Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	29 мая 2019 г.
	г. Светлоград
	№ 255-р


Об Инструкции по делопроизводству
в администрации Петровского 
городского округа 
Ставропольского края
1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству в администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее - Инструкция).

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края Редькина В.В.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Петровского 
городского округа 
Ставропольского края





               А.А.Захарченко
Проект распоряжения вносит управляющий делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края











           В.В.Редькин

Визируют:

Начальник правового отдела

администрации Петровского 

городского округа 

Ставропольского края                                                                       О.А.Нехаенко
Проект распоряжения подготовлен отделом по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации Петровского городского округа Ставропольского края
                           









                  С.Н.Кулькина

	
	Утверждена

	
	распоряжением администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	от 29 мая 2019 г. № 255-р


ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в администрации Петровского городского округа Ставропольского края
I. Общие положения

1. Настоящая Инструкция определяет единую систему общего (несекретного) делопроизводства в администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее – администрация), устанавливает единые требования к организации документооборота: порядок приема, учета, прохождения и порядок подготовки, оформления и рассылки документов, а также порядок подготовки документов к их последующему хранению и использованию.

2. К работе с секретными документами в администрации требования настоящей Инструкции применяются в части, не урегулированной специальной инструкцией.

Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется в соответствии с инструкцией о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения, утверждаемой главой Петровского округа Ставропольского края (далее – глава округа).

Требования настоящей Инструкции к работе с бухгалтерской, кадровой и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче их на архивное хранение.

Типы документов, порядок оформления которых не оговаривается настоящей Инструкцией, оформляются в соответствии с утвержденными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края или нормативными правовыми актами Петровского городского округа Ставропольского края для данного типа документов правилами (инструкциями, порядком и т.д.), а в случае отсутствия таковых - в соответствии с национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016. «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».

3. Правила и порядок работы с документами, предусмотренные настоящей Инструкцией, обязательны для всех работников отделов, органов администрации (далее - подразделения администрации) и организаций, подготавливающих проекты документов, подлежащие согласованию и утверждению в администрации.

4. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами в подразделениях администрации возлагается на их руководителей.

5. Работники администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов.

6. Об утрате документов работники подразделений администрации немедленно сообщают своему руководителю и управляющему делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее – управляющий делами).
7. Передача работниками подразделения администрации документов или их копий работникам сторонних организаций допускается только с разрешения руководителя данного подразделения.

8. Переписка между подразделениями администрации по вопросам, которые могут быть решены в оперативном порядке и не требуют документального оформления, не допускается.

Взаимодействие со средствами массовой информации, передача им какой-либо служебной информации осуществляются специально на то уполномоченными работниками администрации, а также иными работниками администрации по разрешению (поручению, указанию) главы округа и управляющего делами.
9. Организация единой системы делопроизводства, документационного обеспечения деятельности администрации, подготовка рекомендаций и методических материалов по вопросам делопроизводства, контроль за соблюдением требований ГОСТов и настоящей Инструкции осуществляется отделом по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее -  отдел по организационно-кадровым вопросам).

10. На период временного отсутствия работника администрации (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) документы, находящиеся у него на исполнении, передаются другому работнику по указанию руководителя подразделения администрации, если такое отсутствие работника приводит к невозможности соблюдения сроков исполнения документов, а при увольнении - сдаются руководителю подразделения администрации.
11. Работники администрации, ответственные за делопроизводство в подразделениях администрации, а также иные работники администрации обязаны ознакомиться с настоящей Инструкцией при приеме на работу и строго ее соблюдать.

Ответственность за ознакомление работников администрации с настоящей Инструкцией возлагается на руководителей соответствующих подразделений администрации.

12. На работников, ответственных за делопроизводство в подразделениях администрации, возлагаются следующие основные функции:
1) прием, учет и распределение документов, поступающих в подразделение администрации, а также проверка соответствия количества документов, фактически полученных данным подразделением, и зарегистрированных документов;

2) передача документов на рассмотрение руководителю подразделения администрации и после получения соответствующей резолюции - исполнителю;

3) проверка правильности оформления исходящих документов подразделения администрации и передача их адресату;

4) учет документов, находящихся на исполнении у работников подразделения администрации;

5) печатание проектов поручений, служебных писем за подписью руководителя подразделения администрации и других документов;

6) контроль за своевременным списанием в дела исполненных документов;

7) разработка номенклатуры дел подразделения администрации;

8) формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение использования дел в процессе делопроизводства и законченных делопроизводством, подготовка и своевременная передача дел на архивное хранение в архивный отдел администрации;

9) по поручению руководителя соответствующего подразделения администрации осуществлять ознакомление работников подразделения администрации с копиями федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Ставропольского края, постановлений и распоряжений Губернатора, постановлений и распоряжений Правительства, постановлений и распоряжений администрации, а также распорядительными документами и информационными материалами, поступившими в подразделение администрации;

10) прием и передача служебной информации по средствам факсимильной связи.

II. Перечень правовых актов и документов, в соответствии

с которыми осуществляется организация делопроизводства

13. Работа с документами в администрации осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами и документами:

1) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
2) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

3) постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

4) национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утвержден приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. N 2004-ст) (далее - ГОСТ Р 7.0.97-2016);
5) приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;

6) приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах  государственной  власти, органах местного самоуправления и организациях»;
7) национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утвержден приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. № 1185-ст);

8) Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения (одобрена коллегией Главархива СССР от 07.04.1988, Приказ Главархива СССР от 23.05.1988 № 33);

9) Основные правила работы архивов организаций (одобрены решением коллегии Росархива от 06.02.2002);

10) постановление Правительства Ставропольского края от 13 апреля 2012 г. № 133-п «Об организации межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае»;

11) приказ министерства энергетики, промышленности и связи Ставропольского края от 19 марта 2018 г. № 59-о/д «Об утверждении Регламента подключения к системе межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае и работы с электронными сообщениями, электронными документами и (или) электронными копиями документов в системе межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае»;

12) настоящая Инструкция;

13) иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края в сфере делопроизводства и архивного дела.

III. Документационное обеспечение деятельности администрации 
Бланки документов

14. Документы, создаваемые на бумажном носителе в администрации, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм) (далее - формат А4). Бланки резолюций имеют формат А6 (105 х 148 мм) (далее - формат А6).

При организации обмена электронными документами используются электронные шаблоны бланков документов, порядок создания и использования которых предусмотрен разделом «Особенности работы с электронными документами» настоящей Инструкции.

15. Бланки документов разрабатываются на основе углового или продольного варианта расположения реквизитов. При угловом варианте расположения реквизитов бланка они располагаются в верхнем левом углу листа, при продольном - посередине листа вдоль верхнего поля.

16. Включение в документооборот новых видов бланков документов осуществляется по согласованию с управляющим делами администрации.

17. Документы, издаваемые от имени двух или более организаций, оформляются на стандартных листах бумаги формата А4 без специального бланка.

18. Для документов, оформленных как на бланке, так и на стандартном листе бумаги формата А4, устанавливаются следующие размеры полей:

левое - 35 мм;

правое - 10 мм;

верхнее - 20 мм;

нижнее - 20 мм.

Виды бланков документов

19. В администрации используются следующие виды бланков документов:

1) с продольным вариантом расположения реквизитов:

б) бланк постановления администрации;

в) бланк распоряжения администрации;

2) с угловым вариантом расположения реквизитов:

а) бланк письма администрации. 
20. Бланки проектов постановлений и распоряжений администрации используются при подготовке соответствующих проектов.

Порядок изготовления, использования, хранения

и уничтожения бланков документов

21. При изготовлении всех видов бланков документов и использовании их следует строго руководствоваться требованиями ГОСТа Р 7.0.97-2016.

Бланки постановлений, распоряжений, писем администрации изготавливаются с использованием компьютерной техники на основании образца бланка письма, утвержденного настоящей Инструкцией (приложение 1).
22. На бланках документов, используемых в администрации, могут указываться следующие реквизиты:

1) наименование организации;
2) справочные данные об организации.

Справочные данные об организации указываются в бланках писем и могут включать в себя: почтовый адрес; номера телефона; телефона-факса (с кодом населенного пункта); адрес электронной почты и другие сведения;

3) наименование вида документа.

Наименование вида издаваемого документа (постановление, распоряжение и др.) включается в бланк соответствующего вида документа. В бланках писем наименование вида документа не указывается;

4) отметки для проставления даты и регистрационного номера документа;

5) отметки для проставления ссылки на регистрационный номер и дату поступившего документа (используется только для бланков писем);

6) место составления или издания документа.

Место составления или издания документа (г.Светлоград) указывается на бланках документов, за исключением бланков писем.

Печати и штампы. Виды печатей и штампов

23. В администрации используются следующие виды печатей и штампов:

1) печать администрации;
2) простые круглые (негербовые) печати в подразделениях администрации, право иметь которую определяется положением о подразделении администрации;

в) печати для отдельных категорий документов: «Для пакетов», «Для документов» и другие;

3) штампы с факсимильным воспроизведением подписи главы округа, первых заместителей (заместителей) главы администрации, управляющего делами;

4) штампы для проставления отметок о поступлении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера.

Оттиски печати администрации проставляются на документах, примерный перечень которых устанавливается правовым актом администрации.
Изготовление печатей и штампов

24. Печати, указанные в настоящей Инструкции, изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях.

Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации, производится по разрешению управляющего делами администрации.
Заявка на изготовление печати или штампа, к которой прилагаются ее (его) описание и образец, оформляется подразделением администрации и согласовывается с отделом по организационно-кадровым вопросам.
25. Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведением подписи (далее - факсимиле) главы округа определяется главой округа.

Необходимость изготовления факсимиле первых заместителей (заместителей) главы администрации, управляющего делами определяется непосредственно первыми заместителями (заместителями) главы администрации, управляющим делами по согласованию с главой округа;
Использование факсимиле допускается только на копиях тех документов, которые собственноручно подписаны должностным лицом, при подготовке поздравительных открыток, грамот, приветственных и благодарственных писем. Использование факсимиле при оформлении подлинников документов запрещается.

Учет печатей и штампов

26. Печати и штампы подлежат обязательному учету, хранению и используются строго по назначению.

27. Учет печатей и штампов ведется отделом по организационно-кадровым вопросам в журнале учета печатей и штампов в администрации.

28. Выдача печатей и штампов работникам подразделений администрации, ответственным за их использование и сохранность, осуществляется под роспись в журнале учета печатей и штампов.

Журнал учета печатей и штампов включается в сводную номенклатуру дел администрации.

Использование и хранение печатей и штампов

29. Печати используются для удостоверения подлинности документов, подписанных должностными лицами, которые обладают правом подписи таких документов.

30. Печати и штампы хранятся в местах, исключающих доступ к ним посторонних лиц, в надежно запирающихся шкафах или сейфах. Передача печатей и штампов лицами, ответственными за их использование и сохранность, посторонним лицам и вынос их из здания администрации не допускаются.

31. Проверка наличия и соблюдения порядка хранения печатей и штампов в подразделениях администрации осуществляется отделом по организационно-кадровым вопросам. Об утере печати или штампа незамедлительно сообщается управляющему делами.

Контроль за использованием и хранением печатей и штампов осуществляют руководители соответствующих подразделений администрации.

Ответственность за соблюдение порядка использования и хранения печатей и штампов несут непосредственно работники, которым они выданы в соответствии с записью в журнале учета печатей и штампов.

На период временного отсутствия работника администрации (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) печати и штампы, находящиеся у него в пользовании, передаются работнику, исполняющему его обязанности.

При увольнении работник подразделения администрации, которому были выданы печати или штампы, обязан передать их вновь назначенному работнику данного подразделения администрации или руководителю структурного подразделения администрации.
Уничтожение клише печатей и штампов

32. Пришедшие в негодность, изношенные, неиспользуемые или утратившие свое значение печати и штампы подлежат возврату в отдел по организационно-кадровым вопросам с соответствующей отметкой в журнале учета печатей и штампов для последующего уничтожения их клише.

Клише печатей и штампов уничтожаются в присутствии членов экспертной комиссии администрации путем их измельчения. После этого в журнале учета печатей и штампов делается отметка об уничтожении соответствующих клише печатей и штампов с указанием реквизитов акта об их уничтожении.

Оформление некоторых реквизитов документов

Реквизит «Герб Петровского городского округа Ставропольского края»
33. Допускается исполнение изображения герба Петровского городского округа Ставропольского края на бланках документов.

Герб Петровского городского округа Ставропольского края в многоцветном варианте может помещаться на бланках муниципальных правовых актов администрации.

Одноцветный вариант герба Петровского городского округа Ставропольского края может помещаться на бланках администрации.

Изображение герба Петровского городского округа Ставропольского края помещается на верхнем поле бланка документа по центру зоны, занятой реквизитом «Наименование организации».

Реквизит «Адресат»
34. Реквизит «Адресат» используется при оформлении писем. Документ может быть адресован в органы государственной власти, органы местного самоуправления, общественные объединения, организации, должностным лицам или гражданам.

35. В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в следующей последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. № 234 (далее - Правила оказания услуг почтовой связи):

1) для юридического лица - полное или сокращенное наименование (при наличии), для гражданина - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);
2) название улицы, номер дома, номер квартиры;

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

4) название района;

5) название республики, края, области, автономного округа (области);

6) название страны (для международных почтовых отправлений);

7) почтовый индекс.

Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Ширина зоны расположения реквизита (расстояние от ее левой границы до правого поля документа) не должна превышать 8 см и ограничивается верхней и правой границами текстового поля.

В реквизите «Адресат» допускается использовать официально принятые сокращенные наименования органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений, организаций.

36. Полный почтовый адрес указывается составителем документа в случае его направления корреспонденту, не входящему в утвержденный указатель рассылки этого документа, или частному лицу.

Почтовый адрес может не указываться на документах, направляемых в высшие органы власти и управления, в вышестоящую организацию и постоянным корреспондентам.

При направлении письма в организацию указываются ее наименование, затем почтовый адрес, например:

	
	Министерство культуры

Ставропольского края

	
	Начальнику организационного отдела

(инициалы, фамилия)


или

	
	Министерство имущественных

отношений Ставропольского края

	
	Отдел земельных отношений


или
	
	Министру культуры

Ставропольского края

	
	(инициалы, фамилия)


37. Если документ отправляют в несколько однородных организаций или структурных подразделений одной организации, реквизит «Адресат» оформляется обобщенно, например:

	
	Руководителям муниципальных учреждений Петровского городского округа

	
	


38. Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатами не указывается. При большем количестве адресатов составляется реестр рассылки документа, а на каждом документе печатается только один адресат.

	
	Государственное учреждение Всероссийский научно- исследовательский институт документоведения и архивного дела

	
	Профсоюзная ул., д.82,

Москва, 117393


При направлении документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при направлении физическому лицу - после нее.

При направлении документа физическому лицу указываются фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

	
	Иванову И.П.

Речная ул., д. 5, кв. 14,

г. Светлоград, Петровский район, 

Ставропольский край, 356530

	
	


При направлении документов лицам, имеющим звание (ученое или воинское) или ученую степень, перед фамилией может указываться звание или ученая степень, например:

	
	Прокурору Ставропольского края

государственному советнику юстиции 2 класса

	
	И.И.Иванову


39. При отправке письма адресату по электронной почте или факсимильной связью (без последующего его направления почтовым отправлением) почтовый адрес на таких письмах не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес, например:

	
	Администрация Грачевского

муниципального района Ставропольского края

adm-grmr@yandex.ru

	
	


Реквизит «Дата документа»
40. Обязательным реквизитом каждого документа является дата его подписания, принятия, утверждения, составления или согласования.

Датой письма является дата его подписания, для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события.

Документы, изданные двумя или более органами, организациями, должны иметь одну (единую) дату.

На документах, оформленных на бланках, дата проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

Даты, содержащиеся в тексте документа, даты согласования, визирования, утверждения, заверения, подписания, регистрации допускается оформлять цифровым способом (арабскими цифрами) в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год - четырьмя арабскими цифрами (например: 09.04.2019).

При ссылке в документе на дату и номер любого документа дату необходимо указывать тем способом, который использован на основном документе.

В правовых актах администрации, протоколах и иных документах используется словесно-цифровой способ оформления даты документа (например: 01 августа 2019 г.; 10 августа 2019 г.).

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, или при регистрации документа.

Реквизит «Дата документа» при оформлении специальных бухгалтерских документов может иметь отличие.

Реквизит «Регистрационный номер документа»
41. Регистрационный номер документа - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации в администрации. Наличие на документе регистрационного номера свидетельствует о том, что этот документ включен в документооборот администрации.

Регистрационный номер письма проставляется одновременно с датой и является порядковым номером документа, который может дополняться индексом подразделения администрации, номером дела по номенклатуре дел подразделения администрации или буквенным обозначением вида документа (например: регистрационный номер исходящего документа - № 27-17/10266, где: 27 - индекс подразделения администрации, 17 - номер дела по номенклатуре дел данного подразделения, 10266 - порядковый номер исходящего документа; регистрационный номер внутреннего документа - №8291вн, где: 8291 - порядковый номер документа, «вн» - буквенное обозначение внутреннего документа).

Формирование регистрационных номеров документов, направляемых в органы исполнительной власти Ставропольского края, осуществляется с использованием СЭДД «ДЕЛО».
42. Регистрационный номер документа, составленного совместно несколькими организациями, состоит из регистрационных номеров документа, присвоенных ему в каждой из этих организаций. В таком случае на документе регистрационные номера проставляются через косую черту в порядке, соответствующем перечислению авторов документа.

На документах, оформленных на бланках, регистрационный номер документа проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, регистрационный номер проставляется под датой.

Регистрационный номер документа печатается от левой границы текстового поля с тем же межстрочным интервалом, с каким печатается документ.

Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа»
43. Ссылка на исходящий номер и дату ранее поступившего письма входит в состав реквизитов бланка письма и проставляется исполнителем при подготовке или регистрации письма-ответа.
Данный реквизит включает регистрационный номер и дату письма, на которое дается ответ, и располагается ниже регистрационного номера и даты письма-ответа. Этот реквизит присутствует только на бланках писем.
Данный реквизит обязателен для писем, которые являются ответами на поступившие письма-запросы. В регистрационной карточке письма-ответа в СЭДД «ДЕЛО» в обязательном порядке устанавливается «связка» - ссылка на регистрационную карточку письма-запроса в СЭДД «ДЕЛО».
Указание в тексте письма-ответа ссылки на исходящий номер и дату документа не допускается.
Реквизит «Заголовок к тексту»
44. В письмах администрации может быть заголовок - это краткое содержание этого документа.

Заголовок составляется исполнителем документа, оформляется на бумаге формата А4, за исключением поручений, телефонограмм, телеграмм, извещений и документов, оформленных на бумаге формата А5 (148 х 210 мм) (далее - формат А5).

Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок должен содержать две основные части: тему (предмет, вопрос) и действие, которое производится или должно быть произведено.

Он может формулироваться с помощью отглагольных существительных в предложном падеже («Об отмене...», «Об оказании...», «О создании...»).

Не рекомендуется включать в заголовок только фамилию лица, по поводу которого издается документ, без указания предписываемых действий (например: «О Петрове Н.К.»).

Если в тексте документа отражено несколько вопросов, заголовок должен формулироваться обобщенно.

Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через межстрочный интервал «точно». Переносы слов в заголовке нежелательны. Точка в конце заголовка не ставится.

45. Заголовок к служебным письмам оформляется под реквизитами бланка письма «Дата документа» и «Регистрационный номер документа» шрифтом Times New Roman размера (далее - шрифт) № 14 и располагают над текстом письма, отступив от реквизитов бланка 2 - 3 межстрочных интервала.

Заголовок к служебным письмам печатается от левой границы текстового поля по 28 знаков в строке и должен занимать, как правило, не более 5 строк.

46. Заголовок правового акта администрации, поручения главы округа печатается от левой границы текстового поля по 28 знаков в строке, если количество знаков в нем не превышает 140, и от левой до правой границы поля, если количество знаков больше 140.

Заголовки к тексту таких документов, как инструкция, штатное расписание, структура, правила или устав, прилагаемых к правовому акту или утверждаемых им, должны сочетаться в падеже с наименованием документа (например: «Штатное расписание (чего?) администрации ...»; «Методика предоставления (чего?) субсидии....»).

Если правовым актом администрации предусмотрено утверждение нескольких документов, то заголовок такого акта должен формулироваться обобщенно (например: «О порядке организации и проведения....»).
47. Заголовок отчета, справки и других документов выравнивается по центру текстового поля документа (например:

ОТЧЕТ

о выполнении основных мероприятий муниципальной программы

Петровского городского округа Ставропольского края «Управление финансами»).
Реквизит «Текст документа»
48. В администрации документы составляются на русском языке как государственном языке Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных настоящей Инструкцией, при наличии перевода на русский язык, заверенного лицом, его подписавшим.

К текстам документов предъявляются требования, которые должны обеспечить объективность и достоверность информации, - краткость, точность, рациональность построения, логичность изложения, простота стиля. Используемые в тексте документа формулировки не должны допускать различных толкований. Содержание документа должно быть увязано с ранее изданными по данному вопросу документами.

При составлении текстов документов необходимо соблюдать правила написания официальных наименований предприятий и организаций, должностей, населенных пунктов.

Написание буквы «ё» в текстах документов является обязательным в тех случаях, когда возможно неправильное прочтение слова, в том числе в именах собственных (фамилиях, именах, отчествах, наименованиях организаций и предприятий, географических названиях).

В тексте следует применять только общепринятые или официально установленные сокращения. Если названия государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, объектов упоминаются в тексте несколько раз, то первый раз следует давать полное наименование, а затем в скобках сформулировать сокращенный вариант (по форме: «далее - ...»), который далее будет употребляться в тексте.

При упоминании в тексте документа фамилии гражданина, должностного лица инициалы ставятся после фамилии.

При упоминании в тексте документа правового акта или иного документа указываются все реквизиты данного документа: заголовок документа, кем он издан или утвержден, дата и регистрационный номер документа (или дата утверждения) (например: «Правила оказания услуг почтовой связи, утвержденные приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. № 234»).

49. Текст большинства документов состоит из двух частей: основания, в котором излагают причины составления документа, факты, события, дают описание возникшей ситуации, и заключения, в котором формулируют распоряжения, просьбы, предложения, выводы.

Документ может состоять из одной фразы, но и в этом случае в первой ее части формулируют причины обращения или создания документа, а во второй - просьбу.

50. Тексты документов излагаются от:

1-го лица единственного числа (например: «...прошу рассмотреть вопрос об установлении льготных тарифов...»);

3-го лица единственного числа (например: «...администрация Петровского городского округа Ставропольского края постановляет...»);

1-го и 3-го лица множественного числа (например: «Просим представить данные о...»; «Представляем на рассмотрение и согласование...»).

В совместных документах текст излагают от 1-го лица множественного числа (например: «...приказываем...»; «...решили...»).
51. Текст документа печатается на расстоянии 3 межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей.

Текст документа выравнивается по ширине страницы, делится на абзацы. Каждый абзац выделяется в документе абзацным отступом, отступив 12,5 мм от левой границы текстового поля документа.

В текстах документов не рекомендуется применять подчеркивание, а также иные способы выделения слов, фраз и абзацев. Текст документа оформляется через 1 межстрочный интервал, интервал между буквами в словах обычный, интервал между словами - один пробел, используется автоматическая расстановка переносов, за исключением текста делового (служебного) письма, в котором перенос слов по слогам не допускается.
Не допускается разнесение по разным строкам составных частей написания даты и номера правового акта, инициалов и фамилии, числовых значений и их единиц измерения.

При оформлении текста документа рекомендуется использовать двойные угловые кавычки («...»).

При размещении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются шрифтом № 14 в правой части верхнего поля арабскими цифрами без добавочных слов и символов. Страницы каждого приложения к документу нумеруются отдельно по этим же правилам.

52. При подготовке сложных документов (правил, инструкций и других) их текст необходимо разбивать на разделы, подразделы, которые могут иметь самостоятельные заголовки и нумерацию, а также пункты и подпункты.

Пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.

Пункты могут разделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами, разделенными точкой (например: «1.1.»; «1.1.1.»). Допускается четырехзначная нумерация подпунктов (например: «1.1.»; «1.1.1.»; «1.1.1.1.»). Если в тексте уже используется четырехзначная нумерация подпункта и необходимо еще ввести нумерацию подпунктов в данном подпункте, то в таком случае используется нумерация подпунктов с использованием цифр с закрывающейся круглой скобкой (например: «1)») и строчными буквами с закрывающей круглой скобкой (например: «а)»).

После цифровых обозначений пунктов с точкой (например: «1.»; «2.») текст пункта следует начинать с прописных букв, а последние строки абзаца заканчивать точками.

После цифровых или строчных буквенных обозначений со скобкой (например: «1)»; «а)») текст подпункта следует начинать со строчной буквы и заканчивать точкой с запятой. Если такой подпункт состоит из нескольких абзацев, то они отделяются друг от друга точкой с запятой, последний абзац заканчивается точкой с запятой. Последний абзац пункта заканчивается точкой.

Реквизит «Отметка о приложении»
53. Отметка о приложении размещается в документе после окончания текста (через 1 - 2 межстрочных интервала), выше реквизита «Подпись». Слово «Приложение» печатается от левого поля с отступом 12,5 мм, после него ставится двоеточие.
Размеры полей, шрифт и межстрочный интервал при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текста документа.

54. Если в тексте документа дается название документа, который будет являться приложением к нему, то оформляется отметка о приложении, например:

«Приложение: на 10 л. в 1 экз.».

Если в тексте документа приложения упомянуты, но не названы, то в отметке о приложении они должны быть указаны полностью, например:

«Приложение:       1. Штатное расписание…на 10 л. в 1 экз.

                               2. Смета расходов……на 2 л. в 1 экз.».

Если приложения сброшюрованы, то количество листов можно не указывать.

Если к документу прилагают другой документ, имеющий приложение, то в отметке о приложении указывается информация о его наличии, например:

«Приложение: письмо Росархива от 05.07.2013 № 2172 и приложение к нему, всего на 4 л.».
Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о приложении оформляют следующим образом:

«Приложение: на 3 л. в 1 экз. только в первый адрес.».

Если приложением к документу является материальный носитель информации (флэш-карта, диск), то отметка о приложении оформляется следующим образом:

«Приложение: флэш-карта (диск) с текстами «___________________________» 

(указать наименование текста) и «_____________________________», 1 шт.

                                                             (указать наименование текста)

Прилагаемый диск рекомендуется подписывать (например: указывать имя файла или реквизиты документа, к которому прилагается диск.
Правила оформления приложений к правовым актам приведены в разделе «Правовые акты администрации» настоящей Инструкции.

Реквизит «Подпись»
55. В состав реквизита «Подпись» входит наименование должности лица, подписавшего документ, и наименование организации, которую оно возглавляет (если документ подготовлен без использования бланка), личная подпись, инициалы и фамилия.

Если документ оформлен на бланке, то реквизит «Подпись» включает краткое наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию.

При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают.

Подпись располагают после текста документа и отметки о наличии приложений, отступив 2 - 3 межстрочных интервала.

Наименование должности лица в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля через межстрочный интервал «точно».

Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности и печатается без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем текста документа. 
Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом путем проставления косой черты или предлога «за» перед наименованием должности не допускается.

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

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне вертикальными рядами, которые ограничиваются соответственно левой и правой границами текстового поля, а расшифровки подписей располагаются под наименованием должностей через 1 - 2 межстрочных интервала.

В таком случае подписывают столько экземпляров документа, сколько подписывающих организаций (должностных лиц).

57. При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

58. В документах, составленных комиссией (коллегиальным органом), указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии (коллегиального органа) в соответствии с распределением полномочий.

Реквизит «Отметка об электронной подписи»
59. Отметка об электронной подписи используется при визуализации (создании копии на бумажном носителе) электронного документа, подписанного электронной подписью соответствующего должностного лица, с соблюдением следующих требований:

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

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

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

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

Отметка об электронной подписи формируется автоматически с использованием СЭДД «ДЕЛО» и в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата ключа электронной подписи, срок действия сертификата ключа электронной подписи, например:

	«Наименование должности
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
	Н.Н.Николаев».

	
	Сертификат: 1а111ааа000000000011

Владелец: Николаев Николай Николаевич

Действителен: с 01.11.2018 по 01.11.2019
	


Реквизит «Отметка об исполнителе»
60. Реквизит «Отметка об исполнителе» содержит информацию о должностном лице, которое подготовило документ, и включает в себя фамилию, имя, отчество исполнителя, номер его телефона, например:

«Иванов Иван Иванович

8(8652) 30-56-77».

Данный реквизит может дополняться наименованием структурного подразделения, должности и электронным адресом исполнителя, например:

«Иванов Иван Иванович,

начальник управления муниципального

хозяйства, 8(86547) 4-01-00

ivanov@mail.ru».

Реквизит «Отметка об исполнителе» оформляется на лицевой стороне последнего листа документа или, при отсутствии места, - на оборотной стороне в левом нижнем углу без абзацного отступа, через межстрочный интервал «точно», шрифтом № 10 (12).

Реквизит «Виза»
61. Реквизит «Виза» удостоверяет согласие или несогласие должностного лица с содержанием проекта документа.

Согласование документа оформляется визой. При визировании документа указывают наименование должности, личную подпись, ее расшифровку и дату визирования.

Для отдельных видов документов возможно оформление виз на отдельном листе согласования.

При наличии замечаний (заключений) к проекту документа они вносятся в текст проекта документа или излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к проекту документа.

Замечания (заключения) могут указываться на отдельном листе согласования. В этом случае виза оформляется следующим образом:

	Начальник финансового управления администрации Петровского городского округа

Ставропольского края
	Замечания (заключение) прилагаются (прилагается)
(личная подпись, дата)


	И.О.Фамилия


Если исполнителем проекта документа устранены замечания должностного лица, то данное должностное лицо при визировании проекта документа рядом с записью «Замечания прилагаются» делает отметку о снятии ранее изложенных замечаний, например: «Замечания сняты». При этом также указываются личная подпись должностного лица, снимающего замечания к проекту документа, и дата снятия замечаний.

Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения, то после доработки проект документа подлежит повторному визированию. Повторного визирования не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения, не меняющие его сути.

В служебных письмах (исходящих письмах, внутренних письмах) на бумажных носителях визы проставляются на экземпляре документа, помещаемом в дело. 
На внутренних информационно-справочных документах (докладных, служебных и аналитических записках, справках) визы проставляются на лицевой стороне последнего листа документа под подписью, ближе к нижнему полю.

На документе, подлинник которого остается в администрации (подлинники проектов правовых актов), визы проставляются в нижней части лицевой стороны последнего листа подлинника документа.

На документе, подлинник которого отправляется из администрации, визы проставляются в нижней части лицевой стороны последнего листа экземпляра документа, помещаемого в дело.

При согласовании некоторых документов (проектов правовых актов администрации) правовыми актами, регламентирующими порядок их подготовки, может предусматриваться полистное визирование их исполнителем, другими должностными лицами.

Порядок согласования (визирования) электронных документов предусмотрен разделом «Особенности работы с электронными документами» настоящей Инструкции.

62. Порядок и последовательность визирования проектов правовых актов администрации, поручений главы округа определяется Регламентом администрации.

Реквизит «Печать»
63. Печать проставляется на подлинниках документов, удостоверяющих права должностных лиц (например: удостоверениях, доверенностях), фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах в случаях, когда законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, нормативными правовыми актами администрации предусмотрено проставление печати.

64. Печать на документах заверяет подлинность подписи должностного лица, подписавшего документ.

Печать проставляется, захватывая часть наименования должности лица, его подписавшего. печать не должна захватывать подпись должностного лица.

Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати»).
Реквизит «Гриф согласования документа»
65. Реквизит «Гриф согласования документа» используется при необходимости, как правило, внешнего согласования документа.

Внешнее согласование документа оформляется грифом согласования, который включает в себя слово «СОГЛАСОВАНО», наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату согласования, например:

	СОГЛАСОВАНО

Министр сельского хозяйства

Ставропольского края

(подпись)           (инициалы, фамилия)
(дата)
	


Гриф согласования располагается на последнем листе проекта документа ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем поле документа.

Если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций, грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования. На основном документе в таком случае делается отметка «Лист согласования прилагается».

Если согласование осуществляют письмом, протоколом или другим документом, гриф согласования оформляют следующим образом:

	СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания экспертной комиссии Петровского городского округа Ставропольского края

от 01 сентября 2017 г. № 3
	


66. Реквизит «Гриф согласования документа» может располагаться в левом верхнем углу первого листа документа на одном уровне расположения реквизита «Гриф утверждения документа».

Реквизит «Гриф утверждения документа»
67. Документ утверждается уполномоченным должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом.

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения располагают в правом верхнем углу первого листа документа.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения включает в себя слово «УТВЕРЖДАЮ» (без кавычек и двоеточия), наименование должности лица, утверждающего документ, его подпись, инициалы, фамилию и дату утверждения.

Допускается в грифе утверждения документа центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Петровского городского округа Ставропольского края

(подпись)           (инициалы, фамилия)

  (дата)


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

	
	«УТВЕРЖДЕН

организационным комитетом

по проведению в Ставропольском крае года добровольца (волонтера)

(протокол от 13.04.2018 № 1)


ПЛАН

основных мероприятий по подготовке и проведению

Года добровольца (волонтера) в Ставропольском крае

    (... далее текст Плана).».
68. При утверждении документа несколькими должностными лицами грифы утверждения располагают на одном уровне.

69. При утверждении документа постановлением, распоряжением, приказом, решением гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕН» («УТВЕРЖДЕНЫ», «УТВЕРЖДЕНО» или «УВЕРЖДЕНА»), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.

Порядок оформления такого реквизита в проектах правовых актов изложен в разделе «Правовые акты администрации, главы округа» настоящей Инструкции.

Реквизит «Отметка о поступлении документа»

70. Отметка о поступлении документа содержит регистрационный номер и дату поступления документа в администрацию (при необходимости может дополняться информацией о времени поступления).

Отметка о поступлении документа проставляется в виде штампа в правом углу нижнего поля лицевой стороны первого листа документа.

Данный реквизит обязателен для поступивших (входящих) в администрацию документов, подлежащих регистрации.

Реквизит «Отметка о контроле»

71. Отметка о контроле проставляется на документе, поставленном на контроль, с помощью штампа «Контроль» в правом углу верхнего поля лицевой стороны первого листа документа.

IV. Подготовка и оформление некоторых видов документов

в администрации
Протокол заседания (совещания)

72. Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на:

1) заседаниях (совещаниях) администрации;

2) заседаниях коллегиальных органов, образуемых в администрации;

3) совещаниях у главы округа, первых заместителей (заместителей) главы администрации, управляющего делами;
4) других мероприятиях с участием главы округа, первых заместителей (заместителей) главы администрации (если его оформление предусмотрено в рамках проведения такого мероприятия).

73. Протокол оформляется на основе записей, которые велись на заседании (совещании) вручную или с использованием диктофона, представленных материалов к докладам и выступлениям, справок, проектов решений и других материалов.

Срок подготовки протокола заседания (совещания) определяется документами, регламентирующими деятельность органов (комиссий, советов, рабочих групп), заседания которых проводятся.

Текст протокола печатается на стандартных листах бумаги формата А4 только на лицевой стороне листа с учетом требований настоящей Инструкции.

Если протокол занимает несколько листов, второй и последующий листы должны быть пронумерованы. Порядковые номера листов протокола проставляются арабскими цифрами в правой части верхнего поля лицевой стороны листа без точки.

74. Протоколы имеют следующие реквизиты:

1) наименование документа (печатается слово «ПРОТОКОЛ»);

2) вид заседания (совещания) (например: «заседание администрации Петровского городского округа Ставропольского края» - указывается в родительном падеже;

3) место проведения заседания (совещания) (например: «г. Светлоград»).

4) дата протокола (датой протокола является дата проведения заседания (совещания); если заседание (совещание) продолжалось несколько дней, то дата протокола включает даты его начала и окончания (например: 21 - 24 июня 2019 г.);

5) номер протокола (номером протокола является порядковый номер заседания (совещания); нумерация протоколов ведется в пределах календарного года и (или) срока полномочий органа). Протоколы совместных заседаний (совещаний) по каждой группе протоколов имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов органов - участников заседания (совещания);

6) текст протокола.

Оформление текста протокола зависит от вида протокола. Протоколы могут издаваться в следующих формах:

а) полный протокол.

Полный протокол - это документ, в котором фиксируются не только обсуждавшиеся на заседании (совещании) вопросы, принятые решения и фамилии выступавших, но и передается содержание докладов и выступлений участников заседания (совещания), все высказанные мнения, прозвучавшие вопросы и реплики, замечания, позиции. Текст полного протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

В вводной части протокола заседания (совещания) указываются инициалы, фамилии председателя (председательствующего), секретаря, присутствовавших на заседании (совещании) и, при необходимости, лиц, приглашенных на заседание (совещание).

Список лиц, приглашенных на заседание (совещание), составляется в алфавитном порядке. Если количество лиц, присутствующих на заседании (совещании), превышает 15 человек, в вводной части протокола заседания (совещания) делается ссылка на список, являющийся неотъемлемой частью такого протокола (например: «Присутствовали: 25 человек (список прилагается)»).

Если в заседании (совещании) принимают участие представители разных органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений и организаций, указывается место работы и должность каждого такого лица. Наименования должностей лиц, присутствующих на заседании (совещании), печатаются через 1 межстрочный интервал.

Вводная часть протокола заседания (совещания) заканчивается повесткой заседания (совещания), содержащей перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости с указанием докладчика по каждому рассматриваемому вопросу. Вопросы повестки заседания (совещания) формулируются с предлогом «О» («Об»), отвечая на вопрос «О чем?», печатаются с начала абзаца и нумеруются арабскими цифрами.

Текст основной части протокола заседания (совещания) состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки заседания (совещания). Текст каждого такого раздела строится по схеме: «СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)». Слова «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ» («РЕШИЛИ») печатаются прописными буквами от левой границы текстового поля, после них ставится двоеточие. Каждый раздел основной части протокола заседания (совещания) отделяется друг от друга 1 межстрочным интервалом.

В протоколе заседания (совещания) используется форма изложения текста от 3-го лица множественного числа.

Основное содержание докладов и выступлений на заседании (совещании) включается в текст его протокола или прилагается к нему в виде отдельных материалов. В последнем случае в тексте протокола делается отметка: «Текст выступления прилагается».

Постановление (решение) в текст протокола вносится полностью в той формулировке, которая была принята на заседании (совещании). Тексты пунктов решения излагаются с использованием глаголов в повелительном наклонении (например: «возложить», «поручить», «организовать» и так далее).

При необходимости указываются итоги голосования: «Голосовали: «За» - ___ человек, «Против» - ___ человек, «Воздержалось» - ___ человек»; «Голосовали «За» - единогласно».

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения вопроса повестки заседания (совещания), записывается в тексте протокола заседания (совещания) после соответствующего решения;

б) краткий протокол.

Краткий протокол - это документ, в котором фиксируются обсуждавшиеся на заседании (совещании) вопросы, фамилии докладчиков и принятые решения. Такой протокол, как правило, ведут только в тех случаях, когда заседание (совещание) стенографируется или когда заседание (совещание) носит оперативный характер. В кратком протоколе опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.

Текст краткого протокола также состоит из двух частей: вводной и основной.

В вводной части такого протокола указываются инициалы и фамилии председательствующего (председателя), секретаря, а также инициалы и фамилии лиц, присутствовавших на заседании (совещании). Слово «Присутствовали:» печатается от границы левого поля. Ниже печатаются наименования должностей лиц, присутствовавших на заседании (совещании), а справа от наименования должностей - их инициалы и фамилии. Наименования должностей могут указываться обобщенно. Данный список может отделяться от основной части такого протокола сплошной чертой.

В основной части протокола заседания (совещания) указываются номер вопроса в соответствии с повесткой заседания (совещания), содержание вопроса и принятые по нему решения.

Наименование вопроса нумеруется арабской цифрой и начинается с предлога «О» («Об»), печатается шрифтом № 14. Далее указываются фамилии должностных лиц, выступивших при обсуждении данного вопроса. Фамилии печатаются через 1 межстрочный интервал.

Затем указывается принятое по рассмотренному вопросу решение;

7) отметка о приложении к протоколу.

К протоколу прилагаются тексты проектов решений, список присутствующих на заседании (совещании), при необходимости стенограмма или аудиозапись, а также переданные председателю заседания (совещания) (председательствующему на заседании (совещании) письменные предложения и замечания тех участников заседания (совещания), которые записались для выступления, но не получили слово ввиду прекращения прений, а также все вопросы, поступившие от лиц, присутствующих на заседании (совещании);

8) подпись.

Протокол подписывается председательствующим на заседании (совещании) и секретарем заседания (совещания).

Оформление реквизита «Подпись» одинаково для всех форм протокола: подписи отделяют от текста 2 - 3 межстрочными интервалами; слова «Председатель» и «Секретарь» печатаются от границы левого поля; указывается расшифровка подписи (инициалы и фамилия), последняя буква в фамилии ограничивается правым полем.

75. В отдельных случаях на основе рукописных или магнитофонных записей, которые велись на заседании (совещании), составляется стенографический протокол заседания (совещания), который дословно передает процесс обсуждения каждого вопроса и выработку решения по нему.

После вводной части в таком протоколе делается запись «Заседание стенографировалось». Стенограмма является обязательным приложением к такому протоколу.

76. Подготовка и регистрация протоколов заседаний (совещаний), проводимых в администрации, заседаний (совещаний) коллегиальных органов осуществляется ответственными секретарями коллегиальных органов.
Ведение записи (стенограммы), сбор исходных материалов и оформление протокола заседания администрации возлагается на отдел по организационно-кадровым вопросам.

77. Если на обсуждение заседания (совещания) выносится информация ограниченного доступа или в ходе заседания (совещания) принимается решение о проведении его в закрытом порядке, то ведение звукозаписи, оформление стенограммы и подготовка протокола такого заседания (совещания) осуществляются в соответствии с требованиями работы с документами с пометкой «Для служебного пользования» или требованиями секретного делопроизводства.

78. Протоколы заседаний (совещаний) хранятся в течение установленного номенклатурой дел срока их хранения.

79. Решения, принятые на заседании (совещании), доводятся до исполнителей в виде выписок из протокола заседания (совещания).

Выписка из протокола заседания (совещания) представляет собой точную копию части текста подлинника протокола заседания (совещания), относящегося к тому вопросу повестки заседания (совещания), в отношении которого готовят выписку, и воспроизводит все реквизиты протокола заседания (совещания), вводную часть текста такого протокола, вопрос повестки заседания (совещания), в отношении рассмотрения которого готовится выписка, текст протокола заседания (совещания), отражающий обсуждение такого вопроса, и решение, принятое по результатам его рассмотрения.

Выписку из протокола заседания (совещания) может подписывать только ответственный секретарь коллегиального органа, который делает отметку о ее достоверности.

80. Выписки из протоколов заседаний (совещаний) подготавливаются и рассылаются ответственными секретарями коллегиальных органов.

81. Печать ставится на копии и (или) выписке из протокола соответствующего заседания (совещания) для удостоверения ее соответствия подлиннику.

Доверенность

82. Доверенность - документ, фиксирующий факт предоставления права доверенному лицу на совершение каких-либо действий от лица доверителя (администрации).

По доверенности представителями администрации могут быть одно лицо или несколько лиц.

83. Подготовка проекта доверенности осуществляется подразделением администрации или заинтересованным должностным лицом (далее - исполнитель проекта доверенности) при наличии такой необходимости.

К проекту доверенности, основанием для выдачи которой послужили другие документы, прилагаются копии этих документов.

84. Согласование (визирование) проекта доверенности осуществляется исполнителем проекта доверенности в порядке, предусмотренном для согласования проектов писем.

Подписи лиц, согласовывающих (визирующих) проект доверенности, располагаются на лицевой стороне такого проекта.

85. Доверенности оформляются на соответствующем бланке письма администрации.
В тексте доверенности, как правило, указываются следующие сведения:

1) должность и паспортные данные доверенного лица;

2) организация, в которой производятся действия по доверенности;

3) перечень полномочий;

4) образец подписи лица, получившего доверенность;

5) срок действия доверенности;

6) возможность передоверия.

86. Доверенность имеет следующие реквизиты:

1) наименование вида документа;

2) текст документа;

3) дата документа;

4) регистрационный номер документа;

5) подпись;

6) печать.

87. Доверенность, как правило, выдается на срок со дня ее подписания до окончания текущего календарного года.

88. Оригинал подписанной доверенности выдается лично под роспись лицу, указанному в доверенности. Визовый экземпляр подписанной доверенности хранится в подразделении администрации, осуществлявшем регистрацию доверенности и ее выдачу.

Деловое (служебное) письмо

89. Деловое (служебное) письмо - документ информационно-справочного характера, направляемый должностным лицом адресату. Такие письма могут быть адресованы в органы государственной власти, органы местного самоуправления, общественным объединениям, организациям, должностным лицам, подразделениям, гражданам (далее для целей настоящего подраздела - письмо).

Письма печатаются на бланках писем установленной формы и имеют следующие реквизиты: адресат; дата документа; регистрационный номер документа; ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа; заголовок к тексту; текст документа; отметка о наличии приложения; подпись; отметка об исполнителе. Данные реквизиты оформляются в соответствии требованиями, предусмотренными настоящей Инструкцией.

Переносы слов по слогам в тексте письма не допускаются.

90. Подготовка проекта письма осуществляется на бумажном носителе и в электронном виде с использованием шаблона письма посредством создания соответствующей РКПД в СЭДД «ДЕЛО». Электронная копия проекта письма размещается в РКПД в области «Файлы» в текстовом формате.
91. В письме вступительное обращение к адресату располагается по центру через 2 межстрочных интервала от предыдущего реквизита.

Текст письма состоит, как правило, из двух взаимосвязанных смысловых частей. В первой части излагаются мотивы, побудившие составить письмо, здесь же могут быть сделаны ссылки на документы, на основании которых оно подготовлено. Во второй части излагается основная часть письма: выводы, просьбы, предложения, замечания. Письма по несложным, обговоренным заранее вопросам могут состоять из одной части, без пояснений.

Текст писем располагается только на лицевой стороне листа. Не допускается подготовка подлинников писем с использованием оборотных сторон листов.

Объем текста письма, как правило, должен составлять не более 2 страниц. При необходимости доведения до адресата информации большего объема она, как правило, оформляется приложением к письму.

Каждый напечатанный лист письма, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен иметь поля, размеры которых предусмотрены настоящей Инструкцией.

92. Согласование проекта письма является обязательным. 
Порядок согласования письма предусмотрен подразделом «Реквизит «Виза» настоящей Инструкции.

Исполнитель проекта письма несет персональную ответственность за соответствие представленного в электронном виде проекта письма его оригиналу на бумажном носителе.

Докладная (служебная) записка

93. Докладная (служебная) записка - документ, который составляется при необходимости уведомления главы округа, первого заместителя (заместителя) главы администрации, управляющего делами администрации или руководителя подразделения администрации о каких-либо фактах или вопросах и может содержать обстоятельное изложение этих фактов и вопросов с выводами и предложениями составителя (далее для целей настоящего подраздела соответственно - докладная записка, должностное лицо).

Докладная записка составляется как по личной инициативе работника, должностного лица, так и по указанию (письменному или устному) руководителя.

94. Докладная записка составляется на стандартном листе бумаги формата А4.

Обязательными реквизитами докладной записки являются: наименование вида документа - «ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА»; адресат; дата документа; заголовок к тексту; текст документа, подпись. Реквизиты отделяются один от другого 2 - 3 межстрочными интервалами. Данные реквизиты оформляются в соответствии с требованиями, предусмотренными настоящей Инструкцией.

95. По содержанию докладные записки подразделяются на:

1) инициативные (составляются с целью побудить адресата принять определенное решение, поэтому в тексте записки не только излагаются какие-то факты, но и содержатся конкретные предложения, рекомендации или выводы);

2) информационные (составляются регулярно или по мере поступления информации и содержат информацию о деталях, результатах или методах выполнения работы);

3) отчетные (информируют о завершении работы, ее этапа, выполнении указаний, распоряжений).

Текст инициативной докладной записки состоит из вводной и заключительной части. В первой части излагают факты, события, послужившие основанием для создания документа, возможно, анализ возникшей ситуации, во второй части излагают выводы и предложения автора докладной записки, конкретные меры, которые необходимо предпринять.

Информационные и отчетные докладные записки могут включать только первую часть текста.

96. Докладная записка подписывается составителем, если она представляется руководителю подразделения администрации, и руководителем подразделения администрации, если она представляется главе округа, заместителям главы администрации, управляющему делами.
Объяснительная записка

97. Объяснительная записка - документ, объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия, составляется работником администрации, руководителем подразделения администрации или его заместителями, первым заместителем (заместителем) главы администрации и представляется вышестоящему руководителю.

98. Объяснительная записка оформляется на стандартном листе бумаги формата А4, печатается или пишется от руки.

Обязательными реквизитами объяснительной записки являются: наименование вида документа - «ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА»; адресат; дата документа; текст документа; подпись. Реквизиты отделяются один от другого 2 - 3 межстрочными интервалами. Данные реквизиты оформляются в соответствии с требованиями, предусмотренными настоящей Инструкцией.

99. Текст объяснительной записки, как правило, состоит из двух частей. Первая часть содержит факты, послужившие поводом для написания объяснительной записки, вторая - причины, объясняющие сложившуюся ситуацию. Подписывается объяснительная записка ее составителем.

Заявление

100. Заявления оформляются на листе бумаги формата А4. Допускается оформление всех видов заявлений в виде текста, напечатанного на компьютере, или текста, написанного собственноручно.

Телеграмма

101. Телеграмма - текстовое сообщение, предназначенное для передачи средствами телеграфной связи. Телеграмма составляется при необходимости срочной передачи информации.

Оформление и отправка телеграммы осуществляются в соответствии с Правилами оказания услуг телеграфной связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 222.

102. Текст телеграммы составляется в предельно сжатой форме. В тексте телеграммы:

1) отсутствуют предлоги, союзы, частицы (кроме частицы «не»), знаки препинания;

2) цифры пишутся либо знаками цифр, либо словами; числовые значения, точность передачи которых важна для пользователя, должны быть написаны отправителем полными словами; цифрами обозначаются только заводские и торговые знаки и марки, нумерация домов, индексы документов;

3) знаки препинания употребляют только в том случае, когда их отсутствие может исказить смысл текста;

4) допускается обозначение знаков препинания условными сокращениями: ТЧК - точка; ЗПТ - запятая; ДВТЧ - двоеточие; КВЧ - кавычки; СКБ - скобки;

5) знаки «!» (восклицательный знак), «-» (тире, минус), «+» (плюс) и «/» (дробная черта) могут быть написаны либо полными словами, либо соответствующими символьными знаками;

6) используется условное обозначение слова «номер» - НР.
103. Текст телеграммы печатается в 2 экземплярах на одной стороне листа формата А4 шрифтом № 14 прописными буквами без переносов слов и исправлений.

Информация, не подлежащая передаче, отделяется от текста телеграммы чертой, под которой обычным способом печатаются наименование и почтовый адрес организации-отправителя, наименование должности, инициалы и фамилия должностного лица, подписавшего текст телеграммы, и дата. Подпись лица, подписавшего текст телеграммы, заверяется печатью.

104. Проект телеграммы визируется, подписывается и регистрируется в соответствии с требованиями, предусмотренными подразделом «Регистрация отправляемых документов» настоящей Инструкции.

V. Правовые акты администрации
Порядок внесения и подготовки проектов правовых актов

администрации
105. Порядок внесения, подготовки, оформления, принятия (подписания) правовых актов администрации определен Регламентом администрации. 
106. Проекты правовых актов администрации оформляются исполнителем таких проектов на соответствующих бланках с соблюдением всех требований, предъявляемых к оформлению таких документов, предусмотренных настоящей Инструкцией.

Образцы бланков проектов правовых актов администрации приведены в приложениях 2-5 к настоящей Инструкции.

Требования, предъявляемые к оформлению проектов правовых

актов администрации
Заголовок проектов правовых актов администрации
107. Заголовки проектов правовых актов администрации должны кратко и точно раскрывать содержание этих актов.

Требования, предъявляемые к составлению заголовков правовых актов администрации изложены в подразделе «Реквизит «Заголовок к тексту» настоящей Инструкции.

Текст правового акта администрации
108. Текст правового акта администрации должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенных в нем положений, соответствующих законодательству Российской Федерации, законодательству Ставропольского края, нормативным правовым актам Петровского городского округа Ставропольского края. 
В постановлениях администрации текстовая часть может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую часть (в распоряжениях администрации - распорядительную часть).

Преамбула в постановлениях администрации завершается словами «администрация Петровского городского округа Ставропольского края ПОСТАНОВЛЯЕТ:».

109. Другие требования, предъявляемые к тексту правовых актов администрации, изложены в подразделе «Реквизит «Текст документа» настоящей Инструкции.

110. Все изменения, вносимые в ранее принятый правовой акт администрации, должны соответствовать структуре основного (первоначального) правового акта.

Подпись

111. Наименование должности лица, подписывающего правовой акт администрации, в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля через межстрочный интервал «точно» на расстоянии 3 межстрочных интервалов от текста проекта правового акта.

Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности лица, подписывающего правовой акт, без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем. 
Перечень лиц, визирующих проект правового акта администрации

112. Визирование (согласование) проектов правовых актов администрации осуществляется в соответствии с порядком, установленным Регламентом администрации.

Перечень лиц, визирующих проект правового акта администрации, оформляется после реквизита «Подпись» лица, подписывающего проект правового акта, и отделяется 4 межстрочными интервалами от реквизита «Подпись». При необходимости оформление такого перечня может быть продолжено на оборотной стороне последнего листа проекта правового акта. В таком случае необходимо учитывать, что левое поле оборотной стороны документа должно быть равно 10 мм, а правое - 35 мм.

Оформление приложений к правовым актам администрации
113. Приложение к правовому акту администрации является его составной частью.

При наличии приложений к правовому акту администрации в тексте такого акта на них обязательно делается ссылка. 
Приложения к правовым актам (методики, порядки, программы, положения, перечни, списки, графики, распределения субсидий и другие) оформляются на отдельных листах бумаги и имеют размеры полей, шрифт и межстрочные интервалы, идентичные размерам, применяемым при печатании текста правового акта.

114. Если в тексте правового акта администрации дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже, через 1 межстрочный интервал, дается ссылка на акт. Все составные части данного реквизита центрируются относительно самой длинной строки и печатаются через межстрочный интервал «точно». Длина строки в данном реквизите не должна превышать 8 см и ограничивается правым полем документа.

Одно приложение не нумеруется. При наличии нескольких приложений они нумеруются, при этом знак «№» не указывается, например:

	
	Приложение 1

	
	к постановлению администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	от 15 января 2018 г. № 10


115. При наличии в тексте правового акта администрации формулировки «утвердить» (прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий) на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово «УТВЕРЖДЕНО» или «УТВЕРЖДЕН» со ссылкой на акт, его дату, номер, например:

	
	УТВЕРЖДЕНО

	
	постановлением администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	от 15 января 2018 г. № 11


Слова «УТВЕРЖДЕНО» и «УТВЕРЖДЕН» в приложении согласуются в роде и числе с видом утверждаемого документа: положение - «УТВЕРЖДЕНО», программа - «УТВЕРЖДЕНА», мероприятия - «УТВЕРЖДЕНЫ». При этом слово «Приложение» не указывается.

116. Приложение должно иметь заголовок, который печатается по центру текстового поля. Наименование вида документа - приложения (первое слово заголовка приложения) выделяется прописными буквами (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК) шрифтом № 14. Ниже, через 1 межстрочный интервал, печатаются последующие строки заголовка через межстрочный интервал «точно» и центрируются относительно самой длинной строки.

Заголовок приложения отделяется от даты и номера правового акта 4 межстрочными интервалами, от текста приложения - 2 - 3 межстрочными интервалами.

117. Приложения к правовым актам администрации большие по объему и сложные по содержанию могут подразделяться на разделы. При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрованным способом (относительно границ текста). Точка в конце заголовка раздела не ставится.

118. В приложениях к правовым актам администрации пункты нумеруются так же как и в тексте правовых актов администрации. В текстах приложений к правовым актам (в том числе и оформленных в виде таблиц) используется сплошная нумерация пунктов. При этом один пункт от другого отделяется 1 межстрочным интервалом. Подпункты пункта межстрочным интервалом между собой не отделяются.

Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта (например: «1.1.»; «1.2.»). Другие варианты оформления нумерации пунктов и подпунктов в тексте правовых актов приведены в подразделе «Реквизит «Текст документа» настоящей Инструкции.

119. Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы.

Форма таблицы применяется при изложении цифровой или словесной информации о нескольких объектах по ряду признаков.

Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный - графы, горизонтальный - строки. Обобщенное наименование признаков в таблице составляют заголовок и подзаголовки граф (головка таблицы), а наименования объектов - заголовок и подзаголовки строк таблицы, расположенных в крайней левой графе (боковик таблицы).

Например:

	Заголовок

строк
	Заголовок граф

	
	Подзаголовки граф

	1
	2
	3
	4
	5

	Подзаголовки строк
	
	
	
	

	Боковик
	Прографка


Графы таблиц должны быть пронумерованы, если таблица печатается более чем на одной странице. На последующих страницах такого приложения печатаются номера граф.

Заголовки граф пишутся с прописных букв и в единственном числе, а подзаголовки граф со строчных, если они составляют одно целое с заголовком, то есть поясняют его. Если подзаголовок графы имеет самостоятельное значение, то он пишется с прописной буквы и в единственном числе.

Сокращение слов в заголовках граф не допускается, кроме общепринятых условных обозначений.

В боковике таблицы текст каждой позиции должен начинаться с прописной буквы, а в прографке - со строчной, за исключением имен собственных.

Знаки препинания ставятся только внутри предложения, в конце текста позиции знаки препинания не ставятся.

В боковике после слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится.

При оформлении таблицы допускается печатание текста таблицы шрифтом меньшего размера.
120. Единицы измерения в таблицах всегда пишутся в родительном падеже, во множественном числе (например: «процентов»; «штук»; «тыс. человек»).

121. Повторяющиеся друг под другом слова в одной и той же графе таблицы могут быть заменены кавычками (-»-). Заменять кавычками цифры, математические знаки, знаки процента и номера, обозначения марок материалов не допускается.

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 соответствующих значений величин.

При отсутствии данных в графах таблиц следует ставить тире.

122. При наличии в тексте приложений к правовому акту ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой (например: «...строительство объекта*»  или  «...строительство объекта1»). Текст сноски печатается через межстрочный интервал «точно» в конце приложения (перед реквизитом подписи лица, подписывающего приложение) шрифтом № 10 и отделяется от текста приложения чертой. После знака сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка. Например:

    «______________________

     * Мероприятие выполнено.».

123. Состав коллегиального органа (комиссии, рабочей группы, организационного комитета), являющийся приложением к правовому акту администрации, оформляется в виде таблицы без обрамления, которая начинается с заголовка, содержащего полное наименование коллегиального органа.

В первой графе таблицы указываются фамилия, имя и отчество лица, входящего в состав коллегиального органа, во второй - полное наименование его служебной должности и должности в составе коллегиального органа.

Первыми в списке коллегиального органа указываются его руководитель, заместитель (заместители) и секретарь. Членов коллегиального органа в списке располагают в алфавитном порядке.

Порядок принятия проектов правовых актов администрации
124. Оформленный и завизированный в установленном порядке проект правового акта администрации с указателем его рассылки (далее - указатель рассылки правового акта), передается исполнителем такого проекта в отдел по организационно-кадровым вопросам для рассмотрения и подписания главой округа.
125. После подписания главой округа правовые акты администрации подлежат регистрации в отделе по организационно - кадровым вопросам.

Регистрация правовых актов осуществляется с присвоением порядковых номеров. Порядковые номера присваиваются по единой нумерации, которая ведется в пределах календарного года. При этом к порядковому номеру распоряжения (через дефис) добавляются буква «р».
127. Тиражирование правового акта администрации осуществляется отделом по организационно - кадровым вопросам в соответствии с указателем рассылки правового акта. Копии правовых актов заверяются печатью «Для документов» и рассылаются их получателям в течение 3 рабочих дней. 
128. Копии правовых актов рассылаются в следующих формах:

в виде электронных копий этих правовых актов;

в виде копий этих правовых актов на бумажном носителе.

XI. Организация документооборота в администрации
129. Движение документов в администрации с момента их создания или получения до завершения исполнения, отправки или сдачи на хранение в архивный отдел администрации образует документооборот.

130. Порядок прохождения документов и действия, производимые с ними в администрации, определены настоящей Инструкцией.

131. Все поступившие конверты (бандероли) вскрываются (за исключением конвертов (бандеролей), имеющих пометку «Лично»). При вскрытии конвертов (бандеролей) проверяется правильность адресования, комплектность и целостность документов, а также наличие указанных к ним приложений. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принадлежности или возвращается отправителю.

При отсутствии в поступившем конверте (поступившей бандероли) какого-либо документа или приложения на документе делается соответствующая отметка - «Без приложений» или составляется акт в 2 экземплярах: первый - остается в отделе по организационно-кадровым вопросам, а второй - приобщается к поступившему документу и возвращается отправителю. Возможно решение вопроса о досылке недостающего документа с помощью телефонного разговора с адресантом (корреспондентом, отправителем).

132. Конверты сохраняются и прилагаются к судебным повесткам, а также к документам в том случае, когда только по конверту можно установить адрес отправителя документа, дату отправки и получения документа. В остальных случаях конверты после вскрытия и проверки наличия документов уничтожаются.

133. Факсимильная связь предназначена для оперативной передачи и приема текстов документов и служебных материалов.

Документы, подлежащие передаче с использованием факсимильной связи, должны быть напечатаны четким, контрастным шрифтом.

Для передачи факсограммы нескольким организациям составляется список, в котором указываются наименование организации, номер факса, отметка о времени и дате передачи. 
134. Поступившие факсограммы рассматриваются как входящие документы и регистрируются в установленном порядке, как входящие документы.

135. Персональная ответственность за правильность передачи (приема) факсограмм возлагается на лиц, ответственных за использование средств факсимильной связи в подразделениях администрации, в которых они установлены.

Ответственность за содержание документа, передаваемого с использованием факсимильной связи, возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче в виде факсограммы, и руководителя соответствующего подразделения администрации.

Порядок регистрации поступающих документов

136. В администрации в первую очередь обрабатываются документы с отметками, характеризующими степень срочности их исполнения или доставки.

На каждом поступившем документе в правом углу нижнего поля первого листа проставляется регистрационный штамп с указанием места регистрации, регистрационного номера и даты регистрации. В случае невозможности проставления штампа в указанном месте он может быть поставлен на любом свободном от текста месте правой половины листа. 
Документам, не подлежащим регистрации, входящий номер не присваивается.

137. Поступившие телеграммы принимаются отделом по организационно-кадровым вопросам под роспись с проставлением даты и времени их приема.

Все телеграммы (кроме поздравительных) регистрируются и передаются для дальнейшей работы в подразделения администрации.

Перечень документов, не подлежащих регистрации

138. К документам, не подлежащим регистрации, не требующим исполнения и не содержащим информацию, используемую в справочных целях, относятся:

1) поздравительные письма;

2) поздравительные телеграммы и открытки;

3) пригласительные билеты;

4) книги, проспекты, журналы, газеты и другие периодические издания;

5) рекламные проспекты, буклеты, брошюры, плакаты;

6) документы, касающиеся бухгалтерского учета, финансовые документы, поступающие без сопроводительного письма (счета, квитанции, накладные, сметы и др.).

Порядок рассмотрения и доведения документов до исполнителей

139. Зарегистрированные документы, а также документы, не подлежащие регистрации, передаются на рассмотрение главе округа, первым заместителям (заместителям) главы администрации, управляющему делами.

Повторные запросы и документы, являющиеся ответами на ранее направленные запросы, направляются лицу, подписавшему данный запрос, в случае указания реквизитов исходного документа-запроса.

140. Копии документов с указанием обязательного исполнения и сроками исполнения до 5 рабочих дней могут быть направлены исполнителям до получения соответствующей резолюции должностного лица.

141. Оригиналы документов передаются на рассмотрение и принимаются после их рассмотрения через работников, ответственных за делопроизводство в подразделениях администрации, под роспись.

142. В случае если исполнение поручения не входит в компетенцию исполнителя, то исполнитель представляет дополнительные предложения об изменении исполнителя поручения в течение 3 календарных дней с даты оформления поручения.

Регистрация отправляемых документов
143. На регистрацию принимаются только правильно оформленные и подписанные письма. Обязательным является наличие второго экземпляра письма с визами согласования его проекта и полного комплекта приложений, в том числе и в электронном виде в регистрационной карточке письма в СЭДД «ДЕЛО».
Второй экземпляр письма с оригиналом подписи и визами согласования помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел администрации.
144. Регистрация отправляемых документов с использованием СЭДД «ДЕЛО» осуществляется в день их подписания или на следующий рабочий день. В регистрационной карточке СЭДД «ДЕЛО» указываются необходимые реквизиты исходящего документа, включая подпись должностного лица, подписавшего документ, а также прикрепляются текст документа (формат .doc/.docx/.rtf), электронная копия документа (формат TIFF, PDF) и, при наличии, приложения к нему (если они предусмотрены документом). Регистрационный номер документа в СЭДД «ДЕЛО» формируется автоматически.
Отправка документов
145. При получении документов на отправку работники отдела по организационно-кадровым вопросам проверяют наличие подписей, исходящих номеров, приложений, указанных в тексте документа, уточняют наименование адресата и сдают их в отделение почтовой связи. 
146. Неправильно оформленные документы и корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаются и возвращаются исполнителю.

147. Документы, отправляемые почтовой связью, подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день. Срочная корреспонденция отправляется в первую очередь.

Особенности работы с электронными документами

148. Понятие «электронный документ» в настоящей Инструкции используется в значении, определенном Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

Понятие «электронная подпись» в настоящей Инструкции используется в значении, определенном Федеральным законом «Об электронной подписи».

Допускается использование электронных документов (без предварительного документирования на бумажном носителе). 

149 . Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в СЭДД «ДЕЛО».

150. Электронный документ должен быть оформлен по общим правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе.

151. При создании электронных документов в СЭДД «ДЕЛО» используются электронные шаблоны документов.

152. Электронные документы, направляемые в органы исполнительной власти Ставропольского края, в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подписи» подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью соответствующего должностного лица.
153. Получение и отправка электронных документов осуществляются отделом по организационно-кадровым вопросам.
154. Регистрация и учет электронных документов осуществляются с использованием СЭДД «ДЕЛО» путем формирования регистрационно-учетных данных об электронном документе, обеспечивающих управление таким документом, в том числе его поиск, доступ к документу, контроль, хранение, использование и другие данные.

155. Электронные документы формируются в электронные дела в соответствии с номенклатурой дел. В номенклатуре дел указывается, что дело ведется в электронной форме, о чем делается отметка в заголовке дела или в графе «Примечание».

156. Электронные документы после их исполнения или отправки подлежат хранению в установленном порядке в СЭДД «ДЕЛО» в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.

Списание электронных документов в дело осуществляется в порядке, предусмотренном для списания документов на бумажном носителе.
Работа с документами с использованием электронной почты

157. В целях повышения оперативности обмена информацией в процессе подготовки документов допускается передача электронных копий документов с использованием электронной почты.

158. Документы, передаваемые с использованием электронной почты, должны быть зарегистрированы в СЭДД «ДЕЛО». В регистрационной карточке такого документа в СЭДД «ДЕЛО» делается отметка о способе его направления.

Ответственность за содержание письма, передаваемого с использованием электронной почты, возлагается на исполнителя, подготовившего данное письмо для передачи, должностное лицо или руководителя соответствующего подразделения администрации.

Электронные копии документов, поступивших посредством электронной почты, регистрируются в соответствии с требованиями настоящей Инструкции. 
Электронная копия такого документа переносится на бумажный носитель, и дальнейший порядок работы с данным документом аналогичен порядку работы с документами, поступившими на бумажном носителе.

Организация работы с обращениями граждан

159. Все поступившие в администрацию Петровского городского округа Ставропольского края обращения и приложения к ним, в том числе по почте и факсу, телеграфом, доставленные гражданами лично или их представителями, принятые главой округа, первыми заместителями (заместителями) главы администрации, управляющим делами администрации (далее – должностные лица администрации) в ходе личного приема граждан (далее - обращения граждан), обращения граждан, поступившие в форме электронных документов посредством использования информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», перенесенные на бумажный носитель, в течение 3 календарных дней со дня их поступления регистрируются отделом по организационно-кадровым вопросам. 
160. Содержание устного обращения гражданина на личном приеме граждан должностными лицами администрации заносится в карточку личного приема гражданина. Такое обращение гражданина подлежит регистрации в порядке, предусмотренном настоящей Инструкцией для регистрации обращений граждан.

161. Обращения граждан с отметкой «Лично», поступившие в адрес должностных лиц администрации, после вскрытия которых адресатами установлено, что они не являются письмами личного характера, передаются в отдел по организационно-кадровым вопросам для их дальнейшей регистрации.

162. Специалист отдела по организационно-кадровым вопросам, ответственный за работу с обращениями граждан (далее – специалист, ответственный за работу с обращениями граждан):

1) проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность конверта;

2) вскрывает конверты, прикрепляет поступившие к обращениям граждан приложения;

3) в случае отсутствия в конверте обращения гражданина составляет справку следующего содержания: «Письмо в адрес администрации Петровского городского округа Ставропольского края отсутствует.», указывает дату, ставит личную подпись;

4) отделяет от обращений граждан денежные знаки (кроме денежных знаков, изъятых из обращения), паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) для возвращения их гражданину почтовым отправлением (денежные знаки возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы оплачиваются за счет гражданина);

5) составляет в 2 экземплярах акт на:

письменные обращения граждан, поступившие с денежными знаками (кроме денежных знаков, изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками;

заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения или обнаружилась недостача приложений, упомянутых авторами обращения в описях на ценные письма;

6) не вскрывая конверт, нестандартный по весу, размеру, форме и имеющий неровности по бокам, странный запах или цвет, в котором прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), сообщает о нем управляющему делами администрации для принятия соответствующего решения.

При регистрации обращений граждан специалист отдела по организационно-кадровым вопросам указывает в регистрационной карточке обращения следующие реквизиты:

1) фамилия и инициалы гражданина, направившего обращение (в именительном падеже);

2) почтовый и (или) электронный адрес гражданина (если обращение подписано двумя и более гражданами, то оно считается коллективным и при регистрации указываются фамилия и инициалы гражданина, чей адрес указан на конверте и в адрес которого направляется ответ);

3) наименование должностного лица, кому адресовано обращение гражданина;

4) наименование органа власти или организации, откуда поступило обращение гражданина, и реквизиты сопроводительного письма (в случае пересылки);

5) дополнительные сведения о гражданине (при их наличии), предусмотренные регистрационной карточкой обращения гражданина.

6) в правом нижнем углу первой страницы обращения проставляет регистрационный штамп администрации, в котором вписывается регистрационный номер обращения, дата регистрации. В случае если место, предназначенное для постановки вышеуказанного штампа, занято текстом, он может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

163. Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, по просьбе обратившегося гражданина на копии или втором экземпляре обращения гражданина делает отметку с указанием даты приема обращения гражданина.

Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан,  прочитывает обращение гражданина и обеспечивает его регистрацию и направляет обращение для получения резолюции главе округа (лицу, его замещающего), первым заместителям (заместителям) главы администрации, управляющему делами администрации.

После получения резолюции обращения возвращаются специалисту, ответственному за работу с обращениями граждан, для внесения в журнал регистрации ответственных исполнителей, указанных в резолюции, затем они направляются по назначению в соответствии с данным поручением ответственным исполнителям на рассмотрение в структурные подразделения администрации.

Обращение гражданина, направляемое на рассмотрение нескольким исполнителям, передается на исполнение в копиях.

В случае постановки обращения гражданина на контроль в любом свободном от текста верхнем углу обращения гражданина проставляется штамп «Контроль».

Управляющий делами

администрации Петровского

городского округа
Ставропольского края





                     В.В.Редькин
	
	Приложение 1

	
	к Инструкции по делопроизводству в

администрации Петровского городского округа

 Ставропольского края

	
	Образец


	АДМИНИСТРАЦИЯ

ПЕТРОВСКОГО

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО  КРАЯ

ОГРН   1172651026745

ИНН  2617014342 /  КПП  261701001

пл. 50 лет Октября, 8, г. Светлоград, 356530

тел. (86547) 4-11-95, факс (86547) 4-10-76

№

на №


	
	


	
	Приложение 2

	
	к Инструкции по делопроизводству в

администрации Петровского городского округа

Ставропольского края

	
	Образец


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	20 января 2019 г.
	г. Светлоград
	№ 47


	
	2 инт.

	
	

	точн. 
	Отчет отдела образования администрации Петровского городского округа Ставропольского края о проделанной работе за 2018 год
	
	

	
	    3 инт.
	
	

	
	
Рассмотрев отчет отдела образования администрации Петровского городского округа Ставропольского края о проделанной работе за 2018 год администрация Петровского городского округа Ставропольского края
	

	
	        2 инт.

	
	10мм

	
	ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	
	

	
	      2 инт.



	
	

	
35мм
	
1. Принять к сведению отчет отдела образования администрации Петровского городского округа Ставропольского края о проделанной работе за 2018 год.
	

	
	       1,5 инт.
	
	

	
	
2. 
Утвердить прилагаемый план обеспечения …
	

	
	
3.
	
	

	
	
4. Руководителям образовательных организаций  Петровского городского округа Ставропольского края:
	

	
	
4.1. Обеспечить качественную подготовку выпускников IX, XI (XII) классов к государственной (итоговой) аттестации в 2019 году.

4.2. Принять меры по переходу на федеральные государственные стандарты.

	

	
	
4.2.1.
	

	
	
4.2.2.
	

	
	

	

	
	
5. Информацию о выполнении настоящего постановления предоставить в срок до 15 ноября 2019 года.


	

	
	
6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Петровского городского округа Ставропольского края Фамилия И.О.

	

	
	
7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
	

	
	       3 инт.
	


Глава Петровского 
городского округа
Ставропольского края                                                                        И.О.Фамилия
                    4 инт.


Проект постановлений вносит заместитель главы администрации Петровского городского округа Ставропольского края 

                                                                                                          И.О.Фамилия

	Визируют:


	 

	Начальник правового отдела администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края 
	            И.О.Фамилия

	
	

	Начальник отдела по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации 

Петровского городского округа 

Ставропольского края


	            И.О.Фамилия

	
	

	Управляющий делами администрации

Петровского городского округа
Ставропольского края 
	            И.О.Фамилия


Проект постановления подготовлен отделом социального развития администрации Петровского городского округа Ставропольского края
                                                                                                          И.О.Фамилия

	
	Приложение 3

	
	к Инструкции по делопроизводству в

администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края

	
	Образец


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	01 февраля 2019 г.
	г. Светлоград
	№ 50


О внесении изменений и дополнений в Программу государственных гарантий обеспечения населения Петровского городского округа бесплатной медицинской помощью, утвержденную постановлением администрации Петровского городского округа Ставропольского края от 24 марта 2018 г. №84


В целях совершенствования организации оказания медицинской помощи населению Петровского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Внести изменения и дополнения в Программу государственных гарантий обеспечения населения Петровского городского округа бесплатной медицинской помощью, утвержденную постановлением администрации от 24 марта 2018 г. № 84, изложив её в новой редакции согласно приложению.


2. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы администрации Петровского городского округа Ставропольского края Фамилия И.О.


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Петровского 

городского округа

Ставропольского края




                             И.О.Фамилия
	              
	Приложение 

	
	к постановлению администрации Петровского городского округа

Ставропольского края
от 01 февраля 2019 г. № 50

	
	Образец


П Р О Г Р А М М А

государственных гарантий обеспечения населения Петровского района бесплатной медицинской помощью


Территориальная Программа государственных гарантий обеспечения населения Петровского района бесплатной медицинской помощью (далее -  Программа государственных гарантий) разработана в соответствии ………

далее по тексту.

Управляющий делами администрации

Петровского городского округа
Ставропольского края                                                                       И.О.Фамилия

	      
	Приложение 4

	
	к Инструкции по делопроизводству в

администрации Петровского городского округа

Ставропольского края

	
	Образец


Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
	01 апреля 2019 г.
	г. Светлоград
	№ 130



1. Внести изменения в состав комиссии по проведению конкурса на участие в проверке технического состояния транспортных средств при техническом осмотре, утвержденный распоряжением администрации Петровского городского округа Ставропольского края от 04 марта 2018 г.  №60 (далее - комиссия).


1.1. Исключить из состава комиссии:

              Фамилия, имя, отчество.

          1.2. Включить в состав комиссии следующих лиц:

	Фамилия Имя
Отчество
	начальник управления муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	



2. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Петровского 
городского округа
Ставропольского края                                                                        И.О.Фамилия
	      
	Приложение 5

	
	к Инструкции по делопроизводству в

администрации Петровского городского округа

Ставропольского края

	
	Образец


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	01 апреля 2019 г.
	г. Светлоград
	№ 150


О координационном совете по 

вопросам развития торговли в

Петровском городском округе

В соответствии с постановлением Правительства Ставропольского края от 02 октября 2018 года «Об основных направлениях развития торговли в Ставропольском крае в 2018-2020 гг.» администрация Петровского городского округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Создать координационный совет по вопросам развития торговли в Петровском городском округе Ставропольского края в составе согласно приложению.


2. Утвердить прилагаемое Положение о координационном совете по вопросам развития торговли в Петровском городском округе Ставропольского края.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Петровского городского округа Ставропольского края Фамилия И.О.


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Петровского 
городского округа 
Ставропольского края                                                                        И.О.Фамилия 

	
	Образец

	
	Приложение

	
	к постановлению администрации Петровского городского округа Ставропольского края
от 01 апреля 2019 г. № 150

	
	


С О С Т А В

координационного совета по вопросам развития торговли

в Петровском городском округе
	Фамилия Имя

Отчество


	первый заместитель главы администрации Петровского городского округа Ставропольского края, председатель координационного совета 



	Фамилия Имя

Отчество

 
	начальник отдела экономического развития администрации Петровского городского округа Ставропольского края, заместитель председателя координационного совета



	Фамилия Имя

Отчество


	ведущий специалист отдела экономического развития администрации Петровского городского округа Ставропольского края, секретарь координационного совета



	Члены координационного совета:

	
	

	Фамилия Имя 

Отчество
	председатель совета Петровского райпотребсоюза (по согласованию)



	далее в алфавитном порядке


Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края





                   И.О.Фамилия
	 
	Образец

	
	Утверждено

	
	постановлением администрации Петровского городского округа Ставропольского края
от 01 апреля 2019 г. № 150

	
	


П О Л О Ж Е Н И Е

о координационном совете по развитию торговли в Петровском городском округе Ставропольского края
1. Общие положения

1.1. Координационный совет по вопросам развития торговли в Петровском городском округе Ставропольского края (далее – координационный совет) является постоянно действующим совещательным консультативным органом при администрации Петровского городского округа, обеспечивающим взаимодействие администрации района и предприятиями торговли при разработке комплекса мер по развитию и совершенствованию торговли на территории Петровского городского округа.


1.2.

2. Задачи и функции координационного совета

     2.1. 

2.2. 

3. Порядок формирования и деятельности 

координационного совета

3.1. 

3.2. 

3.3. 

Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края





                   И.О.Фамилия
