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УТВЕРЖДЕНА 

распоряжением администрации 

города-курорта Железноводска

Ставропольского края

от 28 марта 2017 г. № 71-р,
в редакции распоряжения 
администрации города-курорта Железноводска

Ставропольского края

от 23 сентября 2020 г. № 260-р
(с изменениями, внесенными распоряжениями администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 25 октября 2021 г.  № 217-р, от 14 января 2022 г. № 1-р)

ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края

I. Общие положения

1. Настоящая Инструкция по делопроизводству в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края определяет единую систему общего (несекретного) делопроизводства в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и ее отраслевых (функциональных) органах (далее соответственно – Инструкция, администрация города, отраслевые органы), 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 требования настоящей Инструкции применяются в части, не урегулированной специальной инструкцией.
Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется в соответствии со специальными инструкциями.
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 или нормативными правовыми актами 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 структурных подразделений администрации города (далее - подразделения), ее отраслевых органов, а также для работников муниципальных предприятий и учреждений, подготавливающих проекты документов, подлежащие согласованию в администрации города.
4. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами в подразделениях и отраслевых органах возлагается на их руководителей.

5. Работники подразделений и отраслевых органов несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов.

6. Об утрате документов работники подразделений и отраслевых органов немедленно сообщают своему руководителю и руководителю отдела по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - отдел по обеспечению деятельности).
Содержание служебных документов (проектов документов) не подлежит разглашению.

7. Передача работниками подразделений и отраслевых органов документов или их копий работникам сторонних организаций допускается только с разрешения руководителя данного подразделения (отраслевого органа).

8. Переписка между подразделениями администрации города 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 города, а также иными работниками администрации города по разрешению (поручению, указанию) главы города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – глава города).

9.
Организация единой системы делопроизводства, документационного обеспечения деятельности администрации города, подготовка рекомендаций и методических материалов по вопросам делопроизводства, контроль за соблюдением требований ГОСТов и настоящей Инструкции осуществляется отделом по обеспечению деятельности.

10.
На период временного отсутствия работника подразделения (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) документы, находящиеся у него на исполнении, передаются другому работнику подразделения по указанию руководителя подразделения, если такое отсутствие работника приводит к невозможности соблюдения сроков исполнения документов, а при увольнении - сдаются руководителю подразделения.

11.
Работники подразделений обязаны ознакомиться с настоящей Инструкцией при приеме на работу и строго ее соблюдать.
Ответственность за ознакомление таких работников с настоящей Инструкцией возлагается на руководителей соответствующих подразделений.
12.
На работников подразделений, ответственных за делопроизводство в подразделениях, отраслевых органах возлагаются следующие основные функции:
1) прием, учет и распределение документов, поступающих в подразделение, а также проверка соответствия количества документов, фактически полученных данным подразделением, отраслевым органом и зарегистрированных документов;
2)  ввод в базу данных системы электронного делопроизводства и документооборота «ДЕЛО» (далее - СЭДД «ДЕЛО») документов, подлежащих регистрации;
3)  ввод в СЭДД «ДЕЛО» информации о ходе и результатах исполнения документов, поступивших в подразделение, отраслевой орган;
4) учет и регистрация исходящих из подразделения, отраслевого органа документов, проверка правильности их оформления и передача их адресату;
5) учет документов, находящихся на исполнении у работников подразделения, отраслевого органа;
6) печатание проектов поручений, служебных писем за подписью руководителя подразделения (отраслевого органа) и других документов;
7) разработка номенклатуры дел подразделения;
8) формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение использования дел в процессе делопроизводства и законченных делопроизводством, подготовка и своевременная передача дел на архивное хранение;
9)  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 подразделениях, отраслевых органах осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами и документами:
1) Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
2) Федеральный закон от 27 июля 2016 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
3) постановление Правительства Российской Федерации от                        15 апреля 2005 г. № 222 «Об утверждении Правил оказания услуг телеграфной связи»; 
4) постановление Правительства Российской Федерации от                    22 сентября 2009 г. № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота»;
5) постановление Правительства Российской Федерации от                     24 июля 2021 г. № 1264 «Об утверждении Правил обмена документами в электронном виде при организации информационного взаимодействия»;
6) государственный стандарт Российской Федерации                             ГОСТ Р 51511-2001 «Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования» (утвержден постановлением Госстандарта России от 25 декабря 2001 г. № 573-ст) (далее - ГОСТ Р 51511-2001);
7) 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 08 декабря 2016 г. № 2004-ст» (далее - ГОСТ Р 7.0.97-2016);
8) приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. № 234 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи»;
9) 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»;
10)  приказ Росархива от 29 апреля 2011 г. № 32 «Об утверждении Рекомендаций по подготовке федеральными органами исполнительной власти перечней документов, создание, хранение и использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при организации внутренней деятельности»;
11)  приказ Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления»;
12)  приказ Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г.         № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;
13)  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);
14)  Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения (одобрена коллегией Главархива СССР от              27 апреля 1988 г., Приказ Главархива СССР от 25 мая 1988 г. № 33);
15)  Исключен;
16)  Методические рекомендации «Унификация текстов управленческих документов» (утверждены Главархивом СССР);
17)  постановление Правительства Ставропольского края от                           13 апреля 2012 г. № 133-п «Об организации межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае»;
18)  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» (далее - Регламент СЭДД «ДЕЛО»);
19)  постановление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111 «Об утверждении Регламента администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края» (далее - Регламент администрации города);
20)  настоящая Инструкция;
21)  иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края в сфере делопроизводства и архивного дела.
III. Документационное обеспечение деятельности администрации города.
Бланки документов

14. Документы, создаваемые на бумажном носителе в подразделениях, отраслевых органах 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 VII «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 – по середине листа вдоль верхнего поля.

16. Включение в документооборот новых видов бланков документов осуществляется по согласованию с заместителем главы администрации города, курирующим вопросы делопроизводства (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города).

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 бумаге формата А4, устанавливаются следующие размеры полей:

левое - 35 мм; правое - 10 мм; верхнее - 25 мм; нижнее - 20 мм.
Виды бланков документов

19.
В администрации города используются следующие виды бланков документов:
а)
бланк письма главы города-курорта Железноводска Ставропольского края;
б)
бланк письма администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;
в)
 бланк постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;
г)
бланк распоряжения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
Образцы бланков применяемых в администрации города, приведены в приложениях 1 - 4 к настоящей Инструкции.

20. При изготовлении бланков необходимо строго руководствоваться требованиями ГОСТа Р 7.0.97-2016 и изменениями к нему.

21. Изображение герба города-курорта Железноводска Ставропольского края на бланках с угловым расположением реквизитов помещается на верхнем поле бланка над серединой строк наименования администрации города, а на бланках с продольным расположением реквизитов – в центре верхнего поля. Диаметр изображения не более 20 мм.

22. Наименование администрации города указывается в точном соответствии с Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края. Сокращенное наименование администрации города на бланках не предусмотрено.
23. Для каждого вида бланков устанавливается определенный состав реквизитов.
24. Для бланка письма главы города:

герб города-курорта Железноводска Ставропольского края;

полное наименование должности: глава города-курорта Железноводска Ставропольского края;

справочные данные: почтовый адрес, индекс предприятия связи, номер телефона и факса (с кодом населенного пункта), адрес электронной почты;
отметки для проставления даты и регистрационного номера.
25. Для бланка письма администрации города:
герб города-курорта Железноводска Ставропольского края;

полное наименование: администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края;

справочные данные: почтовый адрес, индекс предприятия связи, номер телефона и факса (с кодом населенного пункта), адрес электронной почты;

отметки для проставления даты и регистрационного номера;

отметка для ссылки на номер и дату исходящего документа адресанта.

Наименование подразделения администрации города может указываться в случае, если оно является автором документа (в случаях, определенных положением о подразделении), и должно располагаться ниже слов «Администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края».
26. Для бланка постановления (распоряжения) администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края:

герб города-курорта Железноводска Ставропольского края;

полное наименование: администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края;

вид документа: постановление (распоряжение);

место составления (издания) документа: г. Железноводск;

отметки для проставления даты и регистрационного номера постановления (распоряжения).

27. Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматом А4 (210 x 297 мм) с применением черной краски с использованием компьютерной техники и с учетом требований ГОСТа Р 7.0.97-2016.

Печати и штампы. 
Виды печатей и штампов

28.
В администрации города используются следующие виды печатей и штампов:

1)
гербовая печать администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – гербовая печать);

2)
простые круглые (негербовые) печати;

3)
печать подразделения (право иметь которую определяется положением о подразделении);

4) штампы с факсимильным воспроизведением подписи главы города, первого заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

5)
штампы для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера.

Оттиски гербовой печати проставляются на документах, примерный перечень которых приведен в приложении 5 к настоящей Инструкции.

Изготовление печатей и штампов
29.
Гербовая печать изготавливается в соответствии с требованиями ГОСТ Р 51511-2001.

Решение об изготовлении гербовой печати принимается главой города.
Изготовление гербовой печати осуществляется штемпельно-граверными предприятиями, имеющими сертификаты о наличии технических и технологических возможностей для изготовления указанного вида продукции.
30.
Печати, указанные в подпунктах «2» и «3» пункта 28 настоящей Инструкции, изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях.

Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации города, производится по разрешению заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующего данное направление деятельности (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города).

Заявка на изготовление печати или штампа, к которой прилагаются ее (его) описание и образец, оформляется подразделением и согласовывается с отделом по обеспечению деятельности.

31.
Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведением подписи (далее - факсимиле) главы города определяется главой города.

Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведением подписи первого заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края определяется первым заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
Использование факсимиле допускается только на копиях тех документов, которые собственноручно подписаны должностным лицом, при подготовке поздравительных открыток и приветственных писем. Использование факсимиле при оформлении подлинников всех документов запрещается.
Учет печатей и штампов

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


33. Учет печатей и штампов ведется отделом по обеспечению деятельности в журнале учета печатей и штампов в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, образец которого приведен в приложении 6 к настоящей Инструкции, с проставлением оттисков печатей и штампов (далее - журнал учета печатей и штампов).

Листы журнала учета печатей и штампов нумеруются, журнал прошивается, скрепляется гербовой печатью и заверяется подписью заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующего данное направление деятельности (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города).

34.
Выдача печатей и штампов работникам подразделений, 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 города.

Использование и хранение печатей и штампов

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

36. 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 города не допускаются.
37.
Проверка наличия и соблюдения порядка хранения печатей и штампов в администрации города осуществляется отделом по обеспечению деятельности.
Об утере печати или штампа незамедлительно сообщается в отдел по обеспечению деятельности, который информирует об этом заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующего отдел по обеспечению деятельности (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города).

Контроль за использованием и хранением печатей и штампов осуществляют руководители соответствующих подразделений.
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 подразделения (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) печати и штампы, находящиеся у него в пользовании, передаются работнику, исполняющему его обязанности.
При увольнении работник подразделения, которому были выданы печати или штампы, обязан передать их по акту приема-передачи вновь назначенному работнику данного подразделения или сдать в отдел по обеспечению деятельности с соответствующей отметкой в журнале учета печатей и штампов.

38.
Лица, ответственные за хранение и использование гербовой печати в администрации города определены соответствующим распоряжением.

Уничтожение клише печатей и штампов

39.
Пришедшие в негодность, изношенные, неиспользуемые или утратившие свое значение печати и штампы подлежат возврату в отдел по обеспечению деятельности с соответствующей отметкой в журнале учета печатей и штампов для последующего уничтожения их клише.
В отношении печатей и штампов, отобранных для уничтожения их клише, составляется акт об уничтожении клише печатей и штампов, использованных в администрации города, образец которого приведен в приложении 7 к настоящей Инструкции. В таком акте указываются наименования печатей и штампов, их количество, а также воспроизводятся оттиски отобранных для уничтожения печатей и штампов.
Клише печатей и штампов уничтожаются в присутствии членов экспертной комиссии администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 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 города-курорта Железноводска Ставропольского края»

40.
В соответствии с Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края допускается исполнение изображения герба города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - герб Железноводска) на бланках документов.
Изображение герба Железноводска помещается: 
на продольном бланке по середине верхнего поля бланка документа над реквизитом «Глава города-курорта Железноводска Ставропольского края», на расстоянии 10 мм от верхнего края листа;
на угловом бланке - по середине зоны, занятой реквизитами администрации города, на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.

На электронных шаблонах бланков документов герб Железноводска не воспроизводится.
Реквизит «Отметка о конфиденциальности»

41.
Реквизит «Отметка о конфиденциальности» проставляется на документах, содержащих информацию, относимую к служебной тайне или иному виду конфиденциальной информации в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера».
На документах (в необходимых случаях и на их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования».
Такая пометка проставляется в верхнем правом углу первого листа документа и может дополняться указанием номера экземпляра документа.

Реквизит «Адресат»

42.
Реквизит «Адресат» используется при оформлении писем. Документ может быть адресован в органы государственной власти, органы местного самоуправления, общественные объединения, организации, их структурные подразделения, должностным лицам или гражданам.
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. Строки реквизита «Адресат» выравниваются по левому краю.

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

43.
При адресовании документа должностному лицу его должность и фамилию указывают в дательном падеже, инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже и печатают через 1 межстрочный интервал. Наименование должности печатается также через 1 межстрочный интервал, инициалы и фамилия отделяется от наименования должности 1,5 межстрочным интервалом, 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)
44.
Если документ отправляют в несколько однородных организаций или их структурные подразделения, реквизит «Адресат» оформляется обобщенно, например:

Отраслевые (функциональные) органы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края
При рассылке документа не всем организациям или их структурным подразделениям под реквизитом «Адресат» в скобках указывается: «(по списку)».

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

45.
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 - Правилами 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.

46.
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:

Государственное учреждение Всероссийский научно-исследовательский институт 
документоведения и архивного дела

Профсоюзная ул., д. 82, Москва, П7393

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. Новопавловск, Кировский р-н, Ставропольский край, 327014

При направлении документов лицам, имеющим звание (ученое или во​инское) или ученую степень, перед фамилией может указываться звание или ученая степень, например:
Прокурору
Ставропольского края                     государственному                                   советнику юстиции 2 класса
И.И.Иванову 
47. 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:

admzhv@mail.ru
Реквизит «Дата документа»

48.
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: 09.04.2020).
При ссылке в документе на дату и номер любого документа дату необходимо указывать тем способом, который использован на основном документе (например: «В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»).
В постановлениях и распоряжениях администрации города используется словесно-цифровой способ оформления даты документа (например:                 01 августа 2020 г.; 10 августа 2020 г.). По всему тексту должно быть единообразное написание даты - цифровым способом (за исключение правовых актов) или словесно-цифровым.
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»

49. Регистрационный номер документа - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации в администрации города, подразделениях, отраслевых органах. Наличие на документе регистрационного номера свидетельствует о том, что этот документ включен в документооборот администрации города либо в подразделениях, отраслевых органах.
Регистрационный номер письма проставляется одновременно с датой и является порядковым номером документа. Он может состоять из цифрового индекса подразделения администрации города, номера дела по номенклатуре дел подразделения администрации города или буквенного обозначения вида документа. Так, регистрационный номер входящего письма, поступающего в администрацию города, состоит из порядкового номера по единой нумерации в пределах календарного года, к которому через косую черту добавлены две последние цифры года регистрации. Регистрационный номер правового акта, поступившего от вышестоящих органов власти, содержит буквенный индекс «НПА».
Регистрационный номер исходящего письма состоит из индекса подразделения администрации города по номенклатуре дел (для управлений – из присвоенных цифровых индексов), порядкового номера и двух последних цифр года регистрации.
Особенности формирования регистрационных номеров обращений граждан предусмотрены подразделом «Организация работы с обращениями граждан» настоящей Инструкции.

Формирование регистрационных номеров документов в администрации города осуществляется с использованием СЭДД «ДЕЛО».

50. 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»

51.
Ссылка на исходящий номер и дату ранее поступившего письма входит в состав реквизитов бланка письма и проставляется исполнителем при подготовке 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 (далее - РК) письма-ответа в СЭДД «ДЕЛО» в обязательном порядке устанавливается «связка» - ссылка на РК письма-запроса в СЭДД «ДЕЛО».
Указание в тексте письма-ответа ссылки на исходящий номер и дату документа не допускается.

Реквизит «Заголовок к тексту»

52.
Заголовок к тексту документа - это краткое содержание этого документа.
Заголовок составляется исполнителем документа ко всем документам, оформленным 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.

53.
Заголовок к служебным письмам оформляется под реквизитами бланка письма «Дата документа» и «Регистрационный номер документа» шрифтом Times New Roman размера (далее - шрифт) № 14 и располагается 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.

54.
Заголовок правового акта администрации города 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 администрации города или утверждаемых им, должны сочетаться в падеже с наименованием документа 

(например: «Штатное расписание (чего?) управления….»; «Методика предоставления (чего?) субсидии....»).
Если правовым актом администрации города предусмотрено утверждение нескольких документов, то заголовок такого правового акта должен формулироваться обобщенно (например: «О порядке организации и проведения ....»).

55.
Заголовок отчета, справки и других документов выравнивается по центру текстового поля документа (например:

ОТЧЕТ
о выполнении основных мероприятий муниципальной программы                                города-курорта Железноводска Ставропольского края                                       «Открытость и эффективность работы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»).
56. При оформлении документов (служебных писем) с использованием СЭДД «ДЕЛО» заголовок, краткое содержание письма обязательно вносятся в поле «Содержание» РК данного документа в СЭДД «ДЕЛО».
Реквизит «Текст документа»

57.
К текстам документов предъявляются требования, которые должны обеспечить объективность и достоверность информации, - краткость, точ​ность, рациональность построения, логичность изложения, простота стиля. Используемые в тексте документа формулировки не должны допускать раз​личных толкований. Содержание документа должно быть увязано с ранее из​данными по данному вопросу документами.
При составлении текстов документов необходимо соблюдать правила написания официальных наименований предприятий и организаций, должно​стей, 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 органи​заций и предприятий, географических названиях).
В тексте следует применять только общепринятые или официально ус​тановленные сокращения. Если названия подразделений, 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 администрации города 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).

58.
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.

59.
Тексты документов излагаются от:
1-го лица единственного числа (например: «Приказываю подготовить и представить на рассмотрение....»; «...прошу рассмотреть вопрос об установлении льготных тарифов...»);
3-го лица единственного числа (например: «...Администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края представляет...»);
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....»).

60.
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 один 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 по середине верхнего поля арабскими цифрами без добавочных слов и символов. Страницы каждого приложения к документу нумеруются отдельно по этим же правилам.

61.
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.
Правила оформления разделов и подразделов в текстах документов приведены в пункте 129 настоящей Инструкции.
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 под​пункта и необходимо еще ввести нумерацию подпунктов в данном подпунк​те, то в таком случае используется нумерация подпунктов с использованием цифр с закрывающейся круглой скобкой (например: «1)») и строчными бук​вами 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.

Правила оформления текстов правовых актов администрации города приведены в разделе «Правовые акты администрации города» настоящей Инструкции.

Реквизит «Отметка о приложении»

62.
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 прило​жений идентичны размерам, применяемым при печатании текста документа.

63.
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 4 л. в 1 экз.
                                       2. Смета расходов
на 2 л. в 1 экз.».

Если приложения сброшюрованы, то количество листов можно не ука​зывать.
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 нем 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 администрации города приведены в разделе «Правовые акты администрации города» настоящей Инструкции.
Реквизит «Подпись»

64.
В состав реквизита «Подпись» входит наименование должности лица, подписавшего документ, и наименование организации, которую оно возглавляет (если документ подготовлен без использования бланка), собственноручная подпись, инициалы и фамилия.
Если документ оформлен на бланке, то реквизит «Подпись» включает краткое наименование должности, собственноручную 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. Образец оформления реквизита «Подпись» приведен в приложении 8 к настоящей Инструкции.
Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом путем проставления косой черты или предлога «за» перед наименованием должности не допускается.

65.
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).
Образцы такого оформления реквизита «Подпись» приведены в приложении 9 к настоящей Инструкции.

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

67. 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»
68. 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 01.11.2019 по 01.11.2020
	


Реквизит «Отметка об исполнителе»

69.
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 (87932) 3-56-77».

Такая отметка размещается на лицевой стороне последнего листа до​кумента или, при отсутствии места, - на оборотной стороне в левом нижнем углу без абзацного отступа через межстрочный интервал «точно» шрифтом   № 10 (12).
Реквизит «Виза»

70.
Реквизит «Виза» удостоверяет согласие или несогласие должностного лица с содержанием проекта документа.
Согласование документа оформляется визой. При визировании доку​мента указывают наименование должности, собственноручную подпись, ее расшифровку и дату визирования.
Для отдельных видов документов возможно оформление виз на от​дельном листе согласования.
При наличии замечаний (заключений) к проекту документа они вно​сятся в текст проекта документа или излагаются на отдельном листе, подпи​сываются и прилагаются к проекту документа.
Замечания (заключения) могут указываться на отдельном листе согла​сования. В этом случае виза оформляется следующим образом:

Руководитель юридического

   Замечания (заключение)
отдела администрации
 прилагаются (прилагается)
города-курорта Железноводска
  (подпись, дата) инициалы, фамилия
Ставропольского края
           
Если исполнителем проекта документа устранены замечания должно​стного 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 ука​зываются собственноручная подпись должностного лица, снимающего замечания к проекту документа, и дата снятия замечаний.
Если в процессе визирования в проект документа вносятся существен​ные 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.

71.
В служебных письмах (исходящих письмах, внутренних письмах) на бумажных носителях визы проставляются на экземпляре документа, помещаемом в дело. При этом в обязательном порядке отметка о визировании проекта письма проставляется в перечне лиц, визирующих данный проект, в регистрационной карточке проекта документа (далее - РКПД) в СЭДД «ДЕЛО».
На внутренних информационно-справочных документах (докладных, служебных и аналитических записках, справках) визы проставляются на ли​цевой стороне последнего листа документа под подписью, ближе к нижнему полю.
На документе, подлинник которого отправляется из администрации города, визы проставляются в нижней части лицевой стороны последнего листа экземпляра документа, помещаемого в дело.
При согласовании некоторых документов (проектов правовых актов администрации города) правовыми актами администрации города, регламентирующими порядок их подготовки, может предусматриваться полистное визирование их исполнителем, другими должностными лицами.

72.
Порядок и последовательность визирования проектов правовых актов администрации города определены Регламентом администрации города.
Реквизит «Печать»

73.
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, законодательством Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города предусмотрено проставление печати.

74.
Печать на документах заверяет подлинность подписи должностного лица, подписавшего документ.
Печать проставляется, захватывая часть наименования должно​сти лица, его подписавшего. Печать не должна захватывать подпись должностного лица.
Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном буквами «МП» (Место печати).
Реквизит «Гриф согласования документа»

75.
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 должно​сти лица, с которым согласовывается документ (включая наименование орга​низации), собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату согласования, например:
СОГЛАСОВАНО

Начальник Финансового 

управления администрации
города-курорта Железноводска 
Ставропольского края
(подпись) (инициалы, фамилия)
(дата)
Гриф согласования располагается на последнем листе проекта доку​мента ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем поле документа.
Если содержание документа затрагивает интересы нескольких органи​заций грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласо​вания. На основном документе в таком случае делается отметка «Лист согла​сования прилагается».
Если согласование осуществляют письмом, протоколом или другим документом, гриф согласования оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания экспертной
комиссии администрации 
города-курорта Железноводска

Ставропольского края
от 25 мая 2020 г. № 2

76.
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»

77.
Документ утверждается уполномоченным должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом.
На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения распола​гают в правом верхнем углу первого листа документа.
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения включает в себя слово «УТВЕРЖДАЮ» (без кавычек и двоеточия), наимено​вание должности лица, утверждающего документ, его подпись, инициалы, фамилию и дату утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Заместитель главы администрации   города-курорта Железноводска 
Ставропольского края
(личная 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 городе-курорте Железноводске Ставропольского края Года добровольца (волонтера)

(протокол от 13.04.2018 № 1)

ПЛАН

основных мероприятий по подготовке и проведению Года 
добровольца (волонтера) в городе-курорте Железноводске 
Ставропольского края
(... далее текст Плана).».
78. При утверждении документа несколькими должностными лицами грифы утверждения располагают на одном уровне.

79. При утверждении документа постановлением, распоряжением гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕН» («УТВЕРЖДЕНЫ», «УТВЕРЖДЕНО» или «УТВЕРЖДЕНА»), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.
Порядок оформления такого реквизита в проектах правовых актов администрации города изложен в разделе «Правовые акты администрации города» настоящей Инструкции.

Реквизит «Отметка о поступлении документа»
79.1. Отметка о поступлении документа содержит регистрационный номер и дату поступления документа в администрацию города (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 города документов, подлежащих регистрации.

Реквизит «Отметка о контроле»
79.2. Отметка о контроле проставляется в РК документа, поставленном на контроль, в СЭДД «ДЕЛО».
IV. Подготовка и оформление некоторых видов документов в 
администрации города
Протокол заседания (совещания)

80.
Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на:
1) заседаниях администрации города;
2) заседаниях коллегиальных органов, образуемых в администрации города, подразделениях;

3) совещаниях у главы города, заместителей главы администрации города;
4)
других мероприятиях (если его оформление предусмотрено в рамках проведения такого мероприятия).

81.
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.

82.
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 по середине верхнего поля лицевой стороны листа без точки.

83.
Протоколы имеют следующие реквизиты:

1) наименование документа (печатается слово «ПРОТОКОЛ»);
2) вид заседания (совещания) (например: «заседание администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»; «заседание антинаркотической комиссии администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края - указывается в родительном падеже);
3) место проведения заседания (совещания) (например: «г. Железноводск». Образцы оформления реквизита «Место проведения» заседания (совещания) приведены в приложении 10 к настоящей Инструкции;
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 (образец оформления полного протокола приведен в приложении 11 к настоящей Инструкции).
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 (образец оформления краткого протокола приведен в приложении 12 к настоящей Инструкции).
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 приложениях 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 2-3межстрочными интервалами; слова «Председатель» и «Секретарь» печатаются от границы левого поля; указывается расшифровка подписи (инициалы и фамилия), последняя буква в фамилии ограничивается правым полем.

84.
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.

85.
Подготовка и регистрация протоколов заседаний (совещаний), проводимых в администрации города осуществляется соответствующими подразделениями администрации города.
Протоколы заседаний (совещаний), проводимых в администрации города, подготавливаются и регистрируются работниками соответствующих подразделений, на которые возложена подготовка заседаний (совещаний), секретарями коллегиальных органов, образуемых в администрации города.
86. 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.

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

88. 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), 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 секретарь коллегиального органа, который делает отметку о ее достоверности.
89. Печать ставится на копии и (или) выписке из протокола соответствующего заседания (совещания) для удостоверения ее соответствия подлиннику.
Копии и (или) выписки из протоколов заседаний (совещаний) допускается заверять печатью подразделений администрации города, на которые правовыми актами администрации города возложены обязанности по их подготовке и оформлению.

Доверенность

90.
Доверенность - документ, фиксирующий факт предоставления права доверенному лицу на совершение каких-либо действий от лица доверителя (главы города).

91.
Подготовка проекта доверенности осуществляется заинтересованными должностными лицами подразделений администрации города (далее - исполнитель проекта доверенности) при наличии такой необходимости.
К проекту доверенности, основанием для выдачи которой послужили другие документы, прилагаются копии этих документов.

92.
Согласование (визирование) проекта доверенности осуществляется исполнителем проекта доверенности в порядке, предусмотренном для согласования проектов писем (на бумажном носителе и путем создания соответствующей РКПД в СЭДД «ДЕЛО»).
Подписи лиц, согласовывающих (визирующих) проект доверенности, располагаются на лицевой стороне такого проекта.
Согласование проекта доверенности включает обязательное визирование его исполнителем, руководителем соответствующего структурного подразделения либо отраслевого органа, руководителем юридического отдела администрации города.

93.
Доверенности оформляются на соответствующем бланке письма администрации города и регистрируется в СЭДД «ДЕЛО».
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.
94.
Доверенность имеет следующие реквизиты:
1) наименование вида документа;
2) текст документа;
3) дата документа;
4) регистрационный номер документа;
5) подпись;
6) оттиск соответствующей печати.

95.
Доверенность, как правило, выдается на срок со дня ее подписания до окончания текущего календарного года.

96. Образец оформления доверенности приведен в приложении 13 к настоящей Инструкции.

97.
Оформление доверенностей осуществляют руководители подразделений.


Регистрацию и учет доверенностей, подписанных главой города или лицом его замещающим, осуществляет отдел по обеспечению деятельности.

98.
Оригинал подписанной доверенности выдается лично под роспись лицу, указанному в доверенности. Визовый экземпляр подписанной доверенности хранится в отделе по обеспечению деятельности, осуществлявшем регистрацию доверенности и ее выдачу.

Деловое (служебное) письмо

99.
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 до​кумента; ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа; заголовок к тексту; текст документа; отметка о приложении; подпись; отметка об исполнителе. Данные реквизиты оформляются в соответствии с требованиями, предусмотренными настоящей Инструкцией.
Переносы слов по слогам в тексте письма не допускаются.

100. Подготовка проекта письма осуществляется на бумажном носителе или в электронном виде с использованием шаблона письма посредством создания соответствующей РКПД в СЭДД «ДЕЛО». Электронная копия проекта письма размещается в РКПД в области «Файл в текстовом формате».

101. В письме обращение к адресату располагается по центру через             2 межстрочных интервала от предыдущего реквизита.
Текст письма состоит, как правило, из двух взаимосвязанных смысло​вых частей. В первой части излагаются мотивы, побудившие составить пись​мо, здесь же могут быть сделаны ссылки на документы, на основании кото​рых оно подготовлено. Во второй части излагается основная часть письма: выводы, просьбы, предложения, замечания. Письма по несложным, обгово​ренным заранее вопросам могут состоять из одной части, без пояснений.
Текст писем располагается только на лицевой стороне листа. Не допус​кается подготовка подлинников писем с использованием оборотных сторон листов.
Объем текста письма, как правило, должен составлять не более 2 стра​ниц. При необходимости доведения до адресата информации большего объе​ма 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 преду​смотрены настоящей Инструкцией.
Образец оформления письма приведен в приложении 14 к настоящей Инструкции.

102. Согласование проекта письма является обязательным. Проект письма направляется на согласование уполномоченным должностным лицом, на бумажном носителе или в электронном виде с использованием    СЭДД «ДЕЛО» в виде файла.
Порядок согласования письма предусмотрен подразделом «Реквизит «Виза согласования документа» настоящей Инструкции.

103.
 Письма, прошедшие регистрацию, передаются специалисту для отправки по СЭДД «ДЕЛО» либо средствами почтовой связи или возвращаются исполнителю для их самостоятельной отправки. В последнем случае на лицевой стороне первого листа второго экземпляра такого письма (без приложений) исполнитель ставит собственноручную подпись с указанием фамилии, инициалов и даты. Отправка копий документов средствами факсимильной связи или по электронной почте осуществляется исполнителем самостоятельно (в случае, если отправка осуществляется специалистом отдела по обеспечению деятельности в соответствии с должностными обязанностями, исполнитель письма обязательно указывает номер факсимильной связи или адрес электронной почты получателя).
Докладная (служебная) записка

104. Докладная (служебная) записка - документ, который составляется при необходимости уведомить главу города, первого заместителя (замес​тителей) главы администрации города или руководителя подразделения 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) руково​дителя.

105. Докладная записка составляется на стандартном листе бумаги формата А4.
Обязательными реквизитами докладной записки являются: наименова​ние 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.
106. 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 заключи​тельной части. В первой части излагают факты, события, послужившие осно​ванием 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.
107. Докладная записка подписывается составителем, если она представляется руководителю подразделения и руководителем подразделения, если она представляется иным должностным лицам, указанным в пункте 104 настоящей Инструкции.

Объяснительная записка

108. Объяснительная записка - документ, объясняющий причины        какого-либо действия, факта, происшествия, составляется работником администрации города, руководителем подразделения, заместителями главы администрации города и представляется вышестоящему руководителю.

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

Обязательными реквизитами объяснительной записки являются: на​именование 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.

110.
Текст объяснительной записки, как правило, состоит из двух            частей. Первая часть содержит факты, послужившие поводом для написания объяснительной записки, вторая - причины, объясняющие сложившуюся си​туацию. Подписывается объяснительная записка ее составителем.

Заявление

111.
Заявления оформляются на листе бумаги формата А4. Допускается оформление всех видов заявлений в виде текста, напечатанного на компью​тере, или текста, написанного собственноручно.
Образец, оформления заявления приведен в приложении 15 к настоя​щей Инструкции.

Телеграмма

112.
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 постановле​нием Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 222, заявкой на взаимодействие со службой приема телеграмм Ставропольского филиала Макрорегионального филиала «ЮГ» публичного акционерного общества «Ростелеком» по электронной почте от 01 февраля 2020 г.
113. Телеграмма оформляется на листе бумаги формата А4 и должна содержать данные, изложенные в следующей последовательности: телеграфный (почтовый) адрес получателя; текст; регистрационный номер; должность и фамилия лица, подписавшего телеграмму.

114.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 значе​ния, точность передачи которых важна для пользователя, должны быть написаны отправителем полными словами; цифрами обозначаются только за​водские и торговые знаки и марки, нумерация домов, индексы документов;
3) знаки препинания употребляют только в том случае, когда их отсут​ствие может исказить смысл текста;
4) допускается обозначение знаков препинания условными сокраще​ниями: 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 соот​ветствующими символьными знаками;
6) используется условное обозначение слова «номер» - HP.
115.
Текст телеграммы печатается в 1 экземпляре на одной стороне листа формата А4 шрифтом № 14 прописными буквами без переносов слов и исправлений.
Информация, не подлежащая передаче, отделяется от текста телеграм​мы чертой, под которой обычным способом печатаются наименование и поч​товый адрес организации-отправителя, наименование должности, инициалы и фамилия должностного лица, подписавшего текст телеграммы, и дата. Под​пись лица, подписавшего текст телеграммы, заверяется печатью.
Образец оформления телеграммы приведен в приложении 16 к настоящей Инструкции.

116. Проект телеграммы визируется, подписывается в соответствии с требованиями, предусмотренными подразделом «Регистрация отправляемых документов», и регистрируется посредством СЭДД «ДЕЛО».
117. Один экземпляр телеграммы с описью телеграмм, (с визами) остается в отделе по обеспечению деятельности, экземпляр составленный в соответствии с версией «Алгоритм» Ставропольского филиала Макрорегионального филиала «ЮГ» публичного акционерного общества «Ростелеком» направляется сотрудником отдела по обеспечению деятельности по электронной почте оператору связи Ставропольского филиала Макрорегионального филиала «ЮГ» публичного акционерного общества «Ростелеком» для дальнейшей ее отправки. 

В последний день месяца сотрудник Ставропольского филиала Макрорегионального филиала «ЮГ» публичного акционерного общества «Ростелеком» направляет помощнику главы администрации города (по финансовым вопросам) отчет о списании денежных средств, затраченных на отправку телеграмм.
Образец заполнения описи телеграмм, отправляемых по электронной почте, приведен в приложении 17 к настоящей Инструкции.

V. Правовые акты администрации города.
Порядок внесения и подготовки проектов правовых актов администрации города
118. Порядок внесения, подготовки, оформления, принятия (подписа​ния) и издания правовых актов администрации города определен Регламентом администрации города.
119. Проекты правовых актов администрации города оформляются исполнителем таких проектов на соответствующих бланках проектов правовых актов администрации города с черно-белым изображением герба Железноводска с соблюдением всех требований, предъявляемых к оформлению таких документов, предусмотренных настоящей Инструкцией.

Образцы бланков проектов правовых актов администрации города с черно-белым изображением герба Железноводска приведены в приложениях 3 - 4 к настоящей Инструкции.
Требования, предъявляемые к оформлению проектов правовых актов
администрации города
Заголовок проектов правовых актов администрации города
120.
Заголовки проектов правовых актов администрации города должны кратко и точно раскрывать содержание этих актов.
Требования, предъявляемые к составлению заголовков правовых актов администрации города изложены в подразделе «Реквизит «Заголовок к тексту» настоящей Инструкции.

Текст правового акта администрации города
121.
Текст правового акта администрации города должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенных в нем положений, соответствующих законодательству Российской Федерации и законодательству Ставропольского края. Отраслевые термины и понятия, используемые в тексте такого акта, должны быть написаны единообразно по всему его тексту.
В постановлениях текстовая часть может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую часть (в распоряжениях администрации города - распорядительную часть).
Преамбула в постановлениях администрации города завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ:».

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

          123. Все изменения, вносимые в ранее принятый правовой акт администрации города, должны соответствовать структуре основного (первоначального) правового акта.
Образцы оформления таких актов приведены в приложениях 18 - 19 к настоящей Инструкции.

Реквизит «Подпись»
124.
Наименование должности лица, подписывающего правовой акт администрации города в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля через межстрочный интервал «точно» на расстоянии 35 мм межстрочных интервалов от текста проекта правового акта администрации города.
Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности лица, подписывающего правовой акт администрации города, без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшиф​ровке подписи ограничивается правым полем. Образец оформления реквизита «Подпись» в правовых актах администрации города приведен в приложении 20 к настоящей Инструкции.

Перечень лиц, визирующих проект правового акта администрации города 
125.
Визирование (согласование) проектов правовых актов администрации города осуществляется в соответствии с порядком, установленным Регламентом администрации города.
Перечень лиц, визирующих проект правового акта администрации города на бумажном носителе, оформляется на оборотной стороне последнего листа проекта правового акта. Необходимо учитывать, что левое поле оборотной стороны документа должно быть равно 10 мм, а правое - 35 мм.
Образец оформления перечня лиц, визирующих проект правового акта администрации города на бумажном носителе приведен в приложении 21 к настоящей Инструкции.

Оформление приложений к правовым актам администрации города
126.
Приложение к правовому акту администрации города является его составной частью.
При наличии приложений к правовому акту администрации города в тексте такого акта на них обязательно делается ссылка. При этом приложение начинается с нумерационного заголовка приложения.
Приложения к правовым актам администрации города (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 акта.
Листы приложения нумеруются самостоятельно начиная со второго листа, порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами без слова «страница» (стр.) и знаков препина​ния.

127.
Если в тексте правового акта администрации города 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 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 приложе​ний они нумеруются, при этом знак «№» не указывается, например:

«Приложение 1

к постановлению администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края
от 25 февраля 2015 г. № 65»
128.
При наличии в тексте правового акта 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  

города-курорта Железноводска
Ставропольского края 
от 15 мая 2014 г. № 345»

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.
129.
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 администрации города 4 межстрочными интервалами, от текста приложения - 2 - 3 межстрочными интервалами.

130.
Приложения к правовым актам администрации города 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.
В тексте положений, программ, уставов, методик, порядков и других подобных документов, утверждаемых правовым актом администрации города и являющихся приложениями к нему, разделы нумеруются римскими цифрами. Если текстом приложения предусмотрено деление раздела на подразделы, то допускается указание наименований подразделов раздела без указания их порядковых номеров.
Образцы оформления приложений к правовому акту администрации города приведены в приложениях 18 и 23 к настоящей Инструкции.

131.
В приложениях к правовым актам администрации города пункты нумеруются также как и в тексте правовых актов администрации города. 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, кото​рые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта (на​пример: «1.1.»; «1.2.»). Другие варианты оформления нумерации пунктов и подпунктов в тексте правовых актов администрации города приведены в подразделе «Реквизит «Текст документа» настоящей Инструкции.
Варианты оформления пунктов и подпунктов в приложениях к право​вым актам администрации города приведены в приложениях 18 – 20 к настоящей Инструкции.

132.
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 наименова​ния 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 приложе​ния 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 общеприня​тых условных обозначений.
В боковике таблицы текст каждой позиции должен начинаться с про​писной буквы, а в прографке - со строчной, за исключением имен собствен​ных.
Знаки препинания ставятся только внутри предложения, в конце текста позиции знаки препинания не ставятся.
Двух- или многострочные текстовые элементы в графах равняются по первой (верхней) строке боковика. В этом случае и цифры располагаются на верхней строке.
В боковике после слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится.
Образец оформления приложения к правовому акту администрации города в виде таблицы приведен в приложении 22 к настоящей Инструкции.
При оформлении таблицы допускается печатание текста таблицы шрифтом меньшего размера.

132. Единицы измерения в таблицах всегда пишутся в родительном па​деже, во множественном числе (например: «процентов»; «штук»; «тыс. чело​век»).
Единицу измерения следует писать над таблицей справа в скобках в том случае, если все данные таблицы приводятся в одной единице измерения, например:                                                                                                         
                                                                                                                (процентов)
	Наименование дохода
	Бюджет города-курорта 
Железноводска Ставропольского края


Если в графах таблицы указываются различные единицы измерения, то единицы измерения следует писать после заголовка каждой графы в скобках, например: 

	Наименование объекта строительства
	 Использованные  

материалы 

тонн металл 

(лес (куб.м)) 


	Сумма (тыс. рублей) 

	
	тонн металл
	(лес (куб.м))
	


Если каждая позиция в боковой графе таблицы имеет свои единицы измерения, то единицы измерения следует вынести в отдельную графу, на​пример:
	Наименование материала
	Единица измерения
	Количество
	Срок 
поставки


Цемент
тыс. т                        27             05.02.2020
Пиломатериалы
куб. м                       160             05.02.2020
134.
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 мате-риалов 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.

135.
При наличии в тексте приложений к правовому акту администрации города 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.».
136. В конце приложения могут даваться примечания к приложению.
Примечание к приложению оформляется следующим образом:
«Примечание: Годовой объем газа, потребляемого для отопления одного квадратного метра отапливаемой площади жилых помещений, составляет   98,4 куб. м.».
В приложении может быть указано несколько примечаний. В таком случае примечания оформляются следующим образом:
«Примечания:
1. При наличии приборов освещения мест общего пользования много​квартирного дома и придомовой территории, автоматических запирающих устройств, усилителей телеантенн коллективного пользования, систем про​тивопожарной автоматики и дымоудаления нормативы потребления электрической энергии увеличиваются на 7 кВт.ч в месяц на человека.
2. При наличии в многоквартирном доме лифтового оборудования нормативы потребления электрической энергии увеличиваются на 7 кВт.ч в месяц на человека.».
Если в тексте приложения есть сноски, то примечание дается перед сносками.
Примечание (примечания) печатаются шрифтом № 14.

137. Состав коллегиального органа (комиссии, рабочей группы, органи​зационного комитета), являющийся приложением к правовому акту администрации города, 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 руководи​тель, заместитель (заместители) и секретарь. Членов коллегиального органа в списке располагают в алфавитном порядке.
Образец оформления приложения к правовому акту администрации города, которым предусмотрено утверждение состава коллегиального органа, приведен в приложении 23 к настоящей Инструкции.
Пояснительная записка

138.
К проектам правовых актов администрации города (в случаях, предусмотренных Регламентом администрации города) подготавливаются пояснительные записки, содержащие исчерпывающий анализ и оценку рассматриваемого вопроса, необходимые обоснования законности и целесообразности его решения, прогнозы ожидаемых социально-экономических и иных последствий его реализации. Такая пояснительная записка подписывается исполнителем проекта правового акта администрации города.
Порядок проведения лингвистической экспертизы проектов

правовых актов администрации города
139. В соответствии с требованиями Регламента администрации города подготовленный проект правового акта администрации города должен пройти лингвистическую экспертизу в отделе по обеспечению деятельности на соответствие его правилам русского языка и правилам оформления документов.
140. Отделом по обеспечению деятельности проводится лингвистическая экспертиза проектов правовых актов администрации города в сроки, установленные Регламентом администрации города.

141. Лингвистическая экспертиза представляет собой оценку:

1) соответствия текста проекта правового акта администрации города правилам современного русского языка с учетом особенностей языка правовых актов;

2) точности наименований органов и организаций, должностей лиц, указываемых в проекте правового акта администрации города, а также правильности написания этих наименований на основании прилагаемых писем-оснований;

3) соответствия оформления текста проекта правового акта администрации города правилам оформления документов, предусмотренных настоящей Инструкцией.
142. По результатам проведения лингвистической экспертизы проекта правового акта администрации города работниками отдела по обеспечению деятельности исполнителю такого проекта даются рекомендации по устранению (при их наличии) грамматических, синтаксических, стилистических, логических, редакционно-технических ошибок и в написании наименований органов, организаций, должностей лиц, указываемых в проекте правового акта администрации города, а также ошибок, связанных с нарушением правил оформления документов, предусмотренных настоящей Инструкцией.

В случае выявления в проекте правового акта администрации города многочисленных ошибок, допущенных исполнителем такого проекта и не позволяющих при их исправлении по тексту проекта его прочтение, он обязан устранить ошибки, выявленные при проведении предварительной лингвистической экспертизы, и повторно представить проект правового акта администрации города на лингвистическую экспертизу.

После проведения повторной лингвистической экспертизы проекта правового акта администрации города и устранением ошибок такой правовой акт администрации города визируется в порядке, установленном Регламентом администрации города.
Порядок принятия проектов правовых актов администрации города для их подписания главой города
143. Оформленные и завизированные в установленном порядке проекты правовых актов администрации города представляются их исполнителями в отдел по обеспечению деятельности для их дальнейшего подписания главой города.

144. При приеме проектов правовых актов администрации города на подпись главе города в отделе по обеспечению деятельности проверяется наличие:
1) подлинного экземпляра проекта, завизированного в установленном порядке;
2) пояснительной записки к проекту (при наличии), завизированной в установленном порядке;
3) приложения (приложений) к проекту, завизированного (завизированных) и подписанного (подписанных) в установленном порядке;
4) подлинника записки с изложением замечаний к проекту (если такие замечания имеются);
5) подлинника записки с изложением существа разногласий по имеющимся замечаниям к проекту (если такие замечания имеются);
6) заключений к проекту (если их наличие предусмотрено документами, регламентирующими подготовку проекта);
7) заключения прокуратуры города-курорта Железноводска Ставропольского края (если на подпись представляется проект нормативного правового акта администрации города);
8) писем-оснований для включения лиц в составы координационных и совещательных органов, образуемых в администрации города (подлинники с отметками об их регистрации) (если проектом предусмотрено утверждение составов таких органов или внесение в них изменений);
9) иных документов, послуживших основанием для принятия правового акта администрации города;
10)  указателя рассылки правового акта администрации города. 

Ответственность за наличие всех документов, прилагаемых к проекту правового акта администрации города, представляемого на подпись главе города, возлагается на исполнителя данного проекта.

145.
Проекты правовых актов администрации города, в которых отсутствуют документы, указанные в пункте 144 настоящей Инструкции, на подпись главе города отделом по обеспечению деятельности не принимаются.

Порядок заполнения указателя рассылки правового акта администрации города 

           146. Оформленный и завизированный в установленном порядке проект правового акта администрации города с указателем его рассылки, образец которого приведен в приложении 24 к настоящей Инструкции, передается исполнителем такого проекта в отдел по обеспечению деятельности для дальнейшего представления для рассмотрения и подписания главой города.

147. Копии правовых актов администрации города рассылаются в следующих формах:

в виде электронных копий этих правовых актов администрации города - в том случае, если получатель копии правового акта администрации города использует в своей работе СЭДД «ДЕЛО»;

в виде копий этих правовых актов администрации города на бумажном носителе - в том случае, если получатель копии правового акта администрации города не использует в своей работе СЭДД «ДЕЛО».

В указателях рассылки правовых актов администрации города напротив позиций, в которых указаны получатели копий правовых актов администрации города, использующие в своей работе СЭДД «ДЕЛО», в скобках проставлена аббревиатура «СЭДД» и напротив каждой позиции указаны две графы: «на бумаге» и «СЭДД».

В соответствии с указателем рассылки правового акта администрации города каждому получателю копии правового акта администрации города направляется один экземпляр копии правового акта администрации города (с использованием СЭДД «ДЕЛО» или на бумажном носителе в зависимости от формы его рассылки). В исключительных случаях количество экземпляров копий правового акта администрации города, направляемых получателю на бумажном носителе, может быть увеличено по согласованию с руководителем отдела по обеспечению деятельности.
148.
Указатель рассылки правового акта администрации города заполняется только его исполнителем. В нем указывается заголовок правового акта администрации города.
          149. Подразделения администрации города включаются в число получателей копии правового акта администрации города, если данный правовой акт администрации города непосредственно связан с выполнением поручений, указанных в нем.

150.
Указатель рассылки правого акта, которым вносятся изменения в ранее изданный правовой акт администрации города или признается утратившим силу ранее изданный правовой акт администрации города, должен соответствовать указателю рассылки ранее изданного правового акта администрации города.
Исполнитель обязан сверить указатель рассылки правового акта администрации города в отделе по обеспечению деятельности.
В случае если вносятся изменения в правовой акт администрации города или признается утратившим силу правовой акт администрации города, подлинник которого уже передан на постоянное хранение в архивный отдел администрации города, исполнитель должен запросить копию указателя рассылки.
VI. Организация документооборота в администрации города
151.
Движение документов в администрации города с момента их соз​дания или получения до завершения исполнения, отправки или сдачи в отдел по обеспечению деятельности на хранение образует документооборот.

Документооборот в администрации города и документооборот с отраслевыми органами осуществляется с использованием СЭДД «ДЕЛО» с учетом:

наличия документов на бумажном носителе и прикрепления их электронных копий к РК данного документа в СЭДД «ДЕЛО» (порядок работы с документами на бумажном носителе предусмотрен настоящим разделом);

наличия электронных документов (порядок работы с электронными документами предусмотрен разделом VII «Особенности работы с электронными документами» настоящей Инструкции).
Оператором СЭДД «ДЕЛО» является государственное казенное учреждение Ставропольского края «Краевой центр информационных технологий» (далее - оператор СЭДД «ДЕЛО»).

1511. Доставка и отправка документов в администрации города осуществляются посредством: почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, СЭДД «ДЕЛО», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной  информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края», а также через официальный сайт Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

1512. В документообороте в администрации города выделяются документопотоки: входящие, исходящие и внутренние документы. Регистрация таких документов ведется с использованием СЭДД «ДЕЛО» в пределах календарного года.
152.Документационное взаимодействие администрации города с органами исполнительной власти, государственными органами, образуемыми Губернатором или Правительством, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, другими организациями и предприятиями, являющимися участниками системы межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае и использующими СЭДД «ДЕЛО», осуществляется в порядке, предусмотренном Регламентом СЭДД «ДЕЛО».
153. Порядок прохождения документов и действия, производимые с ними в администрации города, определены настоящей Инструкцией, Положением о системе межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае, утвержденным постановлением Правительства Ставропольского края от 13 апреля 2012 г. № 133-п, и Регламентом СЭДД «ДЕЛО».

Регистрация, внесение резолюций, визирование, подписание, постановка и снятие с контроля, передача на исполнение, ознакомление, списание документа в дело в обязательном порядке фиксируется в РК документа в СЭДД «ДЕЛО».

В целях учета и поиска документов в СЭДД «ДЕЛО» в администрации города применяется Перечень сведений о документе, используемых в целях учета и поиска документов в СЭДД «ДЕЛО», который приведен в               приложении 25 к настоящей Инструкции.

154. Регистрации с использованием СЭДД «ДЕЛО» в администрации города подлежат следующие группы документов:

постановления администрации города;

распоряжения администрации города «(за исключением распоряжений по личному составу)»;

входящая корреспонденция (в том числе поступившие обращения граждан), за исключением документов, не подлежащих регистрации, предусмотренных настоящей Инструкцией;

исходящая корреспонденция (в том числе ответы на обращения граждан);

внутренние документы.
поручения главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, первого заместителя (заместителей) главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
Прием, первичная обработка и рассмотрение
поступающих документов

155. Корреспонденция, поступившая в администрацию города, принимается, обрабатывается, учитывается и регистрируется отделом по обеспечению деятельности. Запросы граждан, организаций о предоставлении государственных (муниципальных услуг) принимаются и регистрируются подразделением администрации города, оказывающим запрашиваемую государственную (муниципальную) услугу.
Входящая корреспонденция принимается на регистрацию в рабочие дни с 9.00 до 16.00, в предпраздничные дни - с 9.00 до 15.00 и регистрируется в СЭДД «ДЕЛО» в день ее поступления. Исходящая корреспонденция принимается на отправку от отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города в рабочие дни с 9.00 до 16.00, в предпраздничные дни - с 9.00 до 15.00 и отправляется в этот же день.
156.
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. Конверты (бандероли), имеющие пометку «Лично», гриф ограничения доступа к документу, содержащему сведения конфиденциального характера, не вскрываются и передаются в приемные главы города (заместителей главы администрации города) для передачи их непосредственно адресату.

При отсутствии в поступившем конверте (поступившей бандероли) ка​кого-либо документа или приложения на документе делается соответствую​щая отметка - «Без приложений», или составляется акт в 2 экземплярах: пер​вый - остается в отделе по обеспечению деятельности, а второй - приобщается к поступившему документу и возвращается отправителю. Возможно решение вопроса о досылке недостающего документа с помощью телефонного разговора с адресантом (корреспондентом, отправителем).

Конверты сохраняются и прилагаются к судебным повесткам, а также к иным 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.

157. Поступившие документы учитываются и распределяются на документы, подлежащие регистрации в СЭДД «ДЕЛО», и документы, не подлежащие такой регистрации. Перечень таких документов указан в пункте 165 настоящей Инструкции.

158.
На каждом поступившем документе, за исключением документа, поступившего в формате электронного документа, 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. Регистрационный номер документа в СЭДД «ДЕЛО» формируется автоматически после создания РК для его регистрации.
Документам, не подлежащим регистрации, входящий номер не присваивается.

Документы, поступающие на бумажном носителе, после их регистрации, включения в СЭДД «ДЕЛО» в виде электронных копий остаются в отделе по обеспечению деятельности и после исполнения включаются в дела в соответствии с номенклатурой дел администрации города, за исключением документов, указанных в пункте 162, а также документов административной комиссии муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края и комиссии по делам несовершеннолетних и защиты их прав города-курорта Железноводска. (далее – комиссии), указанных в абзаце пятом настоящего пункта. 

Документы, поступающие на бумажном носителе и адресованные                  непосредственно в административную комиссию муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края и комиссию по делам несовершеннолетних и защиты их прав города-курорта Железноводска, в том числе судебная документация и документация службы судебных приставов, передаются в эти комиссии, где ответственный секретарь соответствующей комиссии регистрирует их в журналах, организует работу с ними и формирует их в дела в соответствии с номенклатурой дел администрации города.
159.
На каждый поступивший документ, подлежащий регистрации, заполняется РК в СЭДД «ДЕЛО», в которой указываются необходимые данные о поступившем документе, с обязательным прикреплением в области «Файлы» электронной копии документа (формат PDF). 
160. Письма, заявления и обращения граждан (далее - обращения граждан), поступившие в администрацию города, передаются в сектор по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности для их регистрации и дальнейшей работы с ними.

161. Зарегистрированные документы, а также документы, не подлежащие регистрации, передаются посредством СЭДД «ДЕЛО» на рассмотрение главе города.

162. Определения судов, судебные повестки, исковые заявления (апелляционные, кассационные, надзорные и иные жалобы), судебные извещения, судебные акты, постановления службы судебных приставов, иные документы, связанные с рассмотрением дел в судах и/или являющиеся предметом исполнительного производства, поступившие в адрес администрации города, регистрируется в СЭДД «ДЕЛО» в отделе по обеспечению деятельности и передаются для дальнейшей работы в юридический отдел администрации города, где специалист юридического отдела, ответственный за делопроизводство, формирует их в дела в соответствии с номенклатурой дел администрации города.
163. Ответы на протокольные поручения главы города, данные в ходе еженедельных планерок, регистрируются исполнителями в СЭДД «ДЕЛО» в установленные Регламентом администрации города сроки и передаются для дальнейшей работы в отдел по обеспечению деятельности.

164. Поступившие в администрацию города документы с отметкой «Взамен ранее направленного» регистрируются в СЭДД «ДЕЛО» как новый документ. При этом в РК документа в обязательном порядке устанавливается «связка» - ссылка на РК документ поступившего ранее в администрацию города, и в поле «Примечание» вносится информация следующего содержания «Взамен ранее направленного».

Перечень документов, не подлежащих регистрации

165.
К документам, не подлежащим регистрации, не требующим ис​полнения 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.).

Перечень документов, не подлежащих сканированию

166. Не подлежат сканированию при регистрации в СЭДД «ДЕЛО»:

1) законы Ставропольского края - большие по объему (более 50 листов);

2) информационные бюллетени;

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

4) каталоги, рекламные проспекты, буклеты, брошюры, плакаты;

5) фотографии;

6) наградные листы;

7) статистические материалы;

8) схемы карт;

9) документы, прилагаемые к ходатайству о переводе земли из одной категории в другую (продажа земли);

10) документы, касающиеся бухгалтерского учета, финансовые документы (счета, квитанции, накладные, сметы и др.).

Порядок рассмотрения и доведения документов до исполнителей

167. После резолюции (поручения) главы города или должностного лица, на которое возложены эти обязанности, исполнители посредством СЭДД «ДЕЛО» получают доступ к документу и организуют работу с ним.

Если исполнителями документа являются несколько лиц, то ответственным за его исполнение считается лицо, обозначенное «Главный исполнитель». «Главный исполнитель» обязан организовать исполнение документа в установленный срок, ему предоставляется право созыва соисполнителей. Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя предоставить все необходимые документы, они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания руководителя.

В случае указания исполнителей, не являющихся  участниками системы электронного документооборота и не использующих СЭДД «ДЕЛО», копии документов и резолюций (поручений) на бумажном носителе или в виде их электронных копий направляются таким исполнителям для работы с документами.
168.
Копии документов с указанием обязательного исполнения и сро​ками исполнения до 3 рабочих дней могут быть направлены исполнителям до получения соответствующей резолюции должностного лица.
169. Оригиналы документов передаются на рассмотрение и принима​ются после их рассмотрения через секретаря приемной один раз в день в 17.00, а в случае поступления документов, требующих срочного исполнения, - незамедлительно.

170.
Срок рассмотрения документов, поступивших на резолюцию должностного лица, не должен быть более 2 рабочих дней. 

171. В случае, если исполнение поручения не входит в компетенцию исполнителя, то исполнитель представляет дополнительные предложения об изменении исполнителя поручения в течение следующего за днем оформления поручения рабочего дня.

172 Указание по исполнению документа дается в форме резолюции (поручения).

Проекты резолюций (поручений) главы города, первого заместителя (заместителей) главы администрации города подготавливаются работниками отдела по обеспечению деятельности администрации, в должностные обязанности которых входит прием и регистрация корреспонденции с использованием СЭДД «ДЕЛО».
Порядок подготовки и регистрация исходящих документов

173. Порядок прохождения исходящих документов включает в себя следующие этапы: составление проекта документа, его изготовление, согласование, визирование (в необходимых случаях), подписание (утверждение), регистрация и отправка.

До передачи подготовленного документа на подпись исполнитель должен проверить его содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений. Документ представляется на подпись вместе с материалами, на основании которых он подготовлен.

Работники отдела по обеспечению деятельности проверяют правильность оформления документов (в том числе наличие подписей, виз, правильность написания адресов), сверяют ссылку на регистрационный номер и дату поступившего документа, а также наличие указанных в исходящих документах приложений, соответствие количества экземпляров количеству адресатов по указателю рассылки, наличие отметки об исполнении.
Регистрация исходящих документов, созданных на бумажном носителе, в СЭДД «ДЕЛО» осуществляется в день их подписания или на следующий рабочий день.

При наличии орфографических и грамматических ошибок в тексте проекта письма, а также несоответствия требованиям к оформлению, установленным настоящей Инструкцией, проект письма возвращается исполнителю на доработку.

174. На бланке письма, направляемого в ответ на ранее поступившее письмо-запрос, обязательно заполняется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа», а также в РК этого документа в СЭДД «ДЕЛО» создается «связка» с РК ранее поступившего письма-запроса в СЭДД «ДЕЛО».

175. После присвоения письму с использованием СЭДД «ДЕЛО» исходящего регистрационного номера на бланке письма заполняются реквизиты «Дата документа» и «Регистрационный номер документа». Документ сканируется в формате PDF и электронная копия подготовленного к оправке письма, не содержащего сведений конфиденциального характера, размещается в РК данного письма в СЭДД «ДЕЛО» для отправки по СЭДД «ДЕЛО».
Отправка документов

176.
 Документы на бумажном носителе, прошедшие регистрацию, направляются на отправку в отделение связи работниками отдела по обеспечению деятельности или возвращаются исполнителю для самостоятельной организации отправки документа. В последнем случае на свободном поле последнего листа второго экземпляра документа (без приложений) исполнитель ставит собственноручно подпись, указывает дату, фамилию и инициалы.
Образцы оформления почтового адреса на конверте и реестра на от​правку служебной корреспонденции (в случае отправки документов работниками отдела по обеспечению деятельности) приведены в приложениях 26 и 27 к настоящей Инструкции.
          177. Реквизит «Адресат» в почтовых отправлениях оформляется в последовательности, предусмотренной пунктом 45 настоящей Инструкции.


178. При получении документов на отправку работники отдела по обеспечению деятельности  проверяют наличие подписей, исходящих номеров, приложений, указанных в тексте документа, уточняют наименование адресата и сдают их в отделение почтовой связи по реестру отправки служебной корреспонденции.

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

180. Отправка документа с использованием СЭДД «ДЕЛО» осуществляется работниками отдела по обеспечению деятельности.

181. При направлении письма нескольким адресатам автором (исполнителем) прилагается лист рассылки такого письма.

182. К проектам писем-ответов за подписью главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города дополнительно прилагается копия исходного письма-запроса.

«Особенности работы с электронными копиями документов
1821. Под электронной копией документа понимается файл, содержание, оформление и форматирование которого полностью идентичны исходному документу на бумажном носителе.

В администрации города создаются и используются электронные копии документов, полученные в результате сканирования подписанных документов и хранящиеся в СЭДД «ДЕЛО» в формате PDF (далее - электронная копия документа).

1822. Единицей учета электронной копии документа является его РК в СЭДД «ДЕЛО». При создании РК документа в СЭДД «ДЕЛО» обязательным условием является прикрепление электронной копии документа в области «Файлы» РК.

В администрации города отправка электронных копий документов, указанных в Перечне документов, обмен которыми с использованием системы электронного делопроизводства и документооборота «ДЕЛО» осуществляется в форме электронных копий документов, приведенном в приложении 37 к настоящей Инструкции (далее - Перечень документов, направляемых в форме электронных копий документов), осуществляется без их последующего направления адресату на бумажном носителе.

Документы, включенные в Перечень документов, направляемых в форме электронных копий документов, создаются на бумажном носителе в одном экземпляре и регистрируются в СЭДД «ДЕЛО». В РК такого документа в  СЭДД «ДЕЛО» в поле «Примечание» вносится информация следующего содержания: «Электронная копия документа».
Подлинный экземпляр документа, включенного в Перечень документов, направляемых в форме электронных копий документов (с приложением (приложениями) к нему (при его (их) наличии), с визой (визами) исполнителя (исполнителей) и подписью главы города-курорта Железноводска (заместителя главы администрации города) хранится в отделе по обеспечению деятельности администрации города, а созданный в отраслевом (функциональном) органе , структурном подразделении администрации города за подписью руководителя отраслевого, (функционального) органа, структурного подразделения администрации города, соответственно в отраслевом (функциональном) органе, структурном подразделении администрации города, и затем помещается в соответствующее дело номенклатуры дел.

1823. Документы, включенные в Перечень документов, направляемых в форме электронных копий документов, после их исполнения подлежат хранению в течение сроков, предусмотренных для таких видов документов на бумажном носителе.

1824. Исполненные документы, включенные в Перечень документов, направляемых в форме электронных копий документов, поступившие в администрацию города, систематизируются в дела в соответствии с их номенклатурой дел и индексируются в порядке, установленном в отношении дел, составляемых из документов на бумажном носителе.

В таком случае при составлении номенклатуры дел в отраслевом, (функциональном) органе, структурном подразделении администрации города необходимо делать соответствующие отметки о наличии в делах электронных копий документов.
Организация работы с обращениями граждан
183.
 Все поступившие до 16.00 в администрацию города письменные обращения граждан и приложения к ним, в том числе по почте и факсу, доставленные гражданами лично или их представителями, принятые главой города, первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города  в ходе личного приема граждан (далее - обращения граждан), регистрируются сектором по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности (далее - сектор по работе с обращениями граждан) с использование СЭДД «ДЕЛО» в день поступления в порядке, предусмотренном настоящей Инструкцией для регистрации обращений граждан. Обращения граждан, поступившие после 16.00 регистрируются на следующий за днем поступления рабочий день.
184.
Обращения граждан, поступившие в форме электронных документов посредством использования информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также аудиофайлы обращений граждан, записанные на автоответчик «Телефон доверия главы города-курорта Железноводска Ставропольского края», переносятся на бумажный носитель, расшифровываются и подлежат регистрации с использованием СЭДД «ДЕЛО» в порядке, предусмотренном настоящей Инструкцией для регистрации обращений граждан.

185. Содержание устного обращения гражданина на личном приеме граждан главой города, первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города работником сектора по работе с обращениями граж​дан заносится в карточку личного приема гражданина, образец которой приведен в приложении 28 к настоящей Инструкции. Такое обращение гражданина подлежит регистрации с использованием СЭДД «ДЕЛО» в порядке, предусмотренном настоящей Инструкцией для регистрации обращений граждан.


186. Письма сенаторов Рос​сийской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собра​ния Российской Федерации, депутатов Думы Ставропольского края, депутатов Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, адресованные главе города, содержащие поручения о рассмотрении обращений граждан, регистрируются в секторе по работе с обращениями граждан.

187. Обращения граждан с отметкой «Лично», поступившие в адрес главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города,  после вскрытия которых адресатами установлено, что они не являются письмами личного характера, передаются главой города, первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города в сектор по работе с обращениями граждан для их дальнейшей регистрации.

188. Работник сектора по работе с обращениями граждан, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан:
1) проверяет правильность адресования корреспонденции и целост​ность конверта и, при необходимости, возвращает в почтовое отделение невскрытыми конверты, ошибочно поступившие (направленные не по адре​су);
2) вскрывает конверты, прикрепляет поступившие к обращениям граж​дан приложения;
3) в случае отсутствия в конверте обращения гражданина составляет справку следующего содержания: «Письмо в адрес администрации города 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 (обли​гациями, акциями и т.д.), подарками;
заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнару​жилось 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 руководителю отдела по обеспечению деятельности для принятия соответствующего решения.

189. При регистрации и рассмотрении обращения гражданина работник сектора по работе с обращениями граждан в РК обращения гражданина в СЭДД «ДЕЛО» вносит следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, направившего обращение в именительном падеже;

2) наименование организации, должностного лица, кому адресовано обращение гражданина;

3) дата обращения гражданина;

4) регистрационный номер обращения (для обращений организаций);

5) наименование государственного органа, органа местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края или организации, дата и регистрационный номер сопроводительного документа (в случае переадресации обращения гражданина);

6) дата поступления (регистрации) обращения гражданина;

7) входящий регистрационный номер;

8) электронный адрес корреспондента (гражданина, организации);

9) почтовый адрес корреспондента (гражданина, организации);

10) краткое содержание обращения гражданина;

11) количество листов основного документа;

12) отметка о приложении (количество приложений, общее количество листов приложений);

13) сведения о связанных документах (наименование вида документа, дата, регистрационный номер, тип связи);

14) вопрос по тематическому классификатору;

15) файл (электронная копия) обращения гражданина и приложений к нему;

16) резолюция (должностное лицо, давшее поручение, исполнитель или исполнители, поручение, дата резолюции);

17) срок исполнения документа;

18) отметка о контроле;

19) сведения о направлении обращения гражданина для рассмотрения по компетенции (наименование государственного органа, органа местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края или организации, дата, номер сопроводительного документа);

20) индекс дела по номенклатуре дел;

21) дополнительные сведения о гражданине (при их наличии), предусмотренные в РК обращения гражданина в СЭДД «ДЕЛО» (контактный телефон, принадлежность к льготной категории, гендерная принадлежность и др.).

190. Особенности присвоения регистрационного номера обращению гражданина: порядковый номер обращения состоит из буквенного индекса по первой букве фамилии гражданина или буквы «КОЛ», если обращение коллективное, и порядкового номера.

К регистрационному номеру обращения, поступившего посредством «Телефона доверия главы города-курорт Железноводска Ставропольского края» присоединяется буквенный индекс «ТД», а к регистрационному номеру обращения, поступившего в ходе приема граждан, - буквенный индекс «КП».
          191. Работник сектора по работе с обращениями граждан по просьбе обратившегося гражданина на копии или втором экземпляре обращения гражданина делает отметку с указанием даты приема обращения гражданина.

          192. Работник сектора по работе с обращениями граждан прочитывает обращение гражданина, принимает решение о его рассмотрении в администрации города, подразделениях, отраслевых органах или направлении его на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, иные организации и должностным лицам, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных гражданином в обращении.

193.
Зарегистрированные обращения передаются на рассмотрение главе города или лицу, исполняющему его обязанности.
После получения резолюции главы города обращения направляются по назначению в соответствии с данным поручением.

194.
Если обращение гражданина направляется на рассмотрение в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, то к обращению гражданина прилагается  сопроводительное письмо.
195. Одновременно обратившемуся гражданину направляется уведомление о переадресации его обращения (далее - уведомление).
196. Обращение гражданина, направляемое на рассмотрение в несколько подразделений администрации города, отраслевых органов и должностным лицам, передается на исполнение лицу, указанному в резолюции первым – оригинал, остальным исполнителям - в копиях.

197. В случае постановки обращения гражданина на контроль в любом свободном от текста верхнем углу обращения гражданина проставляется штамп «Контроль».
198. Ответы на обращения граждан (далее - ответ), поступившие в администрацию города, регистрируются работником сектора по работе с обращениями граждан в СЭДД «ДЕЛО». Регистрационный номер исходящего письма состоит из порядкового номера, к которому через косую черту добавлены две последние цифры года регистрации, а также индекс сектора по работе с обращениями граждан (04). 
При получении документа на отправку работник сектора по работе с обращениями граждан проверяет наличие подписей, наличие приложений, указанных в основном документе, уточняет наименование адресата.


Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю.


Работник сектора по работе с обращениями граждан  проводит работу по подготовке корреспонденции к отправке и сдает ее в отделение связи по реестру на отправку служебной корреспонденции, образец которого приведен в приложении 27 к настоящей Инструкции, либо отправляет по адресу электронной почты, указанному в обращении гражданина.
199. Работник сектора по работе с обращениями граждан на основе анализа содержания полученного ответа принимает решение о снятии обра​щения гражданина с контроля или о возврате ответа исполнителю для повторного рассмотрения вопроса, поставленного в обращении гражданина.
200. Работник сектора по работе с обращениями граждан вносит в регистрационную карточку обращения гражданина в СЭДД «ДЕЛО» и в «связанные» с ней карточки ответов в СЭДД «ДЕЛО» отметки о сроках и результатах рассмотрения обращения гражданина.

201. Работники сектора по работе с обращениями граждан ведут также журналы: регистрации обращений граждан; регистрации граждан, записавшихся на прием; регистрации обращений на «Телефон доверия главы города-курорта Железноводска Ставропольского края», образцы которых приведены в приложении 29 к настоящей Инструкции.

Хранение обращений граждан и ответов на них осуществляется в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.

VII. Особенности работы с электронными документами

202. Понятие «электронный документ» в настоящей Инструкции используется в назначении, 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».

203. Основные положения порядка работы с электронными документами и организации обмена электронными документами между участниками системы межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае определены Регламентом СЭДД «ДЕЛО».

204. В администрации города допускается использование электронных документов (без документирования на бумажном носителе) при осуществлении:
1) переписки с участниками системы межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае;

2) переписки с участниками СЭДД «ДЕЛО» в администрации города и ее отраслевых органах.

2041. Перечень документов, обмен которыми с использованием          системы электронного делопроизводства и документооборота «ДЕЛО» осуществляется в форме электронных копий документов, приведен в приложении 38 к настоящей Инструкции.
205. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в СЭДД «ДЕЛО».

Электронный документ должен быть оформлен по общим правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе (за исключением реквизита «Герб города»).

При создании электронных документов в СЭДД «ДЕЛО» используются электронные шаблоны документов, разрабатываемые оператором СЭДД «ДЕЛО» и размещаемые в общедоступном ресурсе.

Наименование проекта документа должно начинаться со слова        «ОСНОВНОЙ» и иметь нижнее подчеркивание без пробела.
Согласование проектов электронных документов осуществляется в порядке, установленном в отношении аналогичных документов на бумажном носителе.

При создании РК проекта электронного документа в РК проекта электронного документа вносятся сведения о документе, предусмотренные Перечнем сведений о документе, используемых в целях учета и поиска документов в системе электронного делопроизводства и документооборота «ДЕЛО», который приведен в приложении 25 к настоящей Инструкции.
2051. При исполнении документов, поступивших в администрацию города на бумажном носителе, ответ может быть подготовлен как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.
206. Электронные документы, направляемые в органы государственной власти и органы местного самоуправления, в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подписи» подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью соответствующего должностного лица (далее – электронная подпись).

207. Получение электронных документов, адресованных главе города, первому заместителю главы, заместителям главы администрации города, осуществляется отделом по обеспечению деятельности.

Работник отдела по обеспечению деятельности, ответственный за получение, обязан осуществлять своевременный мониторинг поступления электронных документов.
208. Электронные документы, поступившие из аппарата Правительства Ставропольского края, органов исполнительной власти, являющихся участниками системы межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае и использующих СЭДД «ДЕЛО», обязательно перерегистрируются и им присваиваются входящие регистрационные номера с учетом общей (единой) регистрации входящей корреспонденции в администрации города.
Перерегистрация таких документов осуществляется работником, ответственным за получение, отдела по обеспечению деятельности администрации города.

При перерегистрации поступивших электронных документов в поле «Примечание» РК такого документа в СЭДД «ДЕЛО» в обязательном порядке вносится информация следующего содержания: «Электронный документ».

209. Дальнейшая работа с электронными документами - их рассмотрение, подготовка резолюций (поручений), подписание резолюций (поручений), доведение до исполнителей, подготовка ответов, введение отчетов об исполнении, списание в дело - осуществляется только с использованием  СЭДД «ДЕЛО» без создания копий электронных документов на бумажном носителе.

При необходимости или по поручению заместителя главы администрации города, курирующего деятельность отдела по обеспечению деятельности администрации города, электронный документ может быть распечатан на бумажном носителе, но в дальнейшем такая копия электронного документа в соответствующее дело по номенклатуре дел не приобщается.

210. Отправка электронных документов организациям, не являющимся участниками межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае, участниками СЭДД «ДЕЛО» в администрации города осуществляется посредством направления адресатам копии электронного документа на бумажном носителе.

Отправка электронных документов участникам межведомственного электронного документооборота в Ставропольском крае осуществляется с использованием СЭДД «ДЕЛО» без направления копий электронных документов на бумажном носителе.
Копия электронного документа на бумажном носителе распечатывается работником отдела по обеспечению деятельности с использованием СЭДД «ДЕЛО». При создании такой копии в реквизите «Подпись» воспроизводится отметка об электронной подписи, образец которой приведен в подразделе «Реквизит «Отметка об электронной подписи» настоящей Инструкции.
Подтверждение соответствия распечатанной копии электронного документа на бумажном носителе осуществляется путем простановки штампа «Для заверения копий электронных документов».

211. Отправка электронных документов с использованием СЭДД «ДЕЛО» и отправка копий электронных документов на бумажном носителе осуществляются отделом по обеспечению деятельности администрации города.

Замена ранее отправленного с использованием СЭДД «ДЕЛО» электронного документа после его регистрации и рассмотрения адресатом (получателем) осуществляется по указанию лица, подписавшего электронный документ, путем направления нового электронного документа взамен ранее направленного. При этом корреспондентом (отправителем) в РК электронного документа в СЭДД «ДЕЛО» в обязательном порядке устанавливается «связка» - ссылка на РК электронного документа, направленного ранее, и в поле «Примечание» вносится информация следующего содержания: «Взамен ранее направленного».
212. 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 осуществляются в порядке, предусмотренном для списания документов на бумажном носителе.

213. Электронные документы формируется в электронные дела в соответствии с номенклатурой дел администрации города.

В номенклатуре дел администрации города указывается, что дело ведется в электронной форме.

214. После истечения сроков, установленных для хранения электронных документов, они подлежат удалению из СЭДД «ДЕЛО» в порядке, определяемом оператором СЭДД «ДЕЛО».

Работа с документами с использованием электронной почты
2141. В целях повышения оперативности обмена информацией в процессе подготовки документов допускается передача электронных копий документов с использованием электронной почты.

2142. Документы, передаваемые с использованием электронной почты, должны быть зарегистрированы в СЭДД «ДЕЛО». В РК такого документа в СЭДД «ДЕЛО» делается отметка о способе его направления.

Для передачи электронной копии письма с использованием электронной почты нескольким организациям работник, ответственный за делопроизводство в соответствующем отраслевом (функциональном) органе, структурном подразделении, составляет список, в котором указываются наименования организаций, адреса их электронной почты. Ответственность за передачу электронной копии письма с использованием электронной почты, несет работник, ответственный за делопроизводство в соответствующем отраслевом (функциональном) органе, структурном подразделении.

Ответственность за содержание письма, передаваемого с использованием электронной почты, возлагается на исполнителя, подготовившего данное письмо для передачи, должностное лицо или руководителя соответствующего отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения.

2143. Электронные копии документов, поступивших в администрацию города посредством электронной почты, регистрируются в СЭДД «ДЕЛО» в соответствии с требованиями настоящей Инструкции. В РК такого документа в СЭДД «ДЕЛО» делается отметка о способе его получения.

Электронная копия такого документа переносится на бумажный носитель, и дальнейший порядок работы с данным документом аналогичен порядку работы с документами, поступившими на бумажном носителе.
VIII. Машинописные и копировально-множительные работы
          215. В администрации города печатаются только документы служебного характера.
216. В подразделениях администрации города, как правило, печатаются:
1) проекты постановлений, распоряжений администрации города;
2) проекты поручений главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города;
3) служебные письма за подписью главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, руководителей подразделений администрации города;
4) заявки и документы внутреннего характера;
5) другие документы (докладные (служебные) записки, заявления, про​токолы, резолюции (поручения) и т.д.).
Подготовка документов в подразделениях администрации города осуществляется непосредственно ответственными исполнителями с исполь​зованием компьютерной техники.
217.
В отделе по обеспечению деятельности печатаются:
1) на бланках - завизированные в установленном порядке проекты правовых актов администрации города, письма главы города, заместителя главы администрации горда, курирующего деятельность отдела по обеспечению деятельности;
2) материалы к заседаниям администрации города;
3) почетные грамоты администрации города, благодарственные письма главы города;
4) другие материалы, печатание которых согласовано с заместителем главы администрации города, курирующим данное направление деятельности в соответствии с распределением обязанностей в администрации города, руководителем отдела по обеспечению деятельности или его заместителем.
218. Печатание документов производится на бланках установленной формы или бумаге формата А4 на одной стороне листа. При печатании документов соблюдаются установленный порядок расположения текста, правила орфографии и пунктуации, требования к оформлению документов, преду​смотренные настоящей Инструкцией.

219. Выполнение копировально-множительных работ в администрации города проводится централизованно в отделе по обеспечению деятельности, а также на копировальных аппаратах, установленных в других подразделениях администрации города.


220. Материалы и документы, подлежащие копированию и тиражированию, должны быть расброшюрованы, напечатаны четко и разборчиво на листах бумаги формата не более A3 (297 х 420 мм).


221. Копирование материалов и документов осуществляется в порядке их поступления. В первоочередном порядке тиражируются правовые акты администрации города, выписки из заседаний администрации города, документы и материалы к совещаниям у главы города и заседаниям администрации города.
222.
На копировальных аппаратах, установленных в подразделениях администрации города, разрешается копирование служебных материалов небольшого объема и тиража. Учет выполненных копировально-множитель​ных работ, при необходимости, может вестись в соответствующих журналах. Ответственность за правильное использование копировальной техники и учет выполняемых копировально-множительных работ в таком случае несет руководитель подразделения администрации города, в котором установлен копировальный аппарат.

IX. Документальный фонд администрации города. 

Составление номенклатуры дел администрации города
223.
Основой формирования документального фонда администрации города является номенклатура дел администрации города.
Номенклатура дел администрации города - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в администрации города, с указанием сроков их хранения.
Номенклатура дел администрации города предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и поиска документов.
Номенклатура дел администрации города является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

224.
Номенклатура дел администрации города составляется на основе изучения состава и содержания документов, образующихся в деятельности администрации города. При составлении номенклатуры дел администрации города следует руководствоваться:

1) структурой администрации города;
2) штатным расписанием администрации города;
3) номенклатурами дел администрации города за предшествующие годы;
4) распределением обязанностей между главой города, первым за​местителем главы администрации города, заместителями главы администрации города, Регламентом администрации города, положениями о подразделениях администрации города, а также Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденным приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236 (далее – Перечень типовых управленческих архивных документов).
225.
В администрации города составляются номенклатуры дел подразделений администрации города и сводная номенклатура дел администрации города.

226.
Номенклатура дел подразделений администрации города на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года работником, ответственным за делопроизводство в подразделении администрации города, с участием работников данного подразделения администрации города по образцу, приведенному в приложении 30 к настоящей Ин​струкции.
Номенклатура дел подразделения администрации города согласовы​вается с работником, ответственным за архив в отделе по обеспечению деятельности, подписывается работником, ответствен​ным за делопроизводство в подразделении администрации города, утвер​ждается руководителем подразделения администрации города и представ​ляется в отдел по обеспечению деятельности.

Ответственность за составление номенклатур дел подразделений администрации города возлагается на их руководителей.

Вновь созданное подразделение администрации города обязано в ме​сячный срок разработать свою номенклатуру дел и представить ее в отдел по обеспечению деятельности, который после утверждения присоединяет ее к сводной номенклатуре дел администрации города.
227.
Сводная номенклатура дел администрации города составляется отделом по обеспечению деятельности на основании номенклатур дел подразделений администрации города по образцу, приведенному в                       приложении 31 к настоящей Инструкции, подписывается руководителем отдела по обеспечению деятельности.
Сводная номенклатура дел администрации города после ее одобрения экспертной комиссией администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - ЭК) и согласования с руководителем архивного отдела администрации города, утверждается главой города.



228. Разделами сводной номенклатуры дел являются наименования подразделений администрации города.


229. Подлинный экземпляр сводной номенклатуры дел администрации города, как документ постоянного срока хранения, помещается в дело, предусмотренное номенклатурой дел администрации города.
Второй экземпляр сводной номенклатуры дел администрации города передается в архивный отдел администрации города.

230.
После утверждения сводной номенклатуры дел администрации города отдел по обеспечению деятельности оформляет выписки из сводной номенклатуры дел администрации города и направляет их в подразделения администрации города для использования в работе.

231.
В сводную номенклатуру дел администрации города включаются заголовки дел, отражающие все документированные участки работы и направления деятельности администрации города.
232. Графы сводной номенклатуры дел администрации города заполняются следующим образом:
1)
в графе 1 «Индекс дела» проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру дел.
Индекс дела состоит из установленного в администрации города администрации города цифрового обозначения подразделения администрации города и порядкового номера заголовка дела в номенклатуре дел в пределах одного подразделения администрации города. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами (например: 10-04, где 10 - индекс подразделения администрации города, 04 - порядковый номер заголовка дела в номенклатуре дел администрации города);
2)
в графу 2 «Заголовок дел (тома, части)» включаются заголовки дел (томов, частей).
Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела, быть кратко и четко сформулирован. Не рекомендуется употребление в заголовке дела неконкретных формулиро​вок (например: «разные материалы»; «общая переписка»), а также вводных слов и сложных синтаксических оборотов. Не допускается употребление со​кращенных слов и сокращенных наименований органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений и ор​ганизаций.
В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употреб​ляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются ос​новные виды документов, которые должны быть сгруппированы в деле (пла​ны, списки, доклады) (например: «Документы о выполнении исполнительно-распорядительных документов и законодательных актов государственной вла​сти Ставропольского края (аналитические за​писки, информации, обзоры и др.)».
В заголовках дел, содержащих переписку, указывается с кем и по како​му вопросу она ведется.
В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспон​дентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое назва​ние (например: «Переписка с предприятиями, организациями по вопросам здравоохранения»).
В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если пере​писка ведется только с ним (например: «Переписка с Думой Ставропольского края»).
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отче​ты) (например: «Годовой отчет о работе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»; «Квартальные планы работы отдела по экономике, торговле, инвестициям, курорту и туризму администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»).
Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составля​ется общий заголовок дела, а затем, при необходимости, составляются заго​ловки соответствующих тома или части, уточняющие содержание заголовка дела.
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляю​щих дела, и их взаимосвязью.
Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформле​ния дел;
3) графа 3 «Количество дел (томов, частей)» заполняется по окончании календарного года;
4) в графе 4 «Срок хранения дела (тома, части), статья по перечню» указывается срок хранения дела и номер статьи Перечня типовых управленческих архивных документов;
5) в графе 5 «Примечание» указывается название перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о незаведении дел (например: «Дело не заведено»), о переходящих делах (например: «Переходящее дело с 2015 года), о выделении дел к уничтожению и другие отметки.

233. При оформлении сводной номенклатуры дел администрации города в каждом ее разделе оставляются резервные номера дел (свободные номера дел), которые могут быть использованы для внесения заголовков дел, изначально не предусмотренных сводной номенклатурой дел администрации города, но сформированных в течение текущего календарного года.


234. По окончании текущего календарного года в конце сводной но​менклатуры дел администрации города делается итоговая запись о количестве заве​денных дел (томов, частей) постоянного и временного хранения.
Особенности составления номенклатуры дел администрации города
с учетом работы с электронными копиями документов

235.
При составлении заголовков дел номенклатуры дел администрации города, содержащих документы на бумажных носителях и электронные копии документов, или только электронные копии документов, необходимо делать соответствующие отметки о наличии в таких делах электронных копий документов,  (например: «Постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края на электронных носителях»).
236.
При составлении новых заголовков дел номенклатуры подразделе​ния администрации города, содержащих документы на бумажных носите​лях и электронные копии документов, или только электронные копии документов, необходимо делать соответствующие отметки о наличии в делах электронных копий документов.

Формирование и оформление дел

237.
Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
Формирование дел в администрации города и их текущее хранение осуществляются в подразделениях администрации города при методиче​ской помощи работников архивного отдела администрации города.

238.
Исполненные и законченные делопроизводством документы в 10-дневный срок должны быть переданы исполнителями документов работникам, ответственным за делопроизводство в подразделениях администрации города, для формирования их в дела.

239.
При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:
1)
раздельно группировать в дела документы постоянного и временного хранения;

2)
помещать в дела только исполненные, правильно и полностью оформленные документы (имеющие дату, регистрационные номера, подпись, визы, отметку об исполнении и о направлении в дело и другие реквизиты) в соответствии с заголовками дел. Ошибки, допущенные при оформлении документов, должны быть исправлены и только после этого документы подшиваются в дело;
3) проставлять отметку об исполнении документа и направлении его в дело в правом нижнем углу лицевой стороны первого листа документа на свободном от текста месте. Отметка об исполнении документа проставляется в соответствии с требованиями, предусмотренными настоящей Инструкцией;
4) группировать в дело документы одного календарного года (исключение составляют личные и переходящие дела);
5) формировать все документы, относящиеся к разрешению одного во​проса, вместе (независимо от их дат и первоначального отнесения в дело);

6) приложения к документам помещать в дела вместе с основными документами;
7) включать в дела по одному экземпляру каждого документа, изымать документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры (копии), черновики (за исключением особо ценных);
8) помещать в дела на общих основаниях ксерокопии факсимильных сообщений, телефонограмм, факсограмм;
9) по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см, а толщина дел со сроками хранения до 10 лет включительно не должна превышать 10 см. При превышении данного объема дела заводится второй том данного дела. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений (например: «Т. 1», «Т. 2»).
240.
Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической последовательности или в их сочетании.


241. Подлинники постановлений (распоряжений) администрации города группируются в дела по видам этих документов в хронологическом порядке вместе с приложениями к ним и формируются в дела в отделе по обеспечению деятельности.

242. Плановые и отчетные документы хранятся в делах того календарного года, к которому они относятся по содержанию. Планы, рассчитанные на несколько лет, формируются в дела по начальному году их действия, отчеты о выполнении таких планов формируются в дела по последнему году действия планов.

243. Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления.


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


245. Формирование дел с документами и материалами, работа с кото​рыми осуществлялась несколькими подразделениями администрации города, оформление и сдача их в отдел по обеспечению деятельности производятся тем подразделением администрации города, которое является ответственным исполнителем по данным документам.
Дела считаются заведенными с момента включения в них первого ис​полненного документа. После исполнения документов и окончания работы с ними они помещаются (подшиваются) для обеспечения физической сохран​ности в твердые обложки или папки-регистраторы.


246. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению                   листа-заверителя дела.


247. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частич​ное оформление дел.
Дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу подлежат полному оформлению в следующем порядке:
1) оформление реквизитов обложки дела по установленной форме;
2) нумерация листов в деле;
3) составление листа-заверителя дела;
4) составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела;
5) подшивка и переплет дел;
6) внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
248.
Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по форме, приведенной в приложении 32 к настоящей Инструкции.
На обложке дела указываются:
1) полное наименование организации в именительном падеже (напри​мер: «Администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края»);
2) полное наименование подразделения администрации города в соответствии с утвержденной структурой администрации города (например: «Отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края»);
3) заголовок и индекс дела, которые переносятся из сводной номенкла​туры администрации города;
4) дата дела (тома, части) - дата заведения и окончания дела в делопро​изводстве, которая обозначается словесно-цифровым способом;
5) количество листов в деле;
6) срок хранения дела, который переносится из сводной номенклатуры дел администрации города. На делах постоянного хранения пишутся слова: «Хранить постоянно».

249. На обложке дела постоянного хранения и по личному составу про​ставляется архивный шифр дела (номер фонда, описи, дела) после утверждения ЭК годового раздела сводной описи дел.


250. На обложке дела постоянного хранения предусматривается место для наименования государственного архива, в который будут передаваться дела.

По окончании календарного года в надпись на обложке дела постоян​ного, временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения (при несоот​ветствии заголовка дела на обложке содержанию подшитых документов в за​головок дела вносятся изменения, уточняются даты дела, номера документов в деле).

251.
Обложка дела по личному составу оформляется аналогично оформлению обложки дела постоянного хранения.

252.
В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка распо​ложения документов,  включенных  в дело,  все его листы,  кроме         листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым карандашом.
Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются в каждом томе (части) отдельно.
Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специ​фические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нуме​руются на оборотной стороне в левом верхнем углу.
Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются в следующем порядке: сначала нумеруется конверт, затем очередным номером - каждое вложение в конверт.
В случае выявления ошибок в нумерации листов в делах допускается употребление литерных номеров.

253.
После завершения нумерации листов дела составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указываются количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки).
Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надпи​сью с учетом количества листов внутренней описи, если она составляется.


254. Для учета и поиска документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения в начале дела помещается внутренняя опись, в которую включаются сведения о документе или группе документов по одному          вопросу.


255. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются типографским способом с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке или переплету металлические скрепления из докумен​тов удаляются.

Порядок хранения документов в подразделениях администрации города
256.
С момента заведения дел и до передачи их в отдел по обеспечению деятельности они хранятся в подразделениях администрации города.
Руководители подразделений и работники, от​ветственные за делопроизводство в этих подразделениях, несут ответствен​ность за качество формирования дел в администрации города и отвечают за сохранность документов и дел.

257.
Дела размещают в рабочих комнатах (служебных кабинетах) или специально отведенных для этой цели помещениях в запирающихся шкафах, чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия пыли и солнечного света.
Дела в шкафах для их учета и быстрого поиска располагаются верти​кально, корешками обложек дел наружу и в соответствии с номенклатурой дел администрации города. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел подразделения администрации города.
Номенклатура дел подразделения администрации города или выписка из сводной номенклатуры дел администрации города помещается на внутренней стороне шкафа.

Передача дел в архив на хранение


258. Законченные делопроизводством дела в течение одного календар​ного года хранятся в подразделениях администрации города. Затем дела с  исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хране​ния сдаются в отдел по обеспечению деятельности по графику, составленному работником отдела по обеспечению деятельности, согласованному с руководителем соответствующего подразделения и утвержденному заместителем главы администрации города, курирующим данное направление деятельности в соответствии с распределением обязанностей в администрации города. Передача дел в отдел по обеспечению деятельности осуществляется по описи дел подразделения администрации города.


259. В период подготовки дел к передаче на хранение в отдел по обеспечению деятельности работниками данного отдела предварительно проверяются правильность формирования и оформления дел и соответствие количества дел, включенных в опись дел подразделения администрации города, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел подразделения администрации города.


260. При обнаружении в делах неисправимых повреждений документов составляется акт о неисправимых повреждениях документов.
Дела, оформленные с нарушением требований, предусмотренных на​стоящей Инструкцией, на архивное хранение не принимаются и возвращают​ся работникам, ответственным за делопроизводство в подразделениях администрации города, для устранения в 10-дневный срок всех недостатков в формировании и оформлении дел, выявленных при проверке правильности отнесения документов к делам.
Утраченные подлинники документов в исключительных случаях в де​лах могут быть заменены их копиями, если они есть в наличии.

261.
В случае выявления отсутствия дел, предусмотренных номенклатурой дел соответствующего подразделения администрации города, данным подразделением принимаются меры по их розыску. Если принятые меры не дали результатов, то в отношении отсутствующих дел составляется справка о причинах их отсутствия, которая подписывается руководителем подразделе​ния и передается вместе с описью дел подразделения администрации города в отдел по обеспечению деятельности. В случае обнаружения дел они вклю​чаются в опись дел подразделения администрации города.

262. Факт утраты дела (дел) фиксируется в акте, составляемом и подписываемом руководителем отдела по обеспечению деятельности и руководителем подразделения администрации города в двух экземплярах (при утрате дела временных (до 10 лет включительно) сроков хранения) или в трех экземплярах (при утрате дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения или постоянного хранения). По одному экземпляру акта хранится в отделе по обеспечению деятельности и подразделении администрации города; при утрате дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения или постоянного хранения экземпляр акта представляется в архивный отдел администрации города при передаче дел подразделения на архивное хранение. Одновременно с этим, подразделением принимаются меры по замещению утраченного дела, его копией.
О фактах утраты дел руководитель отдела по обеспечению деятельности информирует заместителя главы администрации города, курирующего данное направление в соответствии с распределением обязанностей в администрации города.

263.
Прием дел в архивный отдел администрации города для их дальнейшего хранения производится работниками данного отдела в присутствии работника, ответственного за архив отдела по обеспечению деятельности, по описи дел данного отдела с проставлением в двух экземплярах такой описи дел отметок о наличии каждого дела. В конце каждого экземпляра описи дел указываются: количество фактически принятых дел (цифрами и прописью); индексы отсутствующих дел; дата приема-передачи дел; проставляются подписи лиц, передавших и принявших дела.

Экспертиза ценности документов


264. Экспертиза ценности документов - изучение документов на осно​вании критериев их ценности в целях определения сроков хранения докумен​тов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской         Федерации.


265. Для организации и проведения экспертизы ценности документов администрации города образована ЭК.
Задачи, функции, права и состав ЭК, порядок ее работы определяются положением о ней, утвержденным постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 16 июня 2010 г. № 607.

266.
При проведении экспертизы ценности документов администрации города производится:
1) отбор документов и дел на постоянное и долговременное хранение (по личному составу);
2) отбор документов и дел с временными сроками хранения и с отметкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему оперативному хранению;
3) выделение к уничтожению документов, не подлежащих дальнейше​му хранению.

267. При проведении экспертизы ценности документов дела с отметкой «ЭПК» подвергаются полистному просмотру с целью определения и выделения документов, подлежащих постоянному хранению. Дела с отметкой «ЭПК», содержащие документы постоянного хранения, подлежат перефор​мированию. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам или оформляются в самостоятельные дела.


268. Отбор документов постоянного хранения проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

Порядок составления описей дел постоянного хранения и
по личному составу


269. Опись дел - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, предназначенный для их учета и раскрытия содержания.


270. По результатам экспертизы ценности документов в администрации города ежегодно составляются сводные описи дел постоянного хранения и по личному составу по образцу, приведенному в приложении 33 к настоящей Инструкции.
На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

271. При составлении описи дел необходимо соблюдать следующие требования:
1) заголовки дел указываются в соответствии со сводной номенклатурой дел администрации города;
2) заголовок каждого дела, в том числе его тома или части, указывается в описи дел под самостоятельным порядковым номером (используется валовая нумерации заголовков дел в описи дел);
3) графы описи дел заполняются в точном соответствии со сведениями, вынесенными на обложку дела;
4) при внесении в опись дел подряд дел с одинаковыми заголовками полностью указывается заголовок первого дела, следующие дела обозначаются словами «то же». При этом остальные описательные сведения о делах указываются в заголовке полностью по каждому делу (тому, части), на каждом новом листе описи дел заголовок воспроизводится полностью. При вне​сении в опись дел последнего тома добавляется слово «Последний»;
5) систематизация дел в описи дел производится в соответствии с сис​тематизацией дел в сводной номенклатуре дел администрации города.

272. В конце текста описи дел делается итоговая запись, в которой ука​зываются количество дел в годовом разделе описи (цифрами и прописью), первый и последний номера дел по данному разделу, оговариваются особен​ности нумерации дел в описи дел (наличие литерных или пропущенных номеров).


273. На документы по личному составу составляются самостоятельные описи дел.


274. Сводные описи дел постоянного хранения и опись дел по личному составу после рассмотрения и согласования ЭК подлежат представлению на утверждение главе города.

Порядок уничтожения дел и документов с истекшими сроками 
хранения


275. По результатам отбора документов за соответствующий период времени к уничтожению, сроки хранения, которых истекли, оформляется акт о выделении к уничтожению документов администрации города, не подлежащих хранению, по образцу, приведенному в приложении 34 к настоящей Инструкции (далее - акт о выделении к уничтожению документов).


276. Дела с документами подлежат включению в акт о выделении к уничтожению документов в случае истечения срока их хранения к                 01 января года, в котором предполагается составлять данный акт (например: дела, законченные делопроизводством в 2015 году, с пятилетним сроком хранения документов могут быть включены в акт о выделении к уничтожению документов, составляемый не ранее 01 января 2021 года).


277. Акт о выделении к уничтожению документов составляется на все дела с документами (при этом дела по каждому разделу номенклатуры дел составляют самостоятельную группу заголовков, а заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, могут быть внесены в такой акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе).


278. Отбор документов к уничтожению и составление акта о выделении к уничтожению документов производится после составления сводных описей дел постоянного хранения. Такие описи и акты рассматриваются на заседа​ниях ЭК и направляются в архивный отдел администрации города для согласования.


279. Согласованный ЭК и архивным отделом администрации города акт о выделении к уничтожению документов утверждается главой города.


280. Погрузка, вывоз для уничтожения и уничтожение дел с документами осуществляются под контролем работника отдела по обеспечению деятельности. Запрещается использование дел, отобранных к уничтожению, и других документов для хозяйственных нужд.

281. Передача дел с документами для их уничтожения оформляется приемо-сдаточной накладной, в которой указываются дата передачи, количество дел с документами, сдаваемых для их уничтожения. После уничтожения дел с документами в сводной номенклатуре дел администрации города проставляется отметка «Уничтожено. Смотри акт о выделении к уничтожению документов от
 №
» с указанием должности, фамилии, подписи лица, ответственного за передачу дел с документами для их уничтожения, и даты их уничтожения.

Порядок уничтожения документов, содержащих обработанные персональные данные

282.
Уничтожение документов, содержащих обработанные персональные данные, осуществляется в соответствии с порядком, утверждаемым распоряжением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Порядок приема-передачи дел между подразделениями администрации города
283.
При упразднении (преобразовании) подразделения администрации города, сопровождающимся передачей полномочий (далее для целей настоящего подраздела - реорганизация), все имеющиеся дела, предусмотренные номенклатурой дел данного подразделения, и документы передаются в упорядоченном состоянии по акту приема-передачи дел с документами при реорганизации работнику, ответственному за делопроизводство в подразделении администрации города, принимающему полномочия, в присутствии работника отдела по обеспечению деятельности.
Акт приема-передачи дел с документами при реорганизации составля​ется по образцу, приведенному в приложении 35 к настоящей Инструкции, и на основании номенклатуры дел подразделения администрации города, пе​редающего дела с документами, в 2 экземплярах, подписывается работником, ответственным за делопроизводство в подразделении администрации города, передающим дела с документами, работником, ответственным за дело​производство в подразделении администрации города, принимающим дела с документами, руководителем подразделения администрации города, при​нимающим такие дела с документами, работником отдела по обеспечению деятельности и утверждается главой города.

284.
В случае упразднения подразделения администрации города без передачи полномочий работник, ответственный за делопроизводство в данном подразделении, в период проведения организационно-штатных меро​приятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет их и передает в отдел по обеспечению деятельности независимо от сроков хранения этих дел.
Передача таких дел осуществляется по описям дел и в соответствии с номенклатурой дел данного подразделения администрации города.

285.
Работник, ответственный за делопроизводство в подразделении администрации города, при увольнении или переводе его на другую долж​ность передает по акту, образец которого приведен в приложении 36 к настоящей Инструкции, все имеющиеся дела и документы в упорядоченном состоянии вновь назначенному работнику или работнику, на которого возложено исполнение его обязанностей.

Ответственность за формирование дел в администрации города
286.
Ответственность за формирование и оформление дел, обеспечение их учета и сохранности при текущем хранении несут руководители подраз​делений администрации города и работники, ответственные за делопроизводство в этих подразделениях.


287.
Проверка наличия и состояния документов и дел проводится:

перед их передачей в отдел по обеспечению деятельности, архивный отдел администрации города;
при перемещении дел;
при возврате дел;
при реорганизации.
Проверка наличия документов и дел проводится путем сверки индек​сов, заголовков дел по номенклатуре дел с описанием дел на обложке, а со​стояние документов и дел определяется путем их визуального просмотра. Все выявленные недостатки фиксируются в акте проверки наличия и состоя​ния документов и дел.
О фактах утраты документов руководитель подразделения администрации города информирует главу города и руководителя отдела по обеспечению деятельности.


288. После передачи дел подразделениями администрации города в отдел по обеспечению деятельности, архивный отдел администрации города ответственность за хранение, учет и использование принимаемых дел несут работники данных отделов.


289. Для обеспечения сохранности дел и документов необходимо осуществлять комплекс мер по созданию и соблюдению нормативных условий хранений дел и документов (температурно-влажностного, светового, санитарно-гигиенического и охранного режимов хранения).

Использование архивных документов

290.
Основными формами использования архивных дел и документов, находящихся на хранении в отделе по обеспечению деятельности, являются:
1)
исполнение запросов работников подразделений администрации города путем представления информации о документах, выдачи дел во временное пользование, а также выдачи копий документов;

2) представление документов для изучения;

3) исполнение запросов социально-правового характера граждан и ор​ганизаций путем выдачи архивных справок, архивных копий и архивных выписок;
4) исполнение запросов органов исполнительной власти, органов мест​ного самоуправления, территориальных органов федеральных органов ис​полнительной власти путем выдачи копий документов, архивных выписок, архивных копий и архивных справок.
291. Порядок использования архивных дел и документов определен Регламентом администрации города и Административным регламентом исполнения муниципальной услуги по предоставлению сведений, хранящихся в ведомственном архиве администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 23 марта 2012 г. № 186.
Изготовление копий документов

292.
Отдел по обеспечению деятельности представляет по письменным запросам организаций и граждан с разрешения главы города или его заместителей (в соответствии с распределением обязанностей) копии находящихся на хранении в администрации города правовых актов администрации города и иных документов, выписки из них.
Изготовление копий документов (выписок из документов) в администрации города осуществляется только при наличии подлинников запраши​ваемых документов.

При необходимости заверения копий документов, находящихся в текущем делопроизводстве подразделений администрации города, такие копии могут заверяться руководителями подразделений администрации города или заместителями главы администрации города в соответствии с распределением обязанностей в администрации города.

293.
Для подготовки заверенной копии документа средствами копиро​вально-множительной техники изготавливаются копии запрашиваемых документов в необходимом количестве экземпляров.
Для свидетельствования верности копии документа (выписки из доку​мента) его подлиннику ниже реквизита «Подпись» на копии документа на свободном месте после текста документа оформляется реквизит «Отметка о заверении копии», который включает в себя: информацию о месте нахожде​ния подлинника документа; слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию; его личную подпись; расшифровку его личной подписи; дату заверения; оттиск печати.

294.
Многостраничная копия документа оформляется в следующем порядке: листы копии документа нумеруются; прошиваются; на оборотной стороне последнего листа наклеивается лист, на котором указываются слова: «Прошито и пронумеровано
л.»; количество листов (цифрами и пропи​сью); слово «Верно»; наименование должности лица, заверившего копию; его личная подпись; расшифровка его личной подписи; дата заверения; оттиск печати.
295. Допускается заверение копии документа в виде оттиска штампа по формату и содержанию реквизита «Отметка о заверении копии», а также пу​тем проставления отметки «Верно» на каждом листе многостраничной копии документа.

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края - начальник 

управления имущественных

отношений администрации

города-курорта Железноводска                                                И.В. Гречишников
