ___________________

	
	На ____ листах

	
	
	

	
	
	

	
	
	Хранить: постоянно


Приложение № 18

Форма титульного листа дел по личному составу 

при научно-технической обработке

	Архивный отдел администрации города Рубцовска Алтайского края
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Ф.№ ________________
Оп.№ _______________
Д.№ ________________


	
	
	

	Рубцовский городской Совет депутатов

Администрация города Рубцовска
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	01. Рубцовский городской Совет депутатов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	Дело № 03-01
	

	
	
	

	
	
	

	
	Распоряжения Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края  по личному составу
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	Начато ______________

	
	
	Окончено ____________

	
	
	

	Ф.№ ___________________
Оп.№ __________________
Д.№ ___________________

	
	На ____ листах

	
	
	

	
	
	

	
	
	Хранить: 50 лет


Приложение № 19
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № _________

В деле подшито и пронумеровано _______________________________листов, 








(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 лица,

составившего лист



подпись

    И.О. Фамилия

дата
Приложение № 20

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)

Должность




подпись


     И.О. Фамилия

дата

Приложение 21
Архивный отдел администрации города Рубцовска  Алтайского края

Органы представительной и исполнительной 

власти города Рубцовска Алтайского края, 

г.Рубцовск

(01 октября 1927 г. -       



)

Рубцовский городской Совет депутатов,

г. Рубцовск Алтайского края

(31 марта 1996 г. -             



)

ФОНД № Р-11

Опись № 2

дел постоянного хранения

за 2006 год

Приложение № 22
Органы представительной


УТВЕРЖДАЮ

и исполнительной власти 


Председатель Рубцовского городского

города Рубцовска 



Совета депутатов Алтайского края
Алтайского края,
г. Рубцовск
                                         

_____________ И.О. Фамилия






                 печать
ФОНД № Р -  11

Опись № 2

дел постоянного хранения

за 2019 год

	№№

п/п
	Индексы дел
	Название структурных подразделений,

заголовки дел
	Даты дел
	Кол-во листов
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	 Рубцовский городской Совет депутатов Алтайского края

01. Общее руководство, контроль.


	
	
	

	171
	01-01
	Протоколы двадцать восьмой - двадцать девятой сессий городского Совета депутатов, решения с № 308 по № 325, принятые Советом, и документы к ним
	27 января -

28 февраля

2019 г. 
	237
	


В данный раздел описи внесено 24 (двадцать четыре) дела с № 171 по № 194.

Наименование должности 

составителя



подпись 

             И.О. Фамилия

дата


Согласовано 

ЭК Рубцовского городского Совета

депутатов Алтайского края

протокол от _____________ № ____
Приложение № 23

Органы представительной и исполнительной 

власти города Рубцовска Алтайского края, 

г.Рубцовск

(01 октября 1927 г. -            



)

Рубцовский городской Совет депутатов

Алтайского края,

г. Рубцовск 

(31 марта 1996 г. -                   


)

ФОНД № Р-11

Опись № 2 л

дел по личному составу

за 2006 год

Приложение № 24

Органы представительной


УТВЕРЖДАЮ

и исполнительной власти 


Председатель Рубцовского городского

города Рубцовска 



Совета депутатов Алтайского края
Алтайского края,
г. Рубцовск
                                         

_____________ И.О. Фамилия







                 печать









    

ФОНД № Р

Опись № 2л

дел по личному составу

за 2019 год

	№№

п/п
	Индексы

дел
	Наименование структурных подразделений,

заголовки дел
	Даты дел
	Кол-во листов
	Срок хранения до 01.01.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	Рубцовский городской Совет  депутатов Алтайского края 
	
	
	
	

	
	
	03.Работа с кадрами
	
	
	
	

	4
	03-01
	Распоряжения Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края  по личному составу №№ 3а, 3б, 9, 10, 11, 15а, 17, 18, 19, 31
	06 апреля -

12 декабря 2019 г.
	10
	2069
	



Документы за данный период смотрите в описи № 2л дел по личному составу за 2005 год, дело № 3.

В данный раздел описи внесено 3 (три) дела  с № 4 по № 6.

Наименование должности 

составителя



подпись 

             И.О. Фамилия

дата


Согласовано 

ЭК Рубцовского городского Совета

депутатов Алтайского края

протокол  от  ____________ № ____    

Приложение № 25
Форма журнала учета печатей и штампов
	№№

п/п
	Поступление

печати

(штампа)
	Использование 

печати 

(штампа)
	Хранение (замена, уничтожение) печати (штампа)

	
	Дата
	Оттиск
	Должность, Ф.И.О., подпись ответственного лица
	Получил:
	Сдал:
	Принял:
	Время, место, способ уничтожения
	№ и дата акта об уничтожении

	
	
	
	
	Дата
	Должность, Ф.И.О., подпись
	Основание 

(распоряжение, доверенность)
	Должность, Ф.И.О., 

подпись
	Оттиск
	Основание (распоряжение) и цель (хранение, замена, уничтожение)
	Дата
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