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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.07.2022 № 2304
	Об утверждении Инструкции       по делопроизводству                     Администрации города Рубцовска  Алтайского края




В целях упорядочения работы с документами, совершенствования делопроизводства в Администрации города Рубцовска Алтайского края, руководствуясь Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, на основании ГОСТ Р 7.0.97 - 2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Администрации города Рубцовска Алтайского края (приложение).

2. Руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации города Рубцовска Алтайского края довести до сведения работников данную Инструкцию по делопроизводству в Администрации города Рубцовска Алтайского края, организовать её изучение и соблюдение.

3. Признать утратившими силу постановления Администрации города Рубцовска Алтайского края:

от 22.05.2013 № 2680 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации города Рубцовска Алтайского края»; 

от 07.03.2014 № 1138 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 22.05.2013 № 2680 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации города Рубцовска Алтайского края»;

от 02.07.2015 № 3154 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 22.05.2013 № 2680 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации города Рубцовска Алтайского края»; 
от 24.08.2015 № 3852 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 22.05.2013 № 2680 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации города Рубцовска Алтайского края».

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации города Рубцовска – руководителя аппарата     Черданцеву И.Г. 

Глава города Рубцовска                                                                        Д.З. Фельдман
                                                                   Приложение

к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края
от 20.07.2022 № 2304
ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в Администрации города Рубцовска 
Алтайского края
I. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в Администрации города Рубцовска Алтайского края (далее – Инструкция) разработана в целях обеспечения и совершенствования документооборота, повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов.

1.2. Инструкция определяет порядок ведения делопроизводства по приему, учету, подготовке, оформлению, движению, контролю исполнения, хранению и использованию документов в Администрации города Рубцовска Алтайского края (далее – Администрация города).

1.3. Установленные Инструкцией правила ведения делопроизводства распространяются на всю служебную документацию, не содержащую сведения, относящиеся к государственной тайне.

1.4. Ведение секретного делопроизводства осуществляется в соответствии со специальной инструкцией, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации.

1.5. Составление, оформление и учет документов по кадрам, учету военнообязанных проводится в порядке, установленном действующим законодательством, инструкциями, положениями, иными правовыми актами.

1.6. Ведение делопроизводства в Администрации города и контроль за ним осуществляет отдел по организации управления и работе с обращениями Администрации города Рубцовска Алтайского края  (далее - отдел по организации управление и работе с обращениями), который дает указания по вопросам организации делопроизводства, обязательные для исполнения отраслевыми  (функциональными) органами Администрации города ( далее – отраслевые органы Администрации города), контролирует состояние делопроизводства и проводит инструктаж работников, ответственных за ведение делопроизводства, анализирует документооборот.

Работники отраслевых органов Администрации города (далее - работник) несут персональную ответственность за соблюдение требований Инструкции, сохранность находящихся у них документов, неразглашение содержащихся в них служебной информации. При утрате документа работник обязан немедленно доложить об этом непосредственному руководителю отраслевого органа Администрации города. В случае временного отсутствия (отпуск, командировка, нетрудоспособность) работник передает документы, подлежащие исполнению, специалисту, определенному непосредственным руководителем отраслевого органа Администрации города.
 При увольнении работника передача документов   осуществляется лицу, определенному непосредственным руководителем отраслевого органа Администрации города. 
1.7. Вновь принятые работники должны быть ознакомлены непосредственным руководителем отраслевого органа Администрации города с Регламентом Администрации города и Инструкцией в течение пяти рабочих дней со дня приема на работу.

1.8. Ведение делопроизводства в Администрации города осуществляется в единой системе электронного документооборота (далее – ЕСЭД) в соответствии с Регламентом работы в ЕСЭД, утвержденным распоряжением Администрации Алтайского края от 29.12.2011 № 575-р «Об утверждении Регламента работы в Единой системе электронного документооборота Администрации Алтайского края и органов исполнительной власти Алтайского края». 
В ЕСЭД отражается процесс прохождения (создания) документа на бумажном носителе, осуществляется создание электронных документов и обмен ими между участниками ЕСЭД.
Порядок доступа работников отраслевых органов к документам (проектам документов), зарегистрированным в ЕСЭД, определяется Регламентом работы в ЕСЭД. 
II. Общие требования к оформлению документов

При подготовке документов необходимо соблюдать требования и правила, обеспечивающие их юридическую силу, целесообразность и обоснованность, оперативное исполнение и использование.

2.1. Бланки документов

При подготовке документов за подписью Главы города Рубцовска, первого заместителя Главы Администрации города, заместителей Главы Администрации города используются следующие виды бланков с воспроизведением Знака города Рубцовска: 

бланк постановления Главы муниципального образования город Рубцовск Алтайского края (приложение 1 к Инструкции); 

бланк распоряжения Главы муниципального образования город Рубцовск Алтайского края (приложение 2 к Инструкции); 

бланк постановления Администрации города Рубцовска Алтайского края (приложение 3 к Инструкции); 

бланк распоряжения Администрации города Рубцовска Алтайского края (приложение 4 к Инструкции); 

бланк письма Администрации города Рубцовска Алтайского края (приложение 5 к Инструкции). 

Образцы расположения реквизитов в бланках документов представлены в приложениях 6, 7 к Инструкции. 
2.2. Формат бумаги
2.2.1. Бланки оформляются на белой бумаге формата А4                            (210 х 297 мм), в отдельных случаях, предусмотренных формой                 документа,  на листах форматов А3 (297 x 420 мм) и А5 (148 х 210 мм), и печатаются черной краской на основе продольного или углового расположения реквизитов.

2.2.2. Документы на бумажных носителях оформляются на лицевой стороне листа без оборота, за исключением случаев, установленных типовыми формами и образцами документов.

2.3. Поля и абзацный отступ

2.3.1. Каждый лист документа должен иметь поля следующих размеров: 

левое – 30 мм; 

правое – 15 мм; 

верхнее – 20 мм; 

нижнее – 20 мм. 

Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм (постановления, распоряжения). 
2.3.2. Абзацный отступ должен составлять 12,5 мм.
2.3.3. Заголовки разделов и подразделов центрируются по ширине текста, точка в конце заголовков не ставится.
2.3.4. Многострочные реквизиты печатаются через один междустрочный интервал, составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.

2.3.5. Текст документа печатается через 1 междустрочный интервал.

Интервал между буквами в словах – обычный, интервал между                  словами – один пробел.

Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа).

Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов – не более 7,5 см, при продольном расположении реквизитов – не более 12 см.

2.3.6. На продольных бланках (бланки постановлений, распоряжений, приказов) все реквизиты располагаются по центру текстового поля, на угловых (бланки писем) – в левом верхнем углу бланка, при этом каждый элемент реквизита центрируется относительно самой длинной строки.
2.4. Реквизиты документов
2.4.1. Каждый вид документа должен иметь определенный состав реквизитов и порядок их расположения, соответствующий требованиям Инструкции. Состав реквизитов конкретного документа определяется его разновидностью. 
2.4.2. При составлении и оформлении документов используются следующие реквизиты:

а) Знак города Рубцовска;
б) наименование: Администрация города Рубцовска Алтайского края соответствует наименованию, закрепленному в Уставе муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;
в) справочные данные об Администрации города: почтовый адрес, индекс, телефон, факс, адрес электронной почты, сетевой адрес, код организации по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО), основной государственный регистрационный номер организации (ОГРН) и идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на налоговый учет (ИНН/КПП);
г) наименование вида документа;

д) дата документа;

е) регистрационный номер документа;

ж) ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;
Ссылка на регистрационный номер и дату документа используется только в тех документах, которые являются ответами, и включает дату документа и регистрационный номер, на который даетcя ответ. В текст письма-ответа сведения о регистрационном номере и дате поступившего письма не включаются;
з) место составления (издания) документа;
и) адресат.
Адресат используется при оформлении ответов, деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и других);
к) гриф утверждения документа;
л) резолюция;
м) заголовок к тексту;
н) отметка о контроле;
о) текст документа;
р) отметка о наличии приложения;
с) подпись;
т) гриф согласования документа;
у) визы;
ф) печать;
х) и другие реквизиты, необходимые для документа, определяющие его разновидность.  

2.5. Реквизит «Наименование вида документа»
2.5.1. Обязательным реквизитом служебных документов, за исключением писем, является указание их вида: постановление, распоряжение, протокол, план работы, информация и т.д. 

Данный реквизит включается в бланк документа и указывается под наименованием: Администрация города Рубцовска Алтайского края, по центру, в протоколе – ниже наименования коллегиального органа, в заявлении, служебной записке – ниже реквизита «Адресат», в акте – ниже реквизита «Гриф утверждения».

2.5.2. Виды правовых актов:

 а) Глава города Рубцовска в пределах своих полномочий, установленных Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, решениями Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, издает постановления Администрации города по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных Администрации города федеральными законами и законами Алтайского края, а также распоряжения Администрации города по вопросам организации работы Администрации города; 
б) Глава города Рубцовска издает постановления и распоряжения по иным вопросам, отнесенным к его компетенции, установленных Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другими федеральными законами; 
в) руководители отраслевых органов Администрации города, которым такое право предоставлено положениями о соответствующих отраслевых органах, по вопросам, отнесенным к их полномочиям, издают приказы.

2.6. Реквизит «Дата документа»

2.6.1. Служебный документ должен иметь дату, в состав которой входят число, месяц и год.

Для протоколов различных заседаний датой является день, месяц и год их проведения, а для постановлений, распоряжений, писем – день их регистрации.

Датой документа, требующего утверждения, считается дата его утверждения.

2.6.2. Дата документа оформляется арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например:
15.03.2020
Если число или порядковый номер месяца является однозначным числом, то перед цифрой ставится ноль, например:
05.03.2020
В случаях, предусмотренных бланками или типовыми формами документов, допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например:

05 марта 2020 г.
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 междустрочных интервала. 

2.6.3. Все отметки на служебных документах, связанные с их прохождением и исполнением, датируются и подписываются.

2.6.4. Документ, подписанный двумя или более органами (организациями), должен иметь одну (единую) дату. 

2.6.5. Реквизит «Дата документа» обязателен для всех видов документов.

2.7. Реквизит «Регистрационный номер документа»
2.7.1. Регистрационный номер документа – цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, который формируется на основе присвоенного порядкового номера ЕСЭД, буквенного сокращения вида документа, порядкового номера документа. 

2.7.2. На документе, подписанном совместно двумя и более органами (организациями), проставляются регистрационные номера документа, присвоенные каждым из них, разделенные косой чертой. При этом первым указывается номер того органа, который подготовил проект документа.

2.7.3. Реквизит «Регистрационный номер документа» обязателен для всех видов документов, подлежащих регистрации.

2.8. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату 
поступившего документа»
Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа используется только в тех документах, которые являются ответами, и включает дату и регистрационный номер документа, на который дается ответ, например:
на № 03-24/147 от 03.02.2020 
2.9. Реквизит «Адресат»
2.9.1. Реквизит «Адресат» используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.).
2.9.2. «Адресатом» документа может быть организация, структурное подразделение организации, должностное или физическое лицо.

2.9.3. Реквизит «Адресат» проставляется в верхней правой части документа на бланке с центральным расположением реквизитов, на расстоянии 80 мм от границы правого поля, без переносов, через 1 междустрочный интервал, строки выравниваются по левому краю.

2.9.4. При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, фамилия от инициалов отделяется пробелом.  При адресовании документа организации указывается их полное или сокращенное наименование в именительном падеже, например:
	
	Муниципальное казенное учреждение «Управление образования»  
г. Рубцовска 
И.О. Фамилия   
или

МКУ «Управление образования»  
г. Рубцовска 

И.О. Фамилия



При адресовании документа конкретному лицу в организации наименование организации и структурного подразделения входит в состав наименовании должности адресата, должность и фамилия печатается через         1 междустрочный интервал, при этом инициалы ставятся перед фамилией и отделяются от неё пробелом, например:
Министру здравоохранения Алтайского края 

И.О. Фамилия 

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:
	
	Администрация города Рубцовска Алтайского края

Комитет по управлению имуществом 

Председателю комитета 
И.О. Фамилия



Если документ отправляется в несколько однородных организаций, то их следует указывать обобщенно, например: 

	
	Руководителям предприятий города Рубцовска 



При рассылке документа не всем организациям или структурным подразделениям под реквизитом «Адресат» в скобках указывается: «(по списку)», например:
Руководителям предприятий

строительного комплекса 
(по списку) 

Если письмо адресуется организации, указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:
	
	Отделение Пенсионного фонда

Российской Федерации

по Алтайскому краю

пр-кт Ленина, 55
г. Барнаул, 656056




При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например: 
	
	Иванову И.И.

пр-кт Ленина, д. 6, кв.26, г. Рубцовск,
Алтайский край, 658222


При отправке документа физическому лицу по электронной почте (без досыла по почте) почтовый адрес не указывается, указывают фамилию и инициалы получателя, затем   адрес электронной почты, например: 
	
	Иванову И.И.

ivanov@yandex.ru 




2.9.5. В одном документе не должно быть более четырех «Адресатов». При адресовании документа нескольким адресатам слово «Копия» не пишется. 

2.9.6. При большем количестве «Адресатов» составляется список рассылки документа, и на каждом документе указывается только один «Адресат» или «Адресат» оформляется обобщенно.

2.9.7. В «Адресате» внутреннего документа указывается должность, фамилия и инициалы руководителя отраслевого органа Администрации города.
2.9.8. «Адресат» может не указываться в документах, направляемых в вышестоящие органы власти, подведомственные организации и постоянным корреспондентам. 

2.10. Реквизит «Гриф утверждения документа»
Утверждение – особый способ удостоверения документа. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента его утверждения. Документы утверждаются соответствующими органами или должностными лицами, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в этих документах.

2.10.1. При утверждении документа должностным лицом реквизит «Гриф утверждения документа» (далее – гриф утверждения) состоит из слова УТВЕРЖДАЮ без двоеточия на конце, наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.

2.10.2. Гриф утверждения размещается в верхнем правом углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю, например:
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава города Рубцовска
____________________ И.О. Фамилия
____________________
(подпись)
12.02.2020




При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне, например:
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник правового отдела 
Администрации города Рубцовска Алтайского края 

______________ И.О. Фамилия

личная подпись
12.02.2020


	УТВЕРЖДАЮ     

Начальник архивного отдела 

Администрации города Рубцовска Алтайского края 

_____________ И.О. Фамилия

личная подпись
12.02.2020





При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименования распорядительного документа в творительном падеже, его даты, номера, например:
	   (Регламент) 
	                                                                                                     УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 05.04.2021 № 122 



При утверждении документа коллегиальным органом, решения которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указываются наименование органа, решением которого утвержден документ, дата и номер протокола                           (в скобках), например:
	
	(Положение)
	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 05.04.2021 № 123




2.11. Реквизит «Резолюция»
  2.11.1. Реквизит «Резолюция» (далее - резолюция) содержит указание по исполнению документа. Резолюция оформляется: на свободном месте в верхней части рабочего поля документа, на бланке резолюции или вносится непосредственно в систему электронного документооборота. Данный реквизит обязателен для всех документов, подлежащих исполнению и постановке на контроль.
  2.11.2. В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия, инициалы исполнителя (исполнителей) в дательном падеже, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дата.

  2.11.3. В случаях, когда единое поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, либо не равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их деятельности.

  Основной исполнитель и соисполнители вправе давать поручения лицам, непосредственно им подчиненным.

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

  2.11.5. Резолюция может быть оформлена на отдельном листе, с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.
2.12. Реквизит «Заголовок к тексту»

Реквизит «Заголовок к тексту» - краткое содержание документа. Документы (постановления и др., за исключением распоряжений, поручений, телеграмм, телефонограмм, извещений) должны иметь заголовок.
2.12.1. Заголовок к тексту печатается от левой границы текстового поля, без кавычек, он должен быть максимально кратким.

«Заголовок к тексту» формулируется с предлогом «О» («Об») и отвечает на вопрос «О чем?»), например: «О создании аттестационной комиссии», «Об утверждении штатного расписания», «О предоставлении информации». Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из нескольких строк, печатается через один междустрочный интервал. 

2.12.2. Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. В постановлениях, приказах заголовок к тексту оформляется над текстом посередине рабочего поля документа и центрируется относительно самой длинной строки.

2.12.3. Заголовок к тексту может не составляться, если текст документа не превышает 4 - 5 строк.
2.13. Реквизит «Отметка о контроле»
Проставляется на всех документах, требующих контроля исполнения, в виде буквы «К» («контроль») или штампом «контроль» в верхнем правом поле документа.
2.14. Реквизит «Отметка о наличии приложения»

2.14.1. Приложение к правовому акту (приложение 8 к Инструкции) должно обязательно иметь следующие элементы: приложение, указание вида документа, к которому оно прилагается, его дату и номер, заголовок, текст.  
2.14.2. Если приложение одно, оно не нумеруется. При наличии нескольких приложений на каждом из них проставляется порядковая цифра в той очередности, в какой они упоминаются в тексте документа. Отметка о номере приложения документа, к которому оно прилагается, указывается в правом верхнем углу первого листа. Знак № не печатается.

2.14.3. Приложения оформляются на отдельных листах, при оформлении приложений к правовым актам нумерация страниц продолжается, страницы в приложении к письму имеют самостоятельную нумерацию.

2.14.4. Приложение к правовому акту не подписывается. 

2.14.5. Если в приложении имеются цифровые показатели, то указывается единица их измерения. 

2.14.6. Отметка о наличии приложения к служебному документу печатается от края левого поля без абзацного отступа, отделяется от текста одним межстрочным интервалом, например:
Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если документ имеет приложения, не названные в тексте, то их наименования необходимо перечислять с указанием количества листов в каждом приложении и числом их экземпляров, например:
Приложение: 
1. Штатное расписание на 2 л. в 5 экз.




2. Копия приказа от 15.02.2018 № 12 на 1 л. в 1 экз.

Если при направлении документа в несколько адресов приложение направляется не всем адресатам, то в отметке о наличии приложений указывается, в какой адрес посылается приложение, например:
Приложение: на 5 л. в 1 экз. в первый адрес.

Если приложение сброшюровано, то указывается только количество экземпляров, например:
Приложение: Инструкция по делопроизводству в 2 экз.

Если к документу прилагают другой документ, имеющий приложение, то отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение:  договор   от   15.03.2018  № 185   и   приложение   к   нему, всего 
                на 12 л. в 1 экз.

Если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.):
Приложение: CD в 1 экз.

При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов.
Если документ в приложении направляется только в электронном виде, то оформляется следующим образом:
Приложение: в электронном виде в формате Word, Exel. 

2.15. Реквизит «Подпись»
Реквизит «Подпись» (далее - подпись) – обязательный реквизит документа. Подписываются и утверждаются первые экземпляры документов, при необходимости – их копии.

2.15.1. Документы, направляемые от имени Администрации города, подписываются Главой города Рубцовска, заместителями Главы Администрации города, руководителями отраслевых органов Администрации города в соответствии с распределением обязанностей между ними, а также с учетом компетенции руководителей отраслевых органов Администрации города, установленной положениями об этих отраслевых органах, в доверенности. 
2.15.2. В состав подписи входит: наименование должности лица, подписавшего документ (при использовании бланка указывается сокращенное наименование должности), личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). Наименование должности печатается от края левого поля без абзацного отступа.
Глава города Рубцовска                            личная подпись   
      И.О. Фамилия

Председатель комитета 
Администрации города Рубцовска  

по управлению имуществом                    личная подпись    
      И.О. Фамилия

2.15.3. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи (факсимиле) могут иметь: Глава города Рубцовска, первый заместитель Главы Администрации города, заместители Главы Администрации города, руководители отраслевых органов Администрации города, работники Администрации города.
Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведением подписи (факсимиле) определяется Главой города Рубцовска.

Порядок использования факсимиле и перечень документов, на которых допускается использование факсимиле, определяется правовым актом Администрации города.

2.15.4. Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии. Не допускается ставить косую черту, надписи «за», «зам» перед наименованием должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное лицо.

Допускается в подписи центрирование наименования должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки.

2.15.5. Постановления, распоряжения Администрации города подписывает Глава города Рубцовска, в случае его временного отсутствия - первый заместитель Главы Администрации города, а при его отсутствии - один из заместителей Главы Администрации города по распоряжению Главы города Рубцовска. 
2.15.6. Постановления, распоряжения Главы города Рубцовска подписывает Глава города Рубцовска.

2.15.7. При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:
	Начальник архивного отдела Администрации города Рубцовска Алтайского края 
	        личная подпись
	          И.О. Фамилия           

	Главный специалист архивного отдела Администрации города Рубцовска Алтайского края
	   личная подпись
	            И.О. Фамилия


Две и более подписи ставятся на документах, за содержание которых отвечают несколько лиц, например:
финансовые документы подписывают Глава города Рубцовска и начальник отдела - главный бухгалтер;

договоры подписывают договаривающиеся стороны;

документы, составляемые комиссией, например, акты, подписывают все ее члены.

При подписании документа несколькими должностными лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне, например,

Председатель комитета                                    
Начальник отдела по труду Администрации города Рубцовска                
Администрации города     

по управлению имуществом                                   Рубцовска Алтайского края   

_________________ И.О. Фамилия                        _____________ И.О. Фамилия  

     личная подпись                                                    личная подпись 

15.08.2018                                                                  15.08.2018 
Подпись располагается ниже текста на 2 - 3 междустрочных интервала, длина строки с указанием наименования должностного лица не должна превышать 8 см и печатается через один междустрочный интервал. Перенос слов не допускается. Расшифровка подписи размещается на уровне последней строки наименования должностного лица и выравнивается по правому краю документа.  
2.15.8. Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

а) место размещения отметки об электронной подписи должны 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).

д) 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. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим законодательством, например:                                                                                                                                                                                           
	Эмблема органа     Документ подписан

власти                    электронной подписью

Сертификат 1а111ааа000000000011

Владелец Иванов Николай Николаевич

Действителен с 01.01.2020 по 01.01.2025


Наименование                                                   Н.Н. Иванов

должности

2.16. Реквизит «Согласование и визирование документа»

2.16.1. Согласование является способом предварительного рассмотрения и оценки проекта документа. Согласование должно обеспечить правильное и всестороннее решение вопросов: о качестве подготовленного документа, его целесообразности, своевременности, экономической и научно-технической обоснованности его содержания; соответствии документа действующему законодательству и правовым актам, определяющим компетенцию органа, издающего документ.

2.16.2. Оформляется согласование визированием проекта документа либо грифом согласования.

2.16.3. При согласовании документа виза включает в себя наименование должности лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату согласования.

Визы проставляются на лицевой стороне ниже подписи руководителя, выравниваются по левому краю, например:
СОГЛАСОВАНО

Начальник правового отдела 

Администрации города Рубцовска
Алтайского края

______________ И.О. Фамилия

личная подпись

06.02.2020

При согласовании служебных документов визы проставляются на последнем листе второго экземпляра документа рядом с реквизитом «Отметка об исполнителе».

Если согласование осуществляется письмом, протоколом, то гриф согласования оформляется по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

письмом Института водных 

и экологических проблем 

Сибирского отделения РАН 

от 06.02.2020 № 451-805

или

СОГЛАСОВАНО

Правлением страховой 
компании «Недвижимость»

(протокол от 21.02.2020 № 107)
2.16.4. Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может проставляться на первом листе документа в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем углу документа через два междустрочных интервала. 
2.16.5. Гриф согласования может располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается».

2.16.6. Предоставляемые на подпись документы визируются исполнителем (ответственным исполнителем) и руководителем отраслевого органа Администрации города, где готовился проект документа. Документы, содержащие поручение работникам отраслевых органов Администрации города, должны быть завизированы их руководителями (приложение 9 к Инструкции).
Визы включают в себя должность визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату.

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

2.16.7. В Администрации города установлена следующая последовательность визирования документов:

работник, ответственный за подготовку проекта документа;

ответственный руководитель отраслевого органа Администрации города;

соисполнители и заинтересованные лица (при их наличии); 

заинтересованные руководители отраслевых органов Администрации города;

специалист - юрисконсульт правового отдела Администрации города, курирующий данное направление деятельности Администрации города, с полистным визированием;
заместители Главы Администрации города по вопросам, отнесенным к их компетенции;  
начальник правового отдела Администрации города визирует проекты нормативных правовых актов, ответов на поручения Губернатора Алтайского края, протесты, предостережения, представления, требования прокуратуры, предписания и представления государственных органов, поступившие на имя Главы города;
начальник отдела по организации управления и работе с обращениями.
Не допускается направлять на согласование проект документа одновременно двум или более работникам одного отраслевого органа Администрации города. В качестве лиц, согласующих проект документа, должны выступать преимущественно руководители отраслевых органов Администрации города, либо лица, исполняющие их обязанности. 

2.16.8. Проекты постановлений, распоряжений Администрации города визируются полистно специалистами – юрисконсультами правового отдела Администрации города. Документы, связанные с вопросами финансирования, в обязательном порядке визируются первым заместителем Главы Администрации города Рубцовска - председателем комитета по финансам, налоговой и кредитной политике с полистным визированием ответственными работниками указанного комитета по финансам налоговой и кредитной политике Администрации города. Документы, связанные с официальным опубликованием в газете «Местное время», визируются начальником пресс-службы Администрации города.

Указание даты визирования обязательно.

Изменение исполнителем порядка визирования не допускается.

2.16.9. Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе. В этом случае виза оформляется следующим образом:

Замечания прилагаются

Начальник правового отдела
Администрации города Рубцовска 
подпись

   И.О. Фамилия

Дата

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

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

2.17. Реквизит «Печать»
2.17.1. Оттиск гербовой печати Администрации города заверяет подлинность подписи Главы города Рубцовска, заместителей Главы Администрации города и начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности- главного бухгалтера Администрации города на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми вопросами, а также на других документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

2.17.2. Количество печатей Администрации города, их виды, место хранения, лица, имеющие право их использовать, определяются Главой города Рубцовска.

2.17.3. Печать на документе должна быть синего или фиолетового цвета. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати»).

2.17.4. На финансовых документах печать должна располагаться строго в границах установленной для нее зоны и не затрагивать другие реквизиты.

2.17.5. Копии документов с черной печатью являются недействительными.

2.17.6. Письма, выполненные на бланках отраслевых органов Администрации города, не требуют удостоверения печатью.

2.17.8. Копии правовых актов заверяются печатью «Для постановлений и распоряжений».
2.18. Реквизит «Отметка о заверении копии»

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

Верно

Начальник отдела по организации 

управления и работе с обращениями

Администрации города Рубцовска
 
Алтайского края                                             подпись         
     И.О. Фамилия

Дата

  Допускается копию документа заверять печатью, которая находится в пользовании должностного лица, заверяющего данную копию.

Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.
2.18.2. Копии снимаются только с документов, изданных Администрацией города.
Исключение составляют служебные документы, касающиеся оформления трудовых отношений и формирования личных дел работников Администрации города (копии трудовых книжек, дипломов, свидетельств о получении образования и т.д.). Данные документы могут копироваться и заверяться, независимо от того, кем они выданы.
2.19. Реквизит «Отметка об исполнителе»

2.19.1. Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, органа и электронным адресом исполнителя.

2.19.2. Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии     места, - на оборотной стороне внизу слева, например: 
Иванов Иван Иванович, 

8 (38557)1-1-11 

        или

Иванов Иван Иванович, 

Архивный отдел Администрации 

города Рубцовска Алтайского края, 
ведущий специалист, 

8(38557) 1-11-11, uvanov@yandex.ru
2.19.3. Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом 12 размера. 
На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указываются фамилия, имя и отчество основного исполнителя.
Подпись исполнителя с указанием даты обязательны. 

2.20. Реквизит «Отметка о направлении документа в дело»
Отметка о направлении документа в дело определяет место хранения документа после завершения работы с ним и включает: слова «В дело», индекс дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ на хранение, с указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты.

Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа.
2.21. Реквизит «Отметка о поступлении документа»
Отметка о поступлении документа в Администрацию города, отраслевые органы Администрации города содержит порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы, минуты).

Отметку о поступлении документа в Администрацию города, отраслевые органы Администрации города допускается проставлять в виде штампа в правом нижнем углу.
2.22. Реквизит «Текст документа».
Требования, предъявляемые к тексту различных видов документов

2.22.1. Текст документа составляется на русском языке как государственном языке Российской Федерации. 
2.22.2. Содержание служебного документа должно быть кратким, ясным, аргументированным, соответствовать правилам и нормам русского языка, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации.
2.22.3. Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во                   второй – заключительной – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

2.22.4. Текст может содержать одну заключительную часть (например, распоряжение – распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления – просьбу без пояснения; справки, докладные записки – оценку фактов, выводы).

Необходимо исключать из текста лишние слова, которые в документе не несут никаких смысловых оттенков (не «настоящий акт», а «акт»; не «настоящим предлагается», а «предлагается» или «предлагаем»).

Употребление профессионализмов (слов, свойственных людям какой-либо профессии) должно быть ограничено.

Следует избегать тавтологии («свободная вакансия», «в срок до 10.05.2020»).

В тексте документа (кроме правового акта) следует употреблять или общепринятые сокращения (ООО – общество с ограниченной ответственностью) или сокращения, расшифрованные в скобках при первом упоминании в тексте, например, группа оперативного реагирования (далее – ГОР).

2.22.5. Написание отдельных наименований, слов и словосочетаний, наиболее часто употребляемых в тексте документа, изложено в приложении 10 к Инструкции.

2.22.6. На документах, оформляемых на двух и более листах, второй и последующий листы должны быть пронумерованы. Номера листов проставляются в правом верхнем углу листа арабскими цифрами и без каких-либо знаков.

2.22.7. Тексты сложных документов (справки, отчеты, обзоры, доклады, положения и т.д.) делятся на разделы, подразделы, пункты, подпункты. 

Разделы текста снабжаются заголовками, которые центрируются по ширине текста. Точка в конце заголовков не ставится. 
 От текста заголовки отделяются одним междустрочным интервалом. Нумеруют разделы, подразделы, пункты и подпункты арабскими цифрами. 

После номера подпункта ставится точка и текст печатается с прописной буквы, после подпункта ставится точка с запятой, например:
2. Комитету по делам молодежи ………....:

2.1. обеспечить ………….;

2.2. разместить …………...

2.22.8. Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех.

В постановлениях, распоряжениях, приказах текст излагается от первого лица единственного числа (постановляю, приказываю).

В документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается от третьего лица единственного числа по схеме: слушали – выступили - решили. 
В документах, устанавливающих права и обязанности Администрации города, отраслевых органов Администрации города (положение, инструкция), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа (отдел осуществляет функции..., в состав управления входят..., комиссия провела проверку...).
В деловых (служебных) письмах используются формы изложения:
от первого лица единственного числа (считаю необходимым..., предлагаю рассмотреть...) – за подписью Главы города Рубцовска, действующего на принципах единоначалия; 
от первого лица единственного числа (прошу..., предлагаю...,                                направляю) в случаях, если письмо направляется на должностном бланке или содержит персональное обращение к кандидату; 
от третьего лица единственного числа (Администрация города не возражает..., Комитет считает возможным...). 

2.22.9. Служебные документы печатаются на компьютере с использованием, как правило, текстовых редакторов Word for Windows шрифтом Times New Roman, Linux шрифтом PT Astra Serif размером 14 (для создания основного текста документа) через один междустрочный интервал. При необходимости размер текста документа может быть напечатан шрифтом 12, 12,5, 13, 13,5.  В отдельных случаях в документах размер шрифта может быть уменьшен до 10, 11, 12 (для таблиц, рисунков и т.п.). 
2.22.10. При печатании таблиц также можно использовать шрифты других размеров.

В документах, изготовленных на бумаге формата А4 и включающих содержательную часть, представленную в виде таблицы, допускается расположение реквизитов параллельно длинной стороне листа.

         2.22.11. Реквизиты (кроме текста), состоящие из нескольких строк, печатают через один междустрочный интервал. Реквизиты отделяют друг от друга 2 – 3 междустрочными интервалами.

В подписанные или утвержденные документы вносить какие-либо изменения, исправления, дополнения без разрешения лица, подписавшего или утвердившего документ, не допускается.

2.22.12. При наличии в тексте ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой, например: * или 1. Текст сноски печатается через                 один междустрочный интервал в конце каждой страницы или после приложения в целом под чертой. После символа ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

На одной странице не должно проставляться более трех сносок.
2.23. Оформление таблиц

2.23.1. Текст может быть оформлен в виде таблицы. Форма таблицы применяется при изложении цифровой или словесной информации о нескольких объектах по ряду признаков. 

Табличные тексты применяются в отчетно-статистических, бухгалтерских, организационно-распорядительных документах (структура и штатная численность, штатное расписание, план работы, перечень и т.п.).

2.23.2. Заголовок таблицы пишется над таблицей посередине листа. В конце заголовка точка не ставится, например:

ОБЪЕМ

финансовых ресурсов, необходимых для реализации программы

2.23.3. Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный – графы и горизонтальный – позиции. Заголовок и подзаголовки граф, заголовок позиций таблицы образуют головку таблицы.

Графы таблицы должны быть пронумерованы, если она печатается более чем на одной странице. Позиция с обозначением номеров граф располагается под головкой таблицы. На последующих страницах печатаются только номера этих граф.

Позиции таблицы могут быть пронумерованы. В таком случае первой графой таблицы служит графа «№ п/п».

Если в документе приводится несколько таблиц, над каждой таблицей справа указывается слово «Таблица» с порядковым номером (без знака «№»). Если в документе приведена одна таблица, то ее не нумеруют и слово «Таблица» не пишут. В пределах одного документа должна быть сквозная нумерация таблиц, например:
                                                                                                                 Таблица 1

	№ п/п
	Заголовок позиций 
	Заголовок граф

	
	
	Подзаголовок графы
	Подзаголовок графы 

	1
	2
	3
	4

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


2.23.4. Заголовки граф и позиций должны быть выражены именем существительным в именительном падеже единственного числа. Точки в них не проставляются. 

Подзаголовки граф и позиций грамматически должны быть согласованы с заголовками. Заголовки граф пишутся с прописных букв, а подзаголовки – со строчных. Например:

	Объем строительно-монтажных работ, выполненных

	подрядным способом
	хозяйственным способом


Наименования заголовков позиций (вне зависимости от наличия графы                 «№ п/п») должны начинаться с прописной буквы, за исключением случаев смыслового подчинения текста нижестоящей позиции вышестоящей. Например:

	Источники и направления расходов
	Сумма расходов по годам (тыс. рублей)

	
	2016 
	2017 
	2018 
	2019


	Всего финансовых затрат, в том числе:
	262,1
	262,1
	262,1
	262,1

	из краевого бюджета
	262,1
	262,1
	262,1
	262,1

	из федерального бюджета 
	262,1
	262,1
	262,1
	262,1

	из внебюджетных источ​ников
	262,1
	262,1
	262,1
	262,1

	Капитальные вложения
	262,1
	262,1
	262,1
	262,1


Иногда заголовки позиций могут быть расположены по горизонтали по всей ширине таблицы, например: 

	Цель
	Проблема
	Мероприятие
	Срок

реализации


	Ответственный

исполнитель


	Ожидаемые

результаты

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I. Мероприятия по развитию конкуренции на приоритетных рынках

	…
	…
	…
	…
	…
	…

…

	II. Мероприятия по развитию конкуренции на социально значимых рынках

	…
	…
	…
	…
	…
	…

…


Такие заголовки обозначают раздел таблицы.

В остальных графах текст пишется со строчной буквы, за исключением случаев, когда указывается наименование организации, которое пишется с прописной буквы, например:

	Ответственный исполнитель программы
	комитет Администрации города Рубцовска по управлению имуществом 

	Соисполнители
	отсутствуют

	Участники программы
	Министерство строительства, транспорта, жилищно-коммунального хозяйства Алтайского края;

комитет Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству;

правовой отдел Администрации города Рубцовска 


2.23.5. Единицы измерения в таблицах пишутся в родительном падеже множественного числа (в скобках), например:

Таблица 1

	Наименование оборудования
	Количество поставленной техники (единиц)


Если в графах таблицы используются различные единицы измерения, то их следует писать после заголовка каждой графы в скобках, например:
Таблица 2

	Наименование объектов строительства
	Металл (тонны)

	Лес (куб. м)

	
	
	круглый
	пиленый


Если каждая позиция в первой графе таблицы имеет свои единицы измерения, то единицы измерения следует вынести в отдельную графу, например:
Таблица 3

	Наименование индикатора (показателя)
	Единица измерения
	Значение по годам

	
	
	2019
	2020
	2021
	2022

	Доля библиотек в общем количестве объ​ектов культуры
	%
	56
	60
	72
	80

	Количество посещений библиотек (на 1 жителя в год)
	посещений
	3,0
	3,1
	3,7
	3,8


2.23.6. Текст в ячейках таблицы выравнивается по ее верхней границе по центру либо по ширине, точка в конце текста не ставится.

2.23.7. Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы классы чисел во всей графе были расположены один под другим.

В одной графе должно быть соблюдено одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

2.23.8. При отсутствии данных в графах таблиц следует ставить тире.
2.24. Организация контроля за исполнением документа
2.25.1. Постановка документа на контроль осуществляется путем заведения в ЕСЭД контрольных резолюций на исполнителей, определения контрольной даты исполнения документа, заполнения поля «плановая дата исполнения» в ЕСЭД и проставления отметки о контроле на документах на бумажном носителе.
Постановка документа на контроль осуществляется, исходя из содержания документа, поручения и резолюции к нему.

Контролю подлежат документы, в которых установлен конкретный срок исполнения, а также документы, требующие исполнения и представления отчета о проделанной работе, в том числе документы с формулировкой «рекомендовать».

2.25.2. На каждый документ, требующий контроля, в отраслевом органе Администрации города, ответственном за исполнение документа, в течение двух дней с момента поступления документа заводится контрольное дело, в котором накапливаются материалы, отражающие работу по его выполнению.

2.25.3. Правовой акт должен исполняться в установленный в нем срок. Если в документе несколько пунктов с разными сроками исполнения, то он снимается с контроля после выполнения последнего по срокам мероприятия, при условии выполнения всех позиций правового акта.

Если в процессе работы выясняется невозможность соблюдения указанного срока исполнения, то он может быть продлен с указанием причины неисполнения и новых предлагаемых сроков, но не позднее, чем за два дня до окончания срока. В противном случае документ считается не исполненным в срок.

2.25.4. Информация о выполнении постановления или распоряжения Главы города Рубцовска, Администрации города адресуется должностному лицу, на которого возложен контроль за его выполнением. 

Соответствующая отметка вводится в регистрационно-контрольную карточку правового акта в системе ЕСЭД. 

Информация о выполнении постановления (распоряжения) или причинах переноса срока его исполнения, подписанная руководителем отраслевого органа Администрации города, завизированная курирующим заместителем Главы Администрации города, с подлинником этого документа не позднее, чем за два дня до срока исполнения передается Главе города Рубцовска на рассмотрение. Итоговая информация должна содержать полные сведения об исполнении по каждому пункту документа и предложение о снятии с контроля или продлении срока исполнения с указанием новой даты.

Глава города Рубцовска   принимает решение о снятии с контроля этого документа либо о продлении срока его исполнения.

При необходимости Глава города Рубцовска выносит вопрос на рассмотрение аппаратного совещания либо проводит совещание в рабочем порядке, либо дает дополнительные поручения. 

2.25.6. Законченные делопроизводством документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел. 

III. Порядок работы с правовыми актами

3.1. Порядок подготовки проектов правовых актов

3.1.1. Проекты правовых актов готовятся по поручениям Главы города Рубцовска, заместителей Главы Администрации города, по инициативе руководителей отраслевых органов Администрации города.

Правовые акты могут быть подготовлены совместно несколькими отраслевыми органами Администрации города или одним из них по согласованию с другими.

3.1.2. В целях своевременного принятия правовых актов подготовка их проектов осуществляется исполнителем с учетом сроков, необходимых для соблюдения процедуры подготовки проектов, в том числе для их согласования со всеми заинтересованными лицами, проведения антикоррупционной экспертизы, проведения процедуры оценки регулирующего воздействия или общественного обсуждения, или публичных слушаний (в случае необходимости).

3.1.3. Ответственность за качество подготовки проектов правовых актов, их согласование с заинтересованными сторонами несут руководители отраслевых органов Администрации города, которые готовят проекты правовых актов.

3.1.4. Правовые акты, другие служебные документы, принимаемые и издаваемые на основе законов, указов, постановлений, решений и распоряжений органов государственной власти, должны содержать ссылку на них с указанием наименования документа, его даты, номера.

3.1.5. При подготовке правовых актов необходимо руководствоваться основными принципами:

законности;

отражения в них интересов населения; 

единства, полноты, непротиворечивости;

планомерности и оперативности подготовки;

наличия механизма реализации правовых актов.

3.1.6. Проекты правовых актов печатаются на бланках формата А4, шрифтами Times New Roman, PT Astra Serif размером 12; 12,5; 13; 13,5; 14.
3.1.7. Каждый лист правового акта, в том числе и приложений, должен иметь поля не менее, мм:

левое – 30;

правое – 15;
верхнее – 20;

нижнее – 20. 

3.1.8. Заголовок печатается на расстоянии от реквизита «Дата» ниже на    2 –  3 междустрочных интервала.

3.1.9. Текст отделяется от заголовка двумя междустрочными интервалами, печатается через один междустрочный интервал и выравнивается по левой и правой границам текстового поля (по ширине). Первая строка абзаца начинается на расстоянии 12,5 мм от левой границы поля. 

3.1.10. Как правило, текст правового акта должен состоять из 2-х взаимозависимых частей: констатирующей (преамбулы) и постановляющей                        (в распоряжениях – распорядительной), она излагается в повествовательной форме.

В констатирующей части указывается правовое основание и иные обстоятельства (при наличии), на основании которых разработан проект правового акта. Преамбула завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ».
Постановляющая (распорядительная) часть включает нормативные или ненормативные предписания, несет основную смысловую нагрузку и излагается в повествовательной форме.
3.1.11. В правовых актах используется форма изложения от первого лица единственного числа (ПОСТАНОВЛЯЮ), что является отражением принципа единоначалия. Слово «ПОСТАНОВЛЯЮ» печатается прописными буквами без пробелов между печатными знаками, затем ставится двоеточие, например:
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
3.1.12. Постановляющая (распорядительная) часть проектов правовых актов, как правило, подразделяется на пункты, в каждом из которых содержатся отдельные поручения.

В каждом пункте постановляющей (распорядительной) части указываются: исполнитель (отраслевой орган Администрации города, конкретное должностное лицо, организация), предписываемое действие и срок исполнения.

Предписываемое действие выражается глаголами в неопределенной форме, например:
«подготовить», «обеспечить», «организовать», «рекомендовать».

Если в поручениях (пунктах, подпунктах) исполнителем указывается отраслевой орган Администрации города или организация, то фамилия и инициалы ее руководителя пишутся после наименования органа (организации), в скобках, в именительном падеже, например:
Комитету по культуре города Рубцовска (Иванов И.И.)

Если поручение дается непосредственно руководителю отраслевого органа Администрации города или организации, то должность руководителя, фамилия и инициалы пишутся без скобок в дательном падеже, например:
Председателю комитета по культуре города Рубцовска Иванову И.И.

3.1.13. Если в связи с принятием правового акта прекращаются, изменяются правоотношения, урегулированные ранее принятыми правовыми актами, то в проекте необходимо указать, какие из них признаются утратившими силу или подлежат изменению и в какой части.

3.1.14. Предпоследним пунктом правового акта является информирование о ходе выполнения документа с указанием конкретного срока, например:
Информировать об исполнении постановления (распоряжения)                           до 20.05.2020.
3.1.15. В последнем пункте правового акта указывается лицо, на которое возлагается контроль за его выполнением.

Должности заместителей Главы Администрации города указываются полностью.

3.1.16. Подпись отделяется от текста 2 - 3 междустрочными интервалами, печатается от границы левого поля без абзацного отступа.
Инициалы и фамилия печатаются у правой границы текстового поля.

3.1.17. При наличии приложений к правовому акту в тексте на них обязательно указывается ссылка, печатаются они на отдельных листах в соответствии с пунктом 2.14 Инструкции. 

На первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже через один междустрочный интервал дается ссылка на правовой акт (постановление, распоряжение). Все составные части реквизита «Приложение» выравниваются по левому краю и печатаются через один межстрочный интервал. Длина строки не должна превышать 80 мм от границы правого поля, например:
Приложение 2
к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края
от 15.02.2020 № 475

Заголовок к тексту приложения печатается центрированным способом. 

Наименование приложения (первое слово заголовка приложения) выделяется прописными (заглавными) буквами (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК и т.д.).

При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются также центрированным способом (относительно границ текста). Точка в конце заголовка не ставится. 
Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы в соответствии с пунктом 2.23 Инструкции.

Виза проставляется на оборотной стороне последнего листа приложения в нижней его части от края левого поля и включает должность визирующего приложение к правовому акту, подпись и расшифровку подписи (инициалы и фамилия), а также дату визирования.
3.1.18. Ответственность за содержание проектов постановлений, распоряжений Главы города Рубцовска, Администрации города и соответствие их требованиям Инструкции несут исполнитель и руководитель отраслевого органа Администрации города, в котором подготовлен документ. 

3.1.19. Завершающим этапом в подготовке правового акта является его согласование и подписание. Проект правового акта до подписания подлежит согласованию с заинтересованными лицами, в соответствии с пунктом 2.16 Инструкции. Согласование осуществляется путем визирования.

Должностные лица обязаны визировать проекты правовых актов, как правило, в день поступления документов на согласование, но не позднее 2-х рабочих дней со дня поступления проекта, за исключением случаев, установленных подпунктом 3.1.20 пункта 3.1 раздела III Инструкции. 
3.1.20. Проекты муниципальных правовых актов об утверждении положений, порядков, регламентов, муниципальных программ, об установлении тарифов, а также проекты муниципальных правовых актов о внесении изменений в указанные муниципальные правовые акты путем изложения содержащихся в них положений, порядков, регламентов, муниципальных программ в новой редакции подлежат визированию в срок не более 10 рабочих дней.

К проектам нормативных правовых актов прилагаются тексты действующих нормативных актов, тексты правовых актов, которыми внесены изменения в нормативные правовые акты, и правовые акты, на основе которых вносятся изменения. 
3.1.21 Проекты муниципальных нормативных правовых актов после согласования (визирования) проекта направляются работниками отдела по организации управления и работе с обращениями в органы прокуратуры, осуществляющие надзор за соблюдением Администрацией города  Конституции Российской Федерации и исполнением законов, действующих на территории Российской Федерации, в соответствии с установленным распределением полномочий для проведения правовой экспертизы на предмет соответствия Конституции Российской Федерации, действующему федеральному и региональному законодательству, для проведения антикоррупционной экспертизы и подготовки заключения. 
 В случае получения информации о положительной оценке органами прокуратуры проекта муниципального нормативного правового акта последний подлежит подписанию Главой города Рубцовска, при его отсутствии – лицом, осуществляющим полномочия по руководству Администрацией города Рубцовска.
 При получении отрицательного заключения органов прокуратуры на предоставленный проект муниципального нормативного правового акта:

 а) в случае согласия с указанными в заключении замечаниями по поручению Главы города Рубцовска, при его отсутствии – лица, осуществляющего полномочия по руководству Администрацией города, исполнитель, подготовивший проект муниципального нормативного правового акта, устраняет замечания, и доработанный проект подлежит повторному согласованию в установленном порядке;

б) в случае несогласия с высказанными в заключении замечаниями по поручению Главы города Рубцовска, при его отсутствии – лица, осуществляющего полномочия по руководству Администрацией города, исполнитель, подготовивший проект муниципального нормативного правового акта, готовит проект ответа в органы прокуратуры в письменном виде с указанием мотивов принятого решения в срок в соответствии с действующим законодательством.  
3.1.22. Датой принятия правового акта является дата его регистрации.

3.1.23. Подписанные постановления, распоряжения Главы города, Администрации города регистрируются отделом по организации управления и работе с обращениями и рассылаются согласно списку на рассылку. 

Регистрация правовых актов, касающихся трудовых отношений работников, осуществляется отделом муниципальной службы и кадровой работы Администрации города.

3.1.24. Постановления, распоряжения Главы города Рубцовска, Администрации города регистрируются раздельно в пределах календарного года. 

В соответствии с номенклатурой дел постановления Главы города Рубцовска имеют порядковые номера с добавлением букв «ПГ», распоряжения Главы города Рубцовска – с добавлением букв «РГ», постановления Администрации города – простые порядковые номера, распоряжения Администрации города – с добавлением буквы «р». Буквы от цифр пробелом не отделяются. 
Все виды правовых актов формируются в самостоятельные дела. 

Распоряжения по личному составу, командировкам и отпускам формируются в самостоятельные дела.

Распоряжения по личному составу имеют порядковые номера с добавлением букв «л», по командировкам и отпускам – с добавлением буквы «к».

3.1.25. Документы, послужившие основанием для подготовки постановления или распоряжения Главы города Рубцовска, Администрации города, хранятся в отраслевом органе, подготовившем соответствующий правовой акт. Указанные документы формируются в дела, имеющие срок хранения 5 лет. Проекты постановлений, распоряжений Главы города Рубцовска, Администрации города хранятся в архиве Администрации города. Срок хранения проектов постановлений, распоряжений Главы города Рубцовска, Администрации города 5 лет.  
IV. Виды служебных документов

4.1. Протокол

4.1.1. Протокол – документ, фиксирующий ход коллегиального обсуждения вопросов и принятых решений на собраниях, совещаниях, комиссиях, заседаниях.

Протоколы оформляются секретарем на основании записи хода заседаний, звуковых записей и материалов, подготовленных к заседанию (тексты докладов, выступлений, проекты решений, повестка дня, список приглашенных и др.). 

Существуют два вида протоколов: полные и краткие. Полный протокол содержит запись всех выступлений на заседании, краткий – только фамилии выступающих и краткую запись о теме выступления.

4.1.2. Обязательными реквизитами протокола являются:

наименование органа Администрации города;

наименование вида документа (протокол);

полное наименование коллегиального органа (если протоколируется заседание коллегиального органа);

дата и номер заседания;

список присутствующих, приглашенных лиц;

повестка дня;

фамилии, инициалы докладчиков, выступающих по каждому вопросу повестки дня;

принятые решения по каждому вопросу повестки дня;

подписи председателя и секретаря.

В протоколе отражаются мнения по рассматриваемым вопросам и принятые решения. За правильность записей в протоколе отвечает председательствующий на протоколируемом мероприятии.

Фамилии приглашенных записываются в протокол (если их не более 15) в алфавитном порядке с указанием места работы и должности. В протоколах постоянно действующих коллегиальных органов должности присутствующих не указываются. Если на заседании присутствовали более 15 приглашенных лиц, то составляется список присутствующих, который прилагается к протоколу, а в протоколе указывается общее количество участников.

Вопросы в повестке дня формулируются в предложном падеже с предлогами «о», «об». Не рекомендуется вопрос или группу вопросов формулировать словом «Разное».

4.1.3. В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа. Содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа.

Текст основной части протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Построение записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме: «слушали – выступили – решили». Слова «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ» пишутся прописными буквами, каждое – от левой границы текстового поля, после них ставится двоеточие. Перед словом «СЛУШАЛИ» ставится номер вопроса повестки дня.

В разделе «СЛУШАЛИ» приводится фамилия и инициалы докладчиков (наименование должности указывается в повестке дня). Затем дается содержание доклада (сообщения, информации, отчета). Если докладчиком предоставлен текст доклада, делается ссылка на это, а текст доклада прилагается к протоколу.

В разделе «ВЫСТУПИЛИ» приводятся фамилии и инициалы выступающих. Если слово предоставляется лицу, приглашенному на обсуждение вопроса повестки дня, то в протоколе указывается его фамилия, инициалы и должность.

Вопросы к докладчику, выступающим и ответы протоколируются по мере их поступления, но вместо слов «вопрос», «ответ» указываются фамилии и инициалы. 

В разделе «РЕШИЛИ» записывается принятое решение, кому, что сделать и к какому сроку.

В протоколе отражаются все принятые решения с указанием числа голосов, поданных «за», «против», «воздержавшихся», а также приводится список лиц, не участвовавших в голосовании.

В случае утверждения коллегиальным органом какого-либо документа в протоколе должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ должен прилагаться к протоколу.

Содержание особого мнения записывается в протокол после записи соответствующего решения.
В тексте протокола отражаются решения по процедурным вопросам (об утверждении повестки дня, о прекращении прений, о принятии к сведению справок, сообщений и т.п.).
Протокол заседания утверждается председательствующим на заседании и подписывается секретарем.
Датой протокола заседания является день его проведения, если оно продолжается несколько дней, то через тире указываются даты начала и окончания заседания.
4.1.4. Протоколы оформляются на стандартных листах бумаги, для протоколов постоянно действующих рабочих органов могут использоваться бланки с указанием наименования рабочего органа, вида документа (протокол), места проведения, даты и номера заседания (приложение 11 к Инструкции).
Протоколы заседаний рабочих органов оформляются в сроки, определенные положениями об указанных органах, протоколы рабочих совещаний - не позднее трех рабочих дней со дня их проведения.
Протоколы заседаний (совещаний) хранятся в отраслевых органах Администрации города в течение установленного номенклатурой дел срока хранения, затем сдаются в архив на постоянное хранение (при необходимости).
4.2. Выписки из протоколов и правовых актов

В выписках из протокола и правового акта делается дословная запись содержания выписываемых абзацев.

Выписки с заверительной записью «Верно» подписывает и заверяет печатью лицо, уполномоченное в соответствии с должностной инструкцией, с указанием своей должности, инициалов, фамилии, даты.

В правовых актах при оформлении выписки пишется обязательно констатирующая часть, в протоколах – вводная часть (включая повестку дня), а затем – дословная запись содержания абзацев (приложение 12 к Инструкции).

4.3. Служебная записка

Служебная записка – документ, адресованный Главе города Рубцовска, заместителю Главы Администрации города или руководителю отраслевого органа Администрации города, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

Внутренняя служебная записка, адресуемая руководству отраслевого органа Администрации города, подписывается руководителем отраслевого органа Администрации города и оформляется на листе бумаги формата А4, имеет дату, заголовок к тексту.

Служебную записку от имени отраслевого органа Администрации города подписывает руководитель.  Служебная   записка печатается на бланке, имеет дату, исходящий номер, заголовок к тексту.

Текст служебной записки состоит из двух частей. В первой части (вводной) излагаются факты и проводится их анализ, во второй – делаются выводы и предложения.
4.4. Акт

4.4.1. Акт – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события (приложение 19 к Инструкции).

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

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

Акты внутреннего характера оформляются на бланке отраслевого органа Администрации города.

4.4.2. Совместные акты Администрации города с другими органами (организациями) печатаются на бланке того органа (организации), руководитель которого будет утверждать данный акт или на чистом листе бумаги формата А4.

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

4.4.3. Текст акта состоит из двух частей: вводной и констатирующей.

4.4.3.1. Вводная часть акта строится по схеме:

основание (указывается правовой акт);

составлен комиссией в составе (указываются наименование комиссии, должности, инициалы и фамилии лиц, составивших акт. Первой указывается фамилия председателя, далее в алфавитном порядке – фамилии членов комиссии);

присутствовали (если при составлении акта присутствие других лиц необходимо, то указываются их должности, инициалы и фамилии).

4.4.3.2. В констатирующей части акта излагаются цели и задачи, сущность, характер проведенной работы, фиксируются установленные факты, а также выводы, предложения и заключения.

В конце текста с красной строки указывается количество экземпляров акта, адресаты, которым они направлены.

4.4.4. Акт подписывают лица, участвовавшие в его составлении, или присутствовавшие при составлении, при этом указывается не наименование должностей, а выполняемые ими функции при составлении акта (председатель, секретарь, член комиссии, эксперт).

4.4.5. Дата акта должна соответствовать дню актируемого факта или события.

4.5. Письмо

4.5.1. Письмо – это обобщенное название различных по содержанию документов, используемых при переписке между двумя и более адресатами.

Письма подготавливаются как инициативные, по указанию Главы города Рубцовска, заместителей Главы Администрации города, а также как ответ на поступившие документы, и печатаются на бланке письма. Для писем применяются бланки Администрации города (приложение 5 к Инструкции). 
Служебные письма должны быть краткими, не превышать двух страниц, составляться, как правило, по одному вопросу.

4.5.2. Письмо содержит следующие реквизиты:

а) адресат;

б) дату;

в) регистрационный номер;

г) ссылку на регистрационный номер и дату входящего документа (при необходимости);

д) текст;

е) ссылку на приложения (при наличии);

ж) подпись;

з) фамилию, имя, отчество исполнителя, номер его телефона и дату исполнения документа.

4.5.3. Письмо оформляют как с обращением, так и без обращения к адресату. Наиболее часто употребляемыми формами обращения являются такие, как:

Уважаемый Сергей Васильевич!

Уважаемые заявители! (употребляется, когда имена получателей письма не указаны).

Письма составляются по схеме: вступление, основная часть, заключение.

Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины его написания. Вступление может содержать: ссылку на документ и (или) его отдельные пункты, послужившие основанием; констатацию факта, события, сложившейся ситуации.

В основной части излагается описание события или ситуации, их анализ и приводимые доказательства, факты, разъяснения и сообщения, сопровождаемые расчетами, ссылками, документами.

Текст письма излагается от первого лица множественного числа (просим, направляем) или третьего лица единственного числа (отдел предоставляет). Начало основной части формулируется в зависимости от назначения и содержания писем.

Форма изложения текста от первого лица единственного числа (прошу, предлагаю, направляю и т.д.) возможна в случаях, если письмо подписано Главой города Рубцовска либо оформляется на должностном бланке или содержит персональное обращение к адресату.

4.5.4. В письмах указывается точное наименование адресата и его адрес.

Письма подписываются должностными лицами в соответствии с распределением обязанностей. Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные письма не допускается.

На проекте письма ставится виза исполнителя и других работников, с которыми согласован проект письма.

В служебных письмах изложение ведется от первого и второго лица множественного числа: «Высылаем Вам...», «Просим направить нам...» («Вы», «Вас» и т.д. пишется с прописной буквы, как форма вежливого обращения к одному лицу. При обращении к нескольким лицам следует писать «вы» и «вас» со строчной буквы, «мы», «нас», «нам» и т.д. – со строчной).

Ответные письма должны содержать ссылку на дату и номер входящего документа. Этот реквизит воспроизводится на бланке и включает в себя дату и номер основного документа, на который дается ответ.

Сопроводительные письма составляются к документам, не имеющим адресующей части.

В сопроводительных письмах указывается наименование сопровождаемого документа, содержатся пояснения относительно характера исполнения или цели направления прилагаемого документа. 

Гарантийные письма составляются с целью подтверждения определенных обещаний или условий и адресуются учреждению или отдельному лицу.

4.6. Порядок составления и отправки телеграмм и телефонограмм

4.6.1. Переписка по телеграфу ведется только по срочным служебным вопросам. Телеграммы подписываются Главой города Рубцовска, заместителями Главы Администрации города.

Проекты телеграмм, представляемые на подпись, должны составляться кратко, четко излагать содержание, визироваться исполнителями и руководителями отраслевых органов Администрации города, а в случае необходимости согласовываться и визироваться руководителями других заинтересованных органов. 
Телеграммы регистрируются в общем порядке.

4.6.2. Телефонограммы, адресованные Главе города Рубцовска, заместителям Главы Администрации города, принимаются лицом, ответственным за ведение делопроизводства, незамедлительно докладываются после их приема, а затем регистрируются лицом, ответственным за ведение делопроизводства и передаются для исполнения в соответствии с резолюцией Главы города Рубцовска, заместителя Главы Администрации города.

В телефонограмме должны указываться: название вида документа, наименование организации, дата, номер, наименование, инициалы и фамилия адресата, текст, должность, инициалы и фамилия лица, подписавшего телефонограмму; должность, инициалы и фамилии передавшего и принимающего телефонограмму, номера телефонов, по которым передается и принимается информация, время приема и передачи телефонограммы.
4.7. Заявление

4.7.1. Заявление – документ, адресованный должностному лицу и содержащий определенную просьбу или предложение.

4.7.2. Заявление содержит следующие реквизиты:

адресат (в дательном падеже указывается должность, инициалы и фамилия должностного лица); 
автор заявления (в родительном падеже указывается фамилия, инициалы, должность; перед фамилией предлог «от» не пишется);

вид документа (заявление);

текст;

ссылку на приложение (если оно есть);

подпись.

Например:
         Главе города Рубцовска

         И.О. Фамилия  
         главного специалиста архивного      

          отдела Администрации города       

          Рубцовска 
          Иванова И.И.

заявление
Прошу предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск                                 с 01 июня 2020 г.

личная подпись

дата

Текст заявления по кадровым вопросам может быть типовым.

Текст любого заявления начинается с существа вопроса, обращения (прошу перевести, прошу проверить состояние). Форма изложения заявления свободная.

Заявление может иметь приложения (например, к заявлению о приеме на работу прилагаются подлинники или копии документов об образовании, анкета, автобиография и др.).

Заявление передается (направляется) Главе города Рубцовска, заместителю Главы Администрации города для принятия решения. Решение Главы города Рубцовска, заместителя Главы Администрации города выражается резолюцией. Заявление с резолюцией служит основанием к изданию распоряжения (по кадровым вопросам) или другого документа (письма автору о принятии решения, приказа о проведении экспертизы, проверки и т.п.).

4.7.3. Заявление оформляется на стандартном листе бумаги                  формата А4.

V. Прием, обработка, регистрация и рассмотрение служебной документации

5.1. Организация документооборота

5.1.1. Движение документов в Администрации города с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот. Документы классифицируются: на входящие, исходящие, внутренние документы (переписка внутри Администрации города).

5.1.2. Входящие документы.

Все поступающие служебные документы являются входящей корреспонденцией.

5.1.3. Доставка документов в Администрацию города осуществляется:

фельдъегерской службой;

почтовым отделением связи;

непосредственно представителями различных организаций, учреждений, предприятий и т.п. (далее – нарочным);

с использованием электронной и телеграфной связи;

через Единую систему электронного документооборота Алтайского края.

5.1.4. Корреспонденция, поступившая на имя должностных лиц Администрации города, принимается в рабочие дни в кабинете № 1, расположенном в здании Администрации города по адресу: г. Рубцовск, проспект Ленина, 130.

При приемке корреспонденции, доставляемой нарочным, проверяется правильность доставки, целостность упаковки, наличие указанных приложений и соответствие номеров документов на вторых экземплярах или в журнале передачи. На вторых экземплярах или журналах передачи ставится дата и подпись специалистов, принявших документ.
5.1.5. Выдача документов лицам, ответственным за ведение делопроизводства в отраслевых органах Администрации города, уполномоченным доставлять и забирать документы, которые несут персональную ответственность за сохранность и количество выданных документов, осуществляется под роспись. 

Конверты (бандероли), которые имеют пометку «Лично», передаются адресатам в закрытом виде.

5.1.6. Прием корреспонденции, доставленной фельдъегерской службой, осуществляется отделом спецработы Администрации города. 

5.1.7. Служебная корреспонденция, адресованная Главе города Рубцовска, заместителям Главы Администрации города, Администрации города, вскрывается, регистрируется специалистами приемной Главы города Рубцовска,  в соответствии с Регламентом работы в ЕСЭД и направляется на рассмотрение Главе города Рубцовска или заместителям Главы Администрации города. 

Документы, письменные обращения регистрируются в сроки, установленные действующим законодательством. Срочные и оперативные документы регистрируются незамедлительно.  
При регистрации на документе путем проставления специального штампа в правом нижнем углу оформляется реквизит «отметка о поступлении документа», который обязательно включает входящий регистрационный номер, присвоенный ЕСЭД, и дату поступления документа (точное время поступления - при необходимости).

В процессе первоначальной обработки корреспонденции, поступающей в Администрацию города, проверяется безопасность вложений, комплектность и целостность документов и приложений к ним, а также наличие необходимых реквизитов.

При обнаружении некомплектности или повреждении документа на последнем листе или на обороте последнего листа проставляется соответствующая отметка и сообщается отправителю.

Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда по ним можно установить адрес отправителя (при отсутствии адреса на документе) или время отправки и получения документов.

5.1.8. Поступившие телеграммы регистрируются по тем же правилам, что и письма, а затем передаются на рассмотрение руководству и исполнение.

Передача информации с помощью телефонограмм осуществляется как  устно по каналам телефонной связи, так и через ЕСЭД. Текст поступившей телефонограммы с указанием ее номера, наименования, номера телефона отправителя и времени приема, а также должность и фамилия лица, принявшего телефонограмму, записывается (печатается) на специальном бланке или в журнале и оперативно передается руководителю.

5.1.9. Организация работы с документами, полученными по электронной почте, осуществляется в общем порядке согласно Инструкции с обязательным проставлением отметки о способе получения документа в ЕСЭД с указанием даты получения на бумажном экземпляре документа.

5.1.10. Основным принципом регистрации является однократность. Каждый документ должен регистрироваться в данном органе только один раз.

При регистрации служебной корреспонденции проводится поиск на наличие:

повтора регистрации одного и того же документа;

зарегистрированных ранее документов по данной теме;

ответа на запрос Администрации города; 

данных о документах, упомянутых в тексте регистрируемого документа, ранее направленных.

При положительном результате поиска работники, ответственные за ведение делопроизводства, обязаны при наличии сформировать документы в текущем архиве или подготовить соответствующую справку и передать руководству совместно с вновь поступившим документом. При этом вновь поступивший документ подлежит регистрации в соответствии с пунктом 5.1.7 Инструкции, и в регистрационные карточки обоих документов вносятся отметки о номерах, связанных по теме документов.

5.1.11. Не подлежат регистрации книги, газеты, журналы, бюллетени, рекламные издания, проспекты с научно-технической информацией, плакаты, справочно-информационные материалы, присланные для сведения, поздравительные открытки, пригласительные билеты, статистические сборники, счета, квитанции, договоры, накладные, сметы. 

На этих документах указывается дата их поступления, порядковый номер не проставляется.

5.1.13. Лица, ответственные за ведение делопроизводства, получают зарегистрированную корреспонденцию через ЕСЭД, в случае передачи оригиналов документов получают их под роспись в разносной книге.
5.2. Контроль исполнения служебных документов

Ответственность за своевременное исполнение служебных документов возлагается на заместителей Главы Администрации города, руководителей отраслевых органов Администрации города.
5.2.1. Контроль исполнения включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

5.2.2. Все поступившие документы должны рассматриваться в день их поступления руководителем отраслевого органа Администрации города или его заместителем в соответствии с распределенными между ними обязанностями.

5.2.3. Документы, адресованные Главе города Рубцовска, предварительно рассматриваются специалистами приемной, а затем направляются Главе города Рубцовска, заместителям Главы Администрации города или в соответствующий отраслевой орган Администрации города.
5.2.4. Результаты рассмотрения каждого полученного документа, указания о его исполнении отражаются в резолюции, которая оформляется в соответствии с пунктом 2.11 Инструкции.

5.2.5. Текст резолюции документа дословно переносится в ЕСЭД.

При отправлении документа, подлежащего возврату, в правом верхнем углу первой страницы ставится штамп или отметка «Подлежит возврату».

5.2.6. Если поручение по исполнению документа возложено на нескольких исполнителей, то первым, указывается лицо, ответственное за организацию исполнения. 

Ответственному исполнителю принадлежит право созыва соисполнителей и получения от них необходимой информации для составления и обобщения ответа. Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественное и своевременное исполнение документа и обязаны предоставить ответственному исполнителю все необходимые материалы и сведения не позднее двух дней до срока исполнения документа. Соисполнитель не вправе направлять в соответствии с резолюцией самостоятельный ответ, минуя ответственного исполнителя.

Ответственный исполнитель готовит и направляет на подпись обобщенный ответ с приложением информации соисполнителей либо завизированный ими.

5.2.7. Все движение документа обязательно отмечается в соответствии с Регламентом работы в ЕСЭД.
5.2.8. Документы, по которым поставленные в них вопросы могут быть решены в отраслевом органе Администрации города, не должны пересылаться в подчиненные или другие организации. В случае направления документа на рассмотрение и принятие мер в другие организации автор документа должен быть поставлен об этом в известность.

5.2.9. Исполнение документа предусматривает сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) руководителю отраслевого органа Администрации города и подготовку к пересылке адресату.

За подписью Главы города Рубцовска, при его отсутствии – лицом, осуществляющим полномочия по руководству Администрацией города, направляются ответы на поручения Губернатора Алтайского края, протесты, предписания, представления, требования прокуратуры, запросы прокуратуры, в рамках ранее направленного предписания, протеста, представления, требования прокурора, поступившие на имя Главы города Рубцовска. В остальных случаях допускается направление ответа за подписью заместителей Главы Администрации города.
 5.2.10. Контроль за сроками исполнения служебных документов в Администрации города осуществляется специалистами отдела по организации управления и работе с обращениями, а в отраслевых органах Администрации города – лицом, ответственным за ведение делопроизводства или руководителем отраслевого органа Администрации города.
5.2.11. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях и документы подлежат исполнению в течение 30 дней со дня регистрации, если иное не предусмотрено действующим законодательством и пунктом 5.2.12 Инструкции. 

5.2.12. Документы подлежат исполнению в следующие сроки: 

с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

с пометкой «срочно» – в течение трех рабочих дней; 

с пометкой «оперативно» – в течение 10 дней;

по запросам сенаторов Российской Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального собрания Российской Федерации – не позднее, чем через 30 дней со дня получения запроса или в иной, установленный палатой Федерального Собрания Российской Федерации, срок. 
по запросам Уполномоченных по правам человека в Российской Федерации, Уполномоченных по правам ребенка в Российской Федерации – не позднее 15 дней со дня получения;

по обращению депутата Алтайского краевого Законодательного Собрания по вопросам, связанным с его деятельностью, работники Администрации города консультации, запрашиваемые документы и сведения предоставляют безотлагательно, но не позднее чем через 3 дня со дня получения обращения, если иное не установлено федеральным законодательством;
по запросам депутатов Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края – в течение 30 дней со дня получения;

требования прокурора об изменении нормативного правового акта, протесты прокурора – не позднее чем в десятидневный срок со дня поступления;

запросы редакций СМИ – в течение семи дней со дня получения.

5.2.13. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, следующего за нерабочем днем. 
С целью своевременного исполнения документов ответственный исполнитель обязан предоставить отчет об исполнении документа  специалистам, ответственным за делопроизводство, не позднее двух дней до истечения срока исполнения, в соответствии со сроком, указанным на штампе (в ЕСЭД), на поручения Президента Российской Федерации, Губернатора Алтайского края, Председателя Правительства Алтайского   края – не позднее трех дней до истечения срока, установленного Правительством Алтайского края.

В случае необходимости дополнительного времени на решение вопросов, изложенных в документе, продление срока исполнения должно быть оформлено до истечения срока предоставления ответа с указанием причины продления и планируемой даты исполнения и осуществляется должностным лицом, наложившим первичную резолюцию, в противном случае документ считается неисполненным в срок. Если в просьбе о продлении не указан новый срок исполнения, он автоматически продляется на месяц.

5.2.14. Документ считается исполненным, когда решены все поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу.

Если исполнение не документировалось, отметка об исполнении делается на самом документе. Кроме того, письмо снимается с контроля, если по нему принят муниципальный правовой акт. В этом случае исполнитель должен сообщить специалистам, ответственным за делопроизводство, номер и дату принятого документа.

5.2.15. После исполнения документ снимается с контроля и списывается в дело. Снять с контроля документ может только то должностное лицо, которое поставило его на контроль или лицо его замещающее, при этом на документе делается отметка о снятии с контроля и списании в дело.

5.2.16. При необходимости специалист, ответственный за делопроизводство, предоставляет заместителям Главы Администрации города статистический анализ состояния исполнительской дисциплины и перечни документов, срок исполнения по которым истек.

5.2.17. Служебная переписка хранится в отраслевом органе Администрации города в соответствии с номенклатурой дел.

5.3. Исходящие документы

5.3.1. Исходящими документами являются официальные документы, отправляемые из Администрации города и отраслевых органов, которые делятся на:

инициативные;

ответы на входящие.

5.3.2. Исходящие документы готовятся на бланках Администрации города, отраслевого органа Администрации города, руководитель (или уполномоченное им лицо) которого их подписывает. 

5.3.3. Исходящие письма за подписью Главы города Рубцовска и заместителей Главы Администрации города печатаются на бланке Администрации города и регистрируются в отделе по организации управления и работе с обращениями в соответствии с Регламентом работы в ЕСЭД.

5.3.4. При подготовке исходящего документа в один адрес на подпись Главе города Рубцовска или заместителям Главы Администрации города готовятся два экземпляра (после подписания и регистрации первый экземпляр отправляется адресату, второй – с визой исполнителя отправляется исполнителю), при необходимости готовится три экземпляра.

 При подготовке письма более чем в четыре адресата, количество первых экземпляров соответствует количеству адресатов, на экземплярах исполнителя в реквизите «Адресат» указывается «по списку». Список на рассылку прилагается к письму. Если документ отправляется в несколько однородных организаций, то допускается оформление адресата обобщено. 

5.3.5. Регистрация документа, т.е. присвоение ему номера и даты, производится только после подписания его Главой города Рубцовска  или заместителями Главы Администрации Рубцовска,  лицом, ответственным за ведение делопроизводства.

Перед регистрацией необходимо проверить правильность подготовки письма, наличие указанных приложений и подписи руководителей на всех экземплярах. В случае обнаружения недостатков в оформлении документов их возвращают исполнителю.

5.3.6. Исходящие документы в вышестоящие органы подписываются Главой города Рубцовска, заместителями Главы Администрации города, иными уполномоченными лицами.
5.3.7. Если ответ автору обращения дает руководитель отраслевого органа Администрации города, то ответ должен быть на бланке именно этого отраслевого органа Администрации города.

Копия ответа с приложением всей переписки и ссылкой на входящий номер передается специалистам, ответственным за делопроизводство, для снятия с контроля.

5.3.8. Все ответы на запросы, поступившие через Администрацию города, адресованные в судебные органы, органы прокуратуры, готовятся за подписью Главы города Рубцовска или заместителей Главы Администрации города в соответствии с распределением обязанностей и визируются в правовом отделе Администрации города полистно. 
5.3.9. Служебные документы на отправку и регистрацию передаются подписанными и полностью оформленными, с указанием точных адресов и в количестве экземпляров, равных количеству адресатов.

5.3.10. Подготовленные к отправке служебные документы при необходимости учитываются в журналах отправляемой корреспонденции, конвертируются и в зависимости от степени срочности отправляются почтой, доставляются нарочно под роспись, направляются по электронной почте или передаются для отправки фельдъегерской связью.

Исходящая корреспонденция отправляется по назначению в день ее подписания, а телеграммы и срочная корреспонденция – немедленно.
Ответы на бланках за подписью руководителей отраслевых органов Администрации города отправляются специалистами отраслевых органов Администрации города, ответственных за делопроизводство.     
5.3.11. Корреспонденция личного характера, письма и телеграммы, не связанные с деятельностью Администрации города, к отправке не принимаются.

5.3.12. Выдача документов на руки адресату производится под роспись получателя в журнале отправляемой корреспонденции либо на экземпляре, хранящемся в деле.

5.3.13. Копии служебных документов выдаются с разрешения начальника отдела по организации управления и работе с обращениями, в сторонние организации – по письменному запросу.

5.3.14. При неправильном оформлении служебных документов специалист, ответственный за делопроизводство, не принимает письма и не снимает с контроля.
VI. Составление номенклатуры дел
6.1. Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве Администрации города, с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке (приложение 13 к Инструкции).

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

Номенклатура дел разрабатывается на основании типового, ведомственного перечня документов с указанием сроков хранения, иных нормативных правовых актов, а также типовых и примерных номенклатур дел.

6.2. Номенклатура дел Администрации города составляется на основании номенклатур дел отраслевых органов (приложение 14 к Инструкции) и согласовывается с экспертной комиссией Администрации города.

6.3. Номенклатура дел Администрации города утверждается Главой   города Рубцовска. 
Номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

6.4. Номенклатура дел Администрации города подлежит согласованию с архивным отделом Администрации города не реже одного раза в пять лет. 

6.5. Основой для определения структуры номенклатуры дел является структура Администрации города. Разделами, подразделами номенклатуры дел являются названия отраслевых органов Администрации города. 
В номенклатуре дел предусматриваются заголовки дел для группировки документов, отражающие все документируемые участки и вопросы деятельности Администрации города. Заголовки дел по вопросам, не разрешенным в течение одного года, являются переходящими и вносятся в номенклатуру дел следующего года с тем же индексом.

Графы номенклатуры дел Администрации города, отраслевых органов Администрации города заполняются следующим образом:
а) в графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Администрации города цифрового обозначения отраслевого органа Администрации города и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел в пределах органа Администрации города. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 02-03, где 02 – индекс отраслевого органа Администрации города, 03 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре дел; 
б) в графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей);
в) порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью;
г) в начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. При этом заголовки дел, содержащих правовые акты, распорядительную документацию вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел с распорядительными документами Администрации города. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы.
Заголовок дела должен четко и в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

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

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть в деле (например, документы о приеме, сдаче и списании имущества и материалов (акты, описи, ведомости). Термин «документы» применяется также в заголовках дел, содержащих документы - приложения к какому-либо документу (например, документы к протоколам заседания коллегии Администрации города).

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период времени (месяц, квартал, год) на (за) какой составлены документы, вид документа (план, отчет). Отчеты, планы из-за разной периодичности, которые имеют разные сроки хранения, должны формироваться в разные дела (годовой план работы комитета, квартальный план работы организации по капитальному ремонту, месячный отчет, годовой бухгалтерский отчет);
д) в графе 3 номенклатуры дел указывается количество дел (томов, частей). Она заполняется по окончании календарного года;
е) в графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню (типовому, ведомственному);
ж) в графе 5 «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры проставляются отметки о незаведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др.

6.6. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел заполняется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения (приложение 15 к Инструкции).

6.7. После утверждения Главой города Рубцовска номенклатуры дел отраслевые органы Администрации города получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе (для внедрения в делопроизводство). Выписки помещаются в отдельную папку. 

6.8. На всех делах оформляются титульные листы дел в соответствии с заголовками по номенклатуре дел (приложение 16 к Инструкции).
VII. Формирование и оформление дел

7.1. Формирование дел.

Законченные делопроизводством документы формируются в дела. Формирование дел – это группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел. 

При формировании дела необходимо соблюдать следующие требования:

а) документы постоянного и временного хранения необходимо группировать в отдельные дела;

б) включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

в) группировать в дело документы одного календарного года, исключение составляют личные дела работников, которые формируются в течение всего периода работы, и переходящие дела.

7.2. Дело на бумажном носителе не должно содержать более 250 листов, при толщине не более 4 см.

Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы. При этом документы необходимо располагать в хронологическом порядке или по алфавиту авторов и корреспондентов.

Приложения к документам, независимо от даты их утверждения или составления, присоединяются к документам, к которым они относятся.

Приложения объемом свыше 250 листов составляют отдельный том, о чем в документе делается отметка.

Уставы, положения, инструкции, утвержденные правовыми актами, являются приложениями к утверждающим их правовым актам и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в отдельные дела.

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

Распоряжения Администрации города по личному составу группируются в дела в соответствии с установленными сроками хранения.

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

В личных делах документы располагаются в хронологической последовательности. 

Лицевые счета по начислению заработной платы рабочим и служащим группируются в отдельные дела в алфавитном порядке.

Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы Администрации города и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.

Переписка группируется за календарный год и систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ помещается за документом-запросом; при возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса предыдущего года.

7.3. Оформление дел, подготовка дел к хранению.

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу.

Оформление дел на бумажном носителе предусматривает:

а) подшивку или переплет документов дела (неформатные документы хранятся в закрытых твердых папках или в коробках);

б) нумерацию листов дела;

в) составление листа-заверителя дела;

г) составление внутренней описи документов дела (при необходимости);

д) оформление обложки дела.

Подготовка электронных дел для передачи в архив Администрации города, архивный отдел Администрации города предусматривает составление описи электронных дел, документов.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, листы-заверители не составлять.
VIII. Организация оперативного хранения документов и экспертиза  
их ценности

8.1. Оперативное хранение документов.

С момента заведения и до передачи дел в архив Администрации города дела хранятся по месту их формирования. Руководители отраслевых органов Администрации города и работники отраслевых органов Администрации города, ответственные за ведение делопроизводства, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел. Изъятие документов из дел допускается в исключительных случаях, производится с разрешения руководителя с обязательным оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

Дела, находящиеся в рабочих кабинетах или специально отведенных для этой цели помещениях, должны располагаться в вертикальном или горизонтальном положении корешками наружу в шкафах либо на стеллажах.

Дела постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу, законченные в делопроизводстве, не ранее, чем через один год и не позднее, чем через три года передаются в архив Администрации города, где хранятся в течение установленных сроков.

8.2. Экспертиза ценности документов.
Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Администрации города создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК) по архивным вопросам. 

Целью экспертизы ценности документов является отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в ведомственный архив, выявление документов, не подлежащих дальнейшему хранению. 

Экспертиза ценности документов проводится на основе:

а) действующего законодательства и иных нормативных правовых актов Российской Федерации в области архивного дела, информации и документационного обеспечения управления;

б) типовых, ведомственных и иных перечней документов с указанием сроков их хранения, типовых и примерных номенклатур дел.

Экспертиза ценности документов проводится ежегодно. До проведения экспертизы ценности уничтожение документов запрещается.

Отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения проводится путем полистного просмотра дел. Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел. На дела с истекшими сроками хранения – акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению (приложение 17 к Инструкции).

Дела включаются в акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт.

Подшивка вновь сформированных дел производится только после завершения экспертизы ценности документов.

XI. Подготовка и передача документов в архив
Администрации города
9.1. В архив Администрации города передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям дел.

Описи дел составляются ежегодно по установленной форме (приложение 18 к Инструкции).
Описи (годовые разделы описей) дел, документов составляются:

а) постоянного хранения – не менее чем в четырех экземплярах: три на бумажном носителе и один – в электронном виде (в качестве рабочего экземпляра);

б) временного (свыше 10 лет) хранения – не менее чем в двух экземплярах; 

в) документов по личному составу Администрации города – не менее чем в четырех экземплярах: три на бумажном носителе, один – в электронном виде (в качестве рабочего экземпляра).
9.2. Описи на дела, документы постоянного хранения и по личному составу и акты на уничтожение документов рассматриваются на заседании экспертной комиссии Администрации города одновременно, по итогам рассмотрения – согласовываются.

Согласованные экспертной комиссией Администрации города описи дел, документов постоянного срока хранения источников комплектования архивного отдела Администрации города представляются на утверждение экспертно-проверочной-методической комиссии Управления Алтайского края по культуре и архивному делу через три года после завершения делопроизводством дел.

9.3. Документы Администрации города постоянного срока хранения в течение пяти лет хранятся в архиве Администрации города, после чего передаются на постоянное хранение в архивный отдел Администрации города.

Документы по личному составу уволенных работников Администрации города передаются в архив Администрации города по истечении 3 лет со дня увольнения.

9.4. Дела выдаются во временное пользование работникам отраслевых органов на срок не более одного месяца.

Переходящие дела передаются исполнителю до завершения дела под роспись. Каждые три месяца проверяется сохранность дела с отметкой в журнале выдачи документов. По завершении дело возвращается в ведомственный архив Администрации города.

9.5. Дела временных (до 10 лет включительно) сроков хранения в архив Администрации города не передаются. Они хранятся в отраслевых органах Администрации города и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

9.6. Дела на бумажном носителе, выделенные к уничтожению, передаются на уничтожение (утилизацию) по акту о выделении к уничтожению документов, а также на основании иных документов, подтверждающих факт сдачи документов на уничтожение (утилизацию).

Электронные дела, с истекшими сроками хранения, подлежат выделению к уничтожению на общих основаниях, после чего проводится их физическое уничтожение или уничтожение программно-техническими средствами с соответствующей отметкой в акте о выделении к уничтожению документов.
X. Исполнение запросов граждан и организаций
10.1. Администрация города рассматривает и исполняет запросы граждан и организаций. 

10.2. Запрос, поступивший в Администрацию города, рассматривается в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов по работе с обращениями граждан и предоставлению государственных (муниципальных) услуг.

10.3. Архивные справки, архивные копии и архивные выписки работники  Администрации города оформляют в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов об архивном деле. 
Приложение 1
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы муниципального образования

город Рубцовск Алтайского края

_____________________№ _______________
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к Инструкции                                                                                                
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РАСПОРЯЖЕНИЕ

Главы муниципального образования

город Рубцовск Алтайского края

___________________ № _________________
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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__________________ № _______________ 
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      АДМИНИСТРАЦИЯ

    ГОРОДА РУБЦОВСКА

     АЛТАЙСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
____________________ № ____________
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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

658200 г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 130 
телефон 8(38557)9-64-01, факс 9-64-23 
  E-mail: office@rubtsovsk.org 
сайт: rubtsovsk.org 
ОКПО 04018528, ОГРН 1022200813656 
ИНН 2209011079, КПП 220901001

______________№_____________

На № ____________от__________

Бланк письма Администрации города 
Приложение 6 

к Инструкции
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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__________________ № _______________ 
Заголовок постановления
Констатирующая часть (указывается правовое основание и иные обстоятельства (при наличии), на основании которых разработан проект правового акта), ПОСТАНОВЛЯЮ: 
Постановляющая часть (несет основную смысловую нагрузку). Пункты постановления должны быть конкретными, точными, юридически и грамматически безупречными. Указываются сроки исполнения отдельных пунктов и документа в целом, необходимость размещения в СМИ, должностное лицо, на которое возлагается контроль. 
Глава города Рубцовска                  личная подпись                    И.О. Фамилия 
Образец постановления Администрации города 
Приложение 7 

к Инструкции
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Администрация города Рубцовска

Алтайского края

658200 г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 130

телефон 8(38557)9-64-01, факс 9-64-23

E-mail: office@rubtsovsk.org
сайт: rubtsovsk.org
ОКПО 04018528, ОГРН 1022200813656

ИНН 2209011079, КПП 220901001

______________№_____________

На № ____________от__________


Иванову И.О.


пр-кт Ленина, 2,  
                                                                                          г. Рубцовск                                                               
Уважаемый Имя Отчество!

Текст письма 

Глава города  Рубцовска                  личная подпись                    И.О. Фамилия
Иванов  Иван Иванович, 

отдел по труду Администрации 

города Рубцовска Алтайского края, 

ведущий специалист, 

8 (38557) 1-11-11, Ivanov@yandex.ru
Образец письма 
Приложение 8 

        к Инструкции
-
Приложение 1

к постановлению Администрации

города Рубцовска  Алтайского края 
от ________________№__________ 
СОСТАВ

комиссии по приватизации муниципального имущества города Рубцовска

Виза  проставляется  на оборотной стороне последнего листа приложения в нижней  его  части  от  края  левого  поля и включает должность визирующего приложение  к  правовому  акту,  подпись  и расшифровку подписи (инициалы и фамилию), а также дату визирования.

-
Образец приложения к постановлению Администрации города 
Приложение 9 

к Инструкции
ЛИСТ ВИЗИРОВАНИЯ
работниками Администрации города Рубцовска, руководителями отраслевых органов Администрации города Рубцовска, заинтересованными лицами проекта (полное наименование документа) Администрации города Рубцовска по вопросу:

______________________________________________________________
	Должность работников, завизировавших проект


	Инициалы, фамилия
	Роспись
	Дата визирования

	Первый заместитель Главы Администрации города Рубцовска
	
	
	

	Заместители Главы Администрации города Рубцовска
	
	
	

	Ответственные руководители Администрации города Рубцовска
	
	
	

	Заинтересованные руководители органов Администрации города
	
	
	

	Специалист-юрисконсульт правового отдела Администрации города Рубцовска
	
	
	

	Начальник правового отдела Администрации города Рубцовска (при визировании проектов нормативных правовых актов Администрации города Рубцовска и проектов правовых актов Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края)
	
	
	

	Начальник отдела по организации управления и работе с обращениями Администрации города Рубцовска
	
	
	


	Список на рассылку:
	
	

	Итого:
	-
	количество экз.


Председатель комитета

(полное название) 



личная подпись 


И.О. Фамилия

И.О. Фамилия исполнителя

номер телефона

дата исполнения

Образец листа визирования правового акта Администрации города 
Приложение 10 

к Инструкции
НАПИСАНИЕ

ОТДЕЛЬНЫХ НАИМЕНОВАНИЙ, СЛОВ И СЛОВОСОЧЕТАНИЙ,

ЧАСТО УПОТРЕБЛЯЕМЫХ В ТЕКСТЕ ДОКУМЕНТА

1. Названия документов, которые пишутся с прописной буквы

С прописной буквы пишутся: Конституция Российской Федерации, Декларация прав и свобод человека и гражданина, Федеральный конституционный закон (название), Федеральный закон (название), Федеративный договор, Закон Российской Федерации (название), Указ Президента Российской Федерации (название), Послание Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации (название), Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. 
Названия документов во множественном числе пишутся со строчной буквы: указы, законы. 
Названия документов без предшествующего, стоящего вне названия родового слова (устав, инструкция и т.п.) пишутся с прописной буквы и без кавычек: Правила внутреннего трудового распорядка, Инструкция по делопроизводству, Устав муниципального образования город Рубцовск Алтайского края.

2. Названия документов, которые пишутся со строчной буквы

Со строчной буквы пишутся: указ Губернатора Алтайского края, постановление Правительства Алтайского края, распоряжение Правительства Алтайского края, решение Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, постановление Главы города Рубцовска, распоряжение Главы города Рубцовска, постановление Администрации города, распоряжение Администрации города.

3. Общее правило написания названий организаций,

частей и отделов организаций

В названиях организаций единичного характера с прописной буквы пишутся первое слово и входящие в состав названия собственные имена: Российский детский фонд, Фонд социальной поддержки населения, Федерация профсоюзов Алтайского края, Ассоциация сибирских и дальневосточных городов.

Названия организаций неединичного характера пишутся со строчной буквы: бюро обмена жилой площади, поликлиника № 3 города Рубцовска.

Названия организаций во множественном числе пишутся со строчной буквы: биржи и банки города Рубцовска.
4. Сложные названия организаций и мероприятий, начинающихся

словами Государственный, Всероссийский, Центральный,

Международный или порядковыми числительными

С прописной буквы пишется первое слово: Международный выставочный центр, Рубцовский государственный университет, Вторая зимняя спартакиада школьников                   г. Рубцовска. 
5. Сложные названия организаций, начинающиеся

с географического определения

Пишутся с прописной буквы, если это определение входит в их состав, и со строчной, если географическое определение не входит в состав названия, а только указывает местонахождение: Рубцовская городская регистрационная палата, но: рубцовское предприятие ОАО «Модест».

6. Названия академий, научно-исследовательских

учреждений, учебных заведений

В названиях научных учреждений и учебных заведений с прописной буквы пишется первое слово, а также имена собственные, входящие в название: Российская академия наук, Институт ядерной физики Сибирского отделения Российской академии наук, Алтайский государственный университет.

Средние учебные заведения неединичного характера (школы, техникумы, училища) пишутся со строчной буквы: медицинское училище № 1, средняя общеобразовательная школа № 38.

7. Названия средств массовой информации, предприятий

и учреждений культуры (театров, музеев, парков и т.п.)

С прописной буквы пишется только первое слово и собственные имена, входящие в название: парк «Солнечный ветер», «Российская газета».

Географическое определение в составе названия пишется с прописной буквы: Рубцовский молодежный шоу-театр «Калейдоскоп». Если географическое определение не входит в состав названия, то оно пишется со строчной буквы: рубцовская библиотека.

Слова Дворец и Дом, входящие в названия учреждений культуры, пишутся с прописной буквы: Дворец культуры, Дом актера.

Эти же слова пишутся со строчной буквы, если употребляются как нарицательные существительные, а также во множественном числе: дома отдыха.

8. Сокращенные названия организаций

Сокращенные названия, составленные из частей слов, пишутся с прописной буквы, если обозначают учреждения единичные (т.е. словосочетание в полном виде пишется с прописной буквы), и со строчной, если служат наименованиями родовыми: Госзнак, Госдума, госкомитет.

Сокращенные условные названия организаций пишутся с прописной буквы в кавычках и не склоняются, если им предшествуют слова, такие как проектный институт, комбинат и т.п.: проектный институт «Алтайгражданпроект», муниципальное унитарное предприятие «Архитектура».

При отсутствии слов проектный институт, комбинат и тому подобное их наименования пишутся без кавычек и склоняются: в Алтайгражданпроекте. Сокращенные смешанные названия единичных организаций (сложносокращенные слова в сочетании с буквенными аббревиатурами) пишутся с прописной буквы, слитно, без кавычек; причем буквенные аббревиатуры, которые принято писать прописными буквами, сохраняют написание как в начале, так и в середине или в конце сокращенного обозначения: НИИстройкерамика, ЦНИЭПсельстрой, ГипродорНИИ.

9. Местоимения Вы и Вам при обращении к лицам

Пишутся с прописной буквы как форма вежливого обращения к одному лицу в официальных отношениях, личных письмах: Прошу Вас... (Сообщаем Вам...).

При обращении к нескольким лицам эти местоимения пишутся со строчной буквы: Уважаемые господа, ваше письмо...

С прописной буквы указанные местоимения пишутся также в анкетах: Где Вы проживали раньше? Состав Вашей семьи.

10. Склонение фамилий

Мужские фамилии, оканчивающиеся на твердую и мягкую согласную, склоняются: Майорец - Майорца, Озолинг - Озолинга, Хмель - Хмеля, Шорец - Шорца, Малай - Малая.

Женские фамилии, оканчивающиеся на твердую или мягкую согласную, не склоняются: Мария Озолинг - Марии Озолинг, Елена Коломиец - Елены Коломиец, Надежда Хмель - Надежды Хмель.

Фамилии, оканчивающиеся на неударную гласную -а, -я, склоняются, за исключением фамилий, в которых окончанию -а предшествует -и: Неруда - Неруды, Петрарка - Петрарки (но Гарсиа, Гулиа).

Славянские фамилии, оканчивающиеся на ударяемую гласную -а, -я, склоняются: Головня - Головни, Лобода - Лободы.

Неславянские фамилии, оканчивающиеся на ударяемую гласную -а, -я, не склоняются: Дюма, Золя.

11. Наименования воинских и почетных званий, ученых степеней

Наименования воинских и почетных званий, ученых степеней пишутся со строчной буквы: генерал армии, действительный член Российской академии наук, академик, лауреат Государственной премии.

Высшее звание Российской Федерации пишется с прописной буквы: Герой Российской Федерации.

Почетные звания Российской Федерации пишутся в кавычках и с прописной буквы при их установлении и присвоении. В других случаях почетные звания пишутся без кавычек и со строчной буквы. Например: установить почетное звание «Народный артист Российской Федерации», «Заслуженный врач Российской Федерации», но: наградить народного артиста Российской Федерации, включить в состав комиссии заслуженного врача Российской Федерации.
12. Важнейшие военные названия, рода войск,

военные округа, части и соединения

В важнейших военных названиях Российской Федерации все слова пишутся с прописной буквы: Вооруженные Силы Российской Федерации, Военно-Морской Флот Российской Федерации, Военно-Воздушные Силы.

В названиях родов войск с прописной буквы пишется первое слово, когда эти названия употребляются в значении официальной части Вооруженных Сил: Войска противовоздушной обороны, Ракетные войска, но: ракетные войска обеих армий.

В названиях управлений и подразделений Министерства обороны Российской Федерации с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные: Генеральный штаб Вооруженных Сил Российской Федерации.

Названия военных округов, гарнизонов пишутся с прописной буквы: Сибирский военный округ, Барнаульский гарнизон.

В названиях воинских частей и соединений с прописной буквы пишутся только имена собственные: Глуховская дивизия.

13. Написание дат

Если обозначение даты в тексте состоит только из года, слово год пишется полностью: план на 2020 год, смета на 2020 год.

Все виды некалендарных лет (операционный, отчетный, учебный год, театральный сезон), т.е. начинающихся в одном году, а заканчивающихся в другом, пишут через косую черту: в 2017/2018 учебном году.

В остальных случаях между годами ставится тире, причем второй год пишут полностью. Например: освободить от взимания налога в 2017 - 2018 гг.

Квартал обозначается римской цифрой, а полугодие пишется полностью:                   I квартал 2018 года, во втором полугодии 2018 года.

При римских цифрах падежные окончания не ставятся: в I квартале.

14. Названия праздников, торжеств

В названиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные: Новый год, День российской печати, День города, но: День Победы, Рождество Христово.

Если начальное порядковое числительное в таком названии написано цифрой, то с прописной буквы пишется следующее за ним слово: 8 Марта, 1 Мая.

Со строчной буквы пишутся названия постоянно проводимых массовых мероприятий: день встречи выпускников, день открытых дверей, субботник.

15. Обозначение диапазона значений

Для обозначения диапазона значений ставят: тире, предлог от перед первым числом и до - перед вторым. Например: длиной 5 - 10 м; длиной от 5 до 10 м; с 14 часов 00 минут до 16 часов 00 минут. 
При цифровой форме крупных чисел в диапазоне значений необходимо сохранить нули в числе нижнего предела, например: высота 15000 - 20000 м.

При буквенно-цифровой форме чисел допустимо опускать нули числа нижнего предела, обозначающие тыс., млн, млрд. Например: высота 20 - 30 тыс. м.

Числа в диапазоне значений располагаются от меньшего к большему, от нижнего предела к верхнему. Например: это составляет 60 – 80 % всей массы груза.

16. Порядковые числительные

Преимущественная форма написания в документах порядковых           числительных -  это арабские цифры с наращиванием падежного окончания или без него в соответствии с общими правилами написания порядковых числительных, за исключением номеров тех объектов, которые принято обозначать римскими цифрами, т.к. последние употребляются без дополнения падежного окончания. Римскими цифрами обозначаются: номера съездов, конференций, конгрессов и т.п. (XI конгресс); века (XX век); номера выборных органов (IV Государственная Дума); номера продолжающихся спортивных состязаний (XXII Олимпийские игры); кварталы (I - II кварталы).

Падежные окончания в порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами, должны быть:

однобуквенными, если последней букве числительного предшествует гласный звук: 5-й (пятый, пятой), 5-я (пятая), но не 5-ый, 5-ой;

двухбуквенными, если последней букве числительного предшествует согласный звук: 5-го, 5-му, 30-ми, но не 5-ого, 5-ому, 30-ыми.

17. Номера телефонов, двойные и литерные номера домов

Номера телефонов принято писать, отделяя дефисом по две цифры справа налево (кроме реквизита «Отметка об исполнителе» в правовых актах и письмах): тел.: 2-32-15. В номерах телефонов с числом цифр больше шести отделяется левая группа в три цифры: тел.: 299-85-90.

Двойные номера домов принято писать через косую черту, например:                                         ул. Линейная, 45/2.

Литерные номера домов пишутся слитно с номером дома, например:                                 Пушкинский пер., 7а.

18. Написание сложных существительных и прилагательных

с числительными в составе

Сложные существительные и прилагательные, имеющие в своем составе числительные, пишутся: 150-летие; 3-этажный дом; 1-, 2-, 3-секционный дом.

Сложные слова с числительным и прилагательным процентный пишутся: 10%-й сбор.

19. Названия денежных единиц, единиц измерения

и знаки №, % при числительных

Денежные выражения, обозначающие суммы более одной тысячи, в тексте рекомендуется писать цифрами и словами: 5,0 тыс. рублей, 1,0 млн рублей.

Названия единиц измерения в тексте постановлений и распоряжений рекомендуется писать: 5 тыс. метров, 16 тонн, 120 кв. метров, 20 млн тонн,            60 куб. метров; в приложениях - сокращенно: 5 тыс. м, 16 т, 120 кв. м, 20 млн т,     60 куб. м.

Существительное после дробного числа согласуется с дробной его частью и ставится в родительном падеже единственного числа: 1940,5 рубля, 28,5 метра,  28,5 кв. метра, но: 28,5 тыс. метров.

При обозначении количества предметов, а также количества людей не употребляются слова штук, человек: 10 автомобилей, а не 10 штук автомобилей, 50 рабочих, а не 50 человек рабочих.

Перед числами, обозначающими меру, не ставят предлог или тире, например: протяженность 10 м (неправильно: протяженностью в 10 м).

При перечислении в тексте документа объектов, имеющих порядковую нумерацию, знак № указывается один раз перед первым числительным, например: № 24, 68, 101 (неправильно: №№ 24, 68, 101; № 24, № 68).

Знак № и следующее за ним числительное необходимо располагать на одной строке, переносить числительное на другую сторону не допускается.

Знак «%» при нескольких числах ставится только один раз, например: 50, 60 и 70 % (неправильно: 50 %, 60 % и 70 %).

20. Сочетание знаков препинания

Если в начале или в конце предложения, которое нужно выделить в кавычки, стоят слова, уже заключенные в кавычки, то рядом дважды кавычки не ставятся, например: В телеграмме было сказано: «Трубы предоставит «Рубцовская  теплоцентраль».

Точка, запятая, точка с запятой, двоеточие и тире не ставятся перед закрывающимися кавычками; все эти знаки могут стоять только после кавычек.

Перед открывающей, закрывающей скобками не ставится запятая, точка с запятой, двоеточие и тире. Эти знаки ставятся только после закрывающей скобки.

21. Наиболее часто употребляемые сокращения слов

	бульвар
	-
	б-р

	год, годы
	-
	г., гг. (при цифрах)

	Город
	-
	г.

	господину
	-
	г-ну

	гражданин, граждане
	-
	гр-н, гр-не

	железная дорога
	-
	ж.д.

	железнодорожный
	-
	ж.-д.

	исполняющий обязанности
	-
	и.о.

	и другие
	-
	и др.

	и прочие
	-
	и пр.

	и так далее
	-
	и т.д.

	и тому подобное
	-
	и т.п.

	Магистраль
	-
	маг.

	миллиард, миллиарды
	-
	млрд (после цифрового обозначения)

	миллион, миллионы
	-
	млн (после цифрового обозначения)

	Область
	-
	обл.

	Площадь
	-
	пл.

	Переулок
	-
	пер.

	Поселок
	-
	п.

	Проспект
	-
	пр-кт

	пункт, пункты
	-
	п., пп.

	река
	-
	р. (но реки)

	улица
	-
	ул.

	экземпляр
	-
	экз.


Приложение 11 

к Инструкции
УТВЕРЖДАЮ

Глава города Рубцовска

____________________ И.О. Фамилия

____________________

(подпись)

12.02.2020
ПРОТОКОЛ

заседания Совета по противодействию коррупции

Администрации города Рубцовска

(наименование рабочего органа)

 22.02.2019                                                          № 
(дата)                                                      (номер заседания)

Председатель - Фамилия И.О.

Секретарь - Фамилия И.О.

Присутствовали: 18 человек (список прилагается)

(фамилии  и  инициалы  присутствующих  в  алфавитном  порядке,  с указанием должности,  если  количество  присутствующих  более  15,  указывается общее количество, а к протоколу прилагается список)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Об ................................ (тема доклада, отчета, сообщения).

Докладчик: ......................................Фамилия И.О. (указывается наименование должности, фамилия и инициалы докладчика)

2. ...................

1. СЛУШАЛИ: Фамилия И.О. - текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия И.О. - краткая запись выступления.

РЕШИЛИ:

(указывается  принятое  на  заседании  рабочей  группы  решение,  сроки его исполнения)

Секретарь                      личная подпись                   И.О. Фамилия

Образец протокола
Приложение 12 

к Инструкции
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

22.02.2019 № 1

Заседание Совета по противодействию коррупции

Администрации города Рубцовска

Председатель - Фамилия И.О.

Секретарь - Фамилия И.О.

Присутствовали: 18 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Об ............................ (тема доклада, отчета, сообщения).

Докладчик .......................................... Фамилия И.О. (указывается наименование должности, фамилия и инициалы докладчика)

2. О ............................ (тема доклада, отчета, сообщения).

Докладчик.......................................... Фамилия И.О. (указывается наименование должности, фамилия и инициалы докладчика)

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

Председатель                 личная подпись                     И.О. Фамилия

Секретарь                       личная подпись                     И.О. Фамилия

Верно

Секретарь                      личная подпись                      И.О. Фамилия

25.02.2019

Образец выписки из протокола
Приложение 13 

к Инструкции
Администрация города Рубцовска Алтайского края 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                            


 УТВЕРЖДАЮ

                                            




Глава города Рубцовска

                                          




____________________

                                         



 (подпись) (расшифровка подписи)

На ______________ год                       Дата

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование должности

составителя         

 ___________________     ______________________________

                        


  (подпись)               (расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО                      


           СОГЛАСОВАНО

архивный отдел                       


           Протокол ЭК

Администрации города Рубцовска                                   Администрации города Рубцовска
Алтайского края     

                                               Алтайского края     
от _________________                       

          от ________________ № ________

Образец номенклатуры дел
Приложение 14
к Инструкции
Администрация города Рубцовска Алтайского края
Наименование отраслевого 

(функционального) органа
Администрации города Рубцовска
Алтайского края

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на _____________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование должности

руководителя отраслевого
(функционального) органа

Администрации города Рубцовска
Алтайского края

 ______________



 __________________________

                                    


 (подпись)      (расшифровка подписи)
СОГЛАСОВАНО                      


            
Протокол ЭК                       


            
Администрации города Рубцовска     

            
от _________________                       

           
 __________

 дата

Образец номенклатуры дел
Приложение 15 

к Инструкции
	Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ____ году

	в
	

	
	(наименование органа местного самоуправления)


	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	Переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного

(до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Наименование должности _________________ __________________________________

                            (подпись)         (расшифровка подписи)

__________

   дата

Образец итоговой записи о количестве заведенных дел
Приложение 16 

к Инструкции
Архивный отдел Администрации города Рубцовска   
[image: image1.jpg]


Алтайского края

Органы представительной и исполнительной власти

города Рубцовска Алтайского края

01.    Администрация города Рубцовска Алтайского края
01/1. Общее руководство, контроль
Дело № 01/1-03

Постановления Администрации города Рубцовска  

Алтайского края с № 1075 по № 1104 и документы к ним

 







          28 апреля -

30 апреля 2020 г.

На 204 листах 

Хранить: постоянно


Образец титульного листа дела
Приложение 17 

к Инструкции
Администрация города Рубцовска Алтайского края 
АКТ                                       




УТВЕРЖДАЮ

_______ ______№ _____                   


Глава города Рубцовска
о выделении к уничтожению                


_______________________

архивных документов, не                   

           (подпись) (расшифровка подписи)
подлежащих хранению                                                      Дата________________________
    На основании __________________________________________________________

                    (название и выходные данные перечня документов

___________________________________________________________________________

                      с указанием сроков их хранения)

отобраны  к  уничтожению  как  не  имеющие  научно-исторической  ценности и

утратившие практическое значение документы фонда № ________________________

                                                      (название фонда)

	N п/п
	Заголовок дела (групповой заголовок документов)
	Годы
	Количество ед. хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого _________________________________ ед. хр. за __________________ годы.

               (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за ____________________ годы утверждены ЭПМК

Министерства культуры Алтайского края

___________________________________________________________________________

                    (наименование архивного учреждения)

(протокол от ________________________ № ______________)

Наименование должности

лица, ответственного

за архив                    ______________ ________________________________

                              (подпись)         (расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Администрации города Рубцовска 
Алтайского края

от _____________ № ___________

Документы в количестве ___________________________________________ ед. хр.:

на бумажном носителе весом _____________________________________ кг сданы

на уничтожение __________________________________________________________;

                                  (способ уничтожения)

на электронном носителе сданы на уничтожение ____________________________

___________________________________________________________________________

                           (способ уничтожения)

Наименование должности

работника, сдавшего

документы                ______________ ___________________________________

                                             (подпись)          (расшифровка подписи)

__________

    дата

Образец акта о выделении к уничтожению документов
Приложение 18 

к Инструкции
Администрация города Рубцовска                 

              УТВЕРЖДАЮ           
Алтайского края                                                                                Глава города Рубцовска

                                                                                                             И.О. Фамилия 
______________________
Фонд № ________________                   

                          (подпись)                                                                                                      
ОПИСЬ № ________________                                                          Дата________________
дел постоянного хранения

за _________________ год

	N п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	


    В данный раздел описи внесено ____________________________________ дел,

                                          (цифрами и прописью)

с № __________ по  № ___________, в том числе:

литерные номера: __________________________________________________________

пропущенные номера: _______________________________________________________

Наименование должности

составителя описи                 ______________ __________________________

                                                          (подпись)      (расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Администрации города Рубцовска 
Алтайского края 
 от ____________ № ___________

Образец описи дел
Приложение 19 

к Инструкции
Администрация города Рубцовска 

Алтайского края                                                           «____» __________ 20__  
Акт приема-передачи дел
Мы, нижеподписавшиеся,  руководитель отраслевого органа Администрации города Иванов Иван Иванович, главный специалист 
отраслевого органа Администрации города Петров Петр Петрович, ведущий специалист отраслевого органа Администрации города Сидоров Иван Петрович подписали настоящий акт о том, что при увольнении  руководителя  отраслевого органа Администрации города Иванова Ивана Ивановича и назначении руководителем отраслевого органа Администрации города Петрова Петра Петровича при передаче дел выявлено следующее:

первичные документы, согласно которым велся учет хозяйственных операций, находятся в отраслевом органе Администрации города, сгруппированы по видам хозяйственных операций и хранятся в отведенных местах;
перечень первичных и учетных документов, которые передаются, составлен в виде реестров и прилагается к  акту; 
инвентаризация первичных документов на предмет выявления их наличия в полном объеме не проводилась. С целью контроля наличия первичных документов была проведена выборочная инвентаризация; 

при выборочной проверке наличия первичных документов выявлено отсутствие ряда первичных документов, перечень которых составлен в виде реестра и прилагается к настоящему акту;
документация (регистры учета) находится на электронных носителях и на момент передачи дел доступна для ознакомления. Перечень документов (регистров учета) составлен в виде реестра и прилагается к настоящему акту; 
Лица, подписавшие настоящий акт передачи дел свидетельствуют, что на момент передачи дел у них нет сведений относительно наличия документов, которые могли бы свидетельствовать об иных результатах деятельности отраслевого органа Администрации города Рубцовска, чем те, которые указаны в отчетности и регистрах.

Акт составлен в двух экземплярах 


Приложение: 1. Перечень первичных и учетных документов на 120 л. в 1 экз; 

             2. Перечень документов (регистров учета) на 224 л. в 1 экз. 

Подписи сторон:

Руководитель отраслевого 

органа Администрации города                ___________              Иванов И.И. 


Главный специалист отраслевого 

органа Администрации города                  ____________                  Петров П.П. 

Ведущий специалист   отраслевого 

органа Администрации города                 ____________                Сидоров И.П.
Образец акта 

Фонд №   


Опись № _____________


Дело № _________








